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% 1.- INTRODUCCION

El Sistema de Sueldos Municipal (Si.Sue.Mu.) es el resultado de un exhaustivo analisis
y trabajo de campo sobre los distintos Municipios que comprenden a nuestra provincia,

y de los cuales se conté con la informacién necesaria para dicho logro.

El principal objetivo del mismo es ser una herramienta que ayude a optimizar la
Gestidon Municipal. EI mismo fue elaborado con la premisa fundamental respecto a la
facilidad de uso, interfaz grafica intuitiva, y con el compromiso de un asesoramiento y

soporte de manera constante durante su implementacion y uso.

El uso de dicho Sistema supone el conocimiento previo con respecto a la
fundamentacion teodrica sobre los aspectos mas relevantes en cuanto a los conceptos
intervinientes en una Liquidacién de Haberes. Ademas del conocimiento previo, se
debe preveer el contacto constante y permanente para estar al tanto en cuanto a la
Politica Salarial que implementa el Ejecutivo Provincial. Todo ello es para una mejor

comprension y manejo del Sistema.

Se le proveerd de Soporte, léase ayuda, constante y permanente via telefénica, por
e-mail o via web a través de la pagina web de esta Unidad de Gestion. Dichos lazos
estaran disponibles en forma constante para con Uds, de forma tal que se evacue
cualquier tipo de duda o sugerencia en cuanto al manejo del Sistema o de la
Informacion, ya que el objetivo final de todo este proyecto es el poder administrar el
Municipio o Comision Municipal de manera 6ptima, para lo cual nos ponemos a su

entera disposicion.

El Sistema en cuestion constar4d de Cuatro Modulos Bésicos . Los cuales fueron
fijados a fin de facilitar su uso y comprensién por parte de los Agentes Liquidadores o
Personas que fueran designados con la finalidad de operar el Sistema. Dicho Médulos

se describen a continuacion.
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%  2.- MENU PRINCIPAL

LIGUIDACION DE SUELDOS

Corfiguaacidn

Perzonal

Licuidaciden

Gensar Srchivos p Fepotes:

Este Menu es la primera pantalla que le va a aparecer al Operador del Sistema. Dentro
de ella se pueden distinguir el agrupamiento principal que hemos desarrollado.

El primer item es el referido a la Configuracién de los Archivos Bases con los que se
llevaran a cabo todas las tareas referidas a la Administracion de Recursos Humanos
de la Institucion. Decimos Administracion de Recursos Humanos, porque no sélo el
Sistema va a realizar la Liquidacién de Haberes en forma mensual, sino que también,
y en forma paralela, se gestionara el Sistema de Personal.

El segundo item es el referido al SubSistema de Personal, que es alli donde se
almacenaran los distintos Legajos del Personal que se desemperfie en la Institucion,
como asi también a toda la documentacién que respalde la Carrera Administrativa del
Agente. Es decir que se tendré todo un Historial de cada Agente, desde que ingreso a
la Administracion, hasta la actualidad. La idea es que se almacene toda la trayectoria
del Personal, desde cambios de categoria como de funciones y tareas. Ademas se
podra contar también con la informacion del grupo familiar del Agente, tanto en lo que
se refiere a la constitucion del mismo, como a la generacion de las asignaciones
familiares que le correspondieren.

En la tercera opcion del Menu Principal, encontramos el Médulo de Liguidacion . Aqui
es donde puntualmente realizaremos dicha tarea. Tendremos desde los Conceptos
gque forman parte de la liquidacién de los haberes, hasta una Agenda o Plantilla donde
le diremos al Sistema que genere en forma automatica la liquidacion de cada uno de
los Agentes y realizar dicho proceso en forma masiva. Obteniendo asi la Liquidacion
de forma répida, agil y sencilla; que es el objetivo principal de esta herramienta.
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Por ultimo llegaremos al Modulo Generar Archivos y Reportes , que no es mas ni
menos que la generacion del Archivo MAE para la presentacion del mismo ante esta
Unidad de Gestion, para su posterior procesamiento con la finalidad de generar la
Declaracion Jurada ante la AFIP. También encontraremos opcion de generar distintos
Reportes como Planillas de Liquidacion, Recibos de Sueldos, y demés.

A continuacioén iremos detallando cada uno de estos Mddulos y sus distintas opciones.

¢ 3.-MOobuLo CONFIGURACION

3 Confipuraciin del Sistema

CONFIGURACION DEL SISTEMA

Chasbize: b uicipin

Etnictisia Minaspsl

Esliuchaa Labaoial

Laigas

faynaaytec

Aqui se concentraran todos los archivos que se consideran base para el correcto
funcionamiento del Sistema, a saber:

> 3.1.- DATOS MUNICIPIO: en este Moédulo se encontraran los Datos que
corresponden al Municipio o Comisién Municipal en la cual se usara el Sistema. Es
decir que se debera Seleccionar el Municipio en el cual se aplicara el Sistema. Para
ello se cuenta con un Panel de Busqueda en donde podremos escoger el Municipio
sobre el que vamos a trabajar. Cabe la acotacion de que para buscar el Municipio
podremos escribir el nombre o parte del nombre del mismo. Es decir si sélo escribimos
YA, como resultado podremos seleccionar entre YALA, ARRAYANAL, TUMBAYA o
YAVI. Es decir que busca la ocurrencia de la palabra que le hayamos dado para que
realice la busqueda. Otro ejemplo es si ingresamos TRES, s6lo nos mostrara a la
Comisién Municipal de “TRES CRUCES”. Dicha ventana se presentara cuando
hagamos click en el botén “Seleccione Aqui” de la pantalla “Datos del Municipio
Activo”, y tendra esta forma:
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«¥ Panel de Seleccidn de MUNICIPIO

Ingrese el Mombre del Municipio que busca o seleccionelo del Listado de abajo....

Cadigo | Descripcion

b 1| 5aN SALVADOF. DE JUJTT

GAN PEDRO DE JUJUY

LIEERTADOR GRAL. SAN MARTIN

HUMAHUACA

EL CAFMEN

HONTERRICO

PALPALA

2
3
4
3| FERICO
g
7
g
El

Li QUIACA

10| FRAILE PINTADO

11| AERA PAMPA

12| TILCARA

13| 3ANTA CLARA

14| PALMA F0LA

15| CALTLEGUA

Seleccionar

Cerrar

Una vez que hayamos seleccionado el Municipio que deseemos, en el caso del
Ejemplo obtendremos los datos de la Comision Municipal de Yavi, y se presentara de

la siguiente manera:

=% Datos del Municipio ACTIVO

! Selecoione Agui

Cédigo 53

En Archivo MAE |17

Tipo |

Categoria |

Hombre |

Nro de CUIT

Cerrar
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Los Datos de la pantalla estan de acuerdo a la Codificacién que usa esta Unidad de
Gestion y que fueran comunicados a través de la Circular UGPM N°01/07. Una vez
seleccionado el Municipio tendremos la opcion de Activar el mismo. Esto se realiza
presionando el Boton “Activar”, que es con el cual asignaremos toda la informacion
que carguemos en el sistema a ese Municipio o Comision Municipal.

En ella figuran el Cédigo de Municipio, el Codigo para el Archivo MAE, la Categoria
(que dependera de si se trata de una Municipalidad o una Comisiébn Municipal, y
dentro de ellas, si es de Primera, Segunda o Tercer Categoria); y por ultimo se
visualizara el Numero de C.U.I.T. (Clave Unica de Identificacion Tributaria, generada
por la Administracion Federal de Ingresos Pulblicos). La pantalla es la que se
encuentra capturada en la pagina anterior.

Luego, una vez que se Activd el Municipio, el Sistema nos llevara a la ventana de
carga o ingreso de los datos de los Responsables del Municipio; es decir de las
personas que firmaran toda la informacion generada por el Sistema y que corresponde
a la Institucion. El Responsable 1 es el Intendente o Comisionado Municipal, y se
ingresaran Nombre y Apellido y nimero de D.N.l.. Como Responsable 2 estara la
Autoridad Administrativo-Contable autorizada que podra ser el Tesorero o Habilitado
Contable del Municipio, del cual también se ingresara Nombre y Apellido y nimero de
D.N.I.. La pantalla en donde tendra que cargar dichos datos el Operador del Sistema
es la siguiente:

=% Responsables del Municipio/Comision Municipal

Primer Rezponszable / Firmante :

Apelido y Hombre ; |

DML ME: 0

Cargao: |

Sequndo Reszponzable / Firmante :

Apelido y Hombre ; |

DML ME: 0

Cargo |

Canfirmar Cerrar

Por dltimo procedemos a “Cerrar” las ventanas de “Responsables del Municipio” y
“Datos del Municipio Activo”; para poder asi volver al Menu Configuracion.-
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> 3.2.- ESTRUCTURA MUNICIPAL: con esta opcidn se vuelca en el Sistema la
Estructura Organizacional de la Institucion, en cuanto a Jurisdiccion (JUR) y Unidad de
Organizacion (UDO). La relacion que se debe reflejar es que una JUR o
JURISDICCION puede tener una o mas UDO o UNIDADES DE ORGANIZACION.
Como ejemplo tenemos que dentro de la Jur EJECUTIVO podremos tener las Udo de
TURISMO, o DEPORTES, o CULTURA, y asi sucesivamente. A traves de ello se trata
de describir la Estructura Organizacional donde se encuentra desempefiando tareas el
Agente al cual le vamos a asignar estos datos. Tendremos la siguiente pantalla:

=% Estructura Municipal @

ESTRUCTURA MUNICIPAL

Jurizdiceion - JUR ‘

Unidad de Org. - UDO ‘

Cermar

« 3.2.1.- JURISDICCION — JUR: En esta pantalla se cargaran las distintas
Jurisdicciones que compongan el Municipio o Comision Municipal. Ej: Ejecutivo,
Concejo Comunal, etc.

=X Panel de JURISDICCIONES 3

Codigo

Descripcién [ETECUTIVO
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e 3.2.2.- UNIDAD DE_ORG — UDOQ: Cuando hablamos de UDO o Unidad de
Organizacién, nos referimos a los distintos Departamantos o Unidades que
dependen de una Jurisdiccion (JUR). Por Ejemplo, podemos mencionar que dentro
de la JUR: Ejecutivo, podemos tener la UDO: Obras Publicas, o UDQO: Tesoreria,
etc. En la pantalla donde realizaremos esa relacion estructural sera la siguiente:

=% Panel de Unidades de Organizacian (UDD)

Cédigo de JUR ||

Codigo de UDD 1

Descrpcion |DE PARTAMENTO EJECUTIVO

+
Donde podemos observar el Boton J gue es un menu desplegable donde se
selecciona la correspondiente JUR a la que esta relacionada o de la que depende la
UDO (Unidad de Organizacion) que estamos ingresando al Sistema.-

> 3.3.- ESTRUCTURA LABORAL: En esta ventana procederemos a dejar
plasmado todo lo concerniente a las caracteristicas distintivas de cada Agente en
cuanto a la situacion laboral con la que desempefia sus tareas.

Es asi que hablaremos de un Escalafon, que no es ni mas ni menos que una escala de
Categorias, donde quedardn agrupados los Agentes segun alguna caracteristica
distintiva que exista entre ellos.

También tendremos en cuenta de que manera esta planteada la relacion de
dependencia con la Institucion, lo cual se vera a través de la Situacion de Revista.

Y por ultimo, haremos hincapié en los tipos de tareas que desarrolle el Agente, esto es
a través de los distintos Cargos con los que los nombremos en sus puestos de trabajo.

La ventana de esta Estructura Laboral se vera de la siguiente manera en el Sistema:
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a¥ Estruct Laboral

ESTRUCTURA LABORAL

E zcalafones

Cateqorias

Situacidn de Revista

Cargos

Cerar

. 3.3.1.- ESCALAFONES: Como indicamos anteriormente, un Escalafon es una
escala o agrupamiento con el que vamos a diferenciar a unos de otros dentro de
nuestro esquema laboral. Es asi que dentro de la generalidad de los casos, tenemos el
Escalafon General , que es el que agrupa a aquellos Agentes que estan encuadrados
dentro de la Ley N°3161/74, y que tendra como Cdodigo el N°1. En cuanto a los
Funcionarios o también llamado Personal Fuera de Escala, se le asignara el Cédigo
N°0. En cuanto a los Profesionales se les asignd el Cédigo N°2. A los Jornalizados
el Cddigo N°3. Esto se veré reflejado en el Sistema como la siguiente pantalla:

=% Panel de Escalafones @

Codigo | 1

Descripcion |I}EI-1'ERAL
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. 3.3.2.- CATEGORIAS: Cuando hablabamos de Escalafon, deciamos que era
una escala o grupo de Categorias. Es decir que dentro del Escalafon hay varias
Categorias; y una Categoria es el Importe Basico con el cual se procedera a realizar
la Liquidacion de Haberes de un Agente en particular. A modo de ejemplo
mencionamos que dentro del Escalafon General se encuentran Categorias que van
desde la Categoria 1 hasta la Categoria 24. En el caso de los Profesionales estas se
agruparan de acuerdo al Titulo que les corresponda y a la cantidad de afios de estudio
que implique dicho Titulo; es asi como se agruparan en segmentos que van de la letra
A ala C, y de los numeros 1 a 5. En cuanto al Escalafon Funcionarios, aqui es mas
amplia y subjetiva la caracterizacion, ya que el monto Basico de cada Agente
dependera de la Normativa vigente dentro de cada Municipio, e incluso el
escalonamiento diferira de acuerdo a la magnitud que tenga el mismo. Esto se vera a
través del siguiente Panel de Categorias:

=¥ Panel de Categorias @
Cédigo de Escalafén | 1 +||
Codigo de Categoria |4
D escripcion |I:ATEG 4

B aszico Z05,00

. 3.3.3.- SITUACION DE REVISTA: Al hablar de la Situacion de Revista , nos
estamos refiriendo a la Situacion que reviste el agente en la actualidad, es decir, si el
agente es de Planta Permanente pero actualmente es Funcionario en el Municipio o
Comisién Municipal, entonces su Situacion de Revista es Funcionario.
Al igual que en el caso del Escalafon, la codificacién de la misma sera determinada por
esta Unidad y responde al siguiente detalle:

Cddigo = 1 sera para Planta Permanente

Cddigo = 2 es Reemplazante,

Caddigo = 3 es Jornalizado,

Cdédigo = 4 es Contrato de Servicio,

Cadigo = 5 sera Provisional o Superior o Jerarquico,

Cddigo = 7 es Jubilado de Oficio,

Caodigo = 8 es Jornalizado de Obra,

Cadigo = 10 es Beca o Plan Municipal o Pasantias,

Caddigo = 11 es Contrato de Obra.
Como en el caso anterior esto se vera administrado por la siguiente ventana del
Sistema:
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=¥ Panel de Situacién de Revista @

Codigo

Dezcripcion |PLAI-ITA PEFMANENTE

. 3.3.4.- CARGOS: Este item estéa relacionado con la/s Tarea/s que debe realizar
el Agente en la Institucion. Como ejemplo de ello podemos citar los siguientes Cargos
que pueden desarrollar los Agentes, Personal Administrativo, Personal de Obras
Pudblicas, Personal Informatico, Chofer, Personal de Maestranza o Limpieza, etc. Tiene
la siguiente ventana en el Sistema:

x]

=¥ Panel de Cargos

Cadigo 13

Descirpcion |PERSEII-IAL ADMINISTRATIVO

Obszervaciones |

Y por ultimo, dentro del item Configuracién, encontramos a Archivos Auxiliares.

> 3.4.- ARCHIVOS AUXILIARES: Los archivos que se encuentran en esta opcién
hacen referencia a otras caracteristicas determinantes de los Agentes del Municipio,
como ser Mutuales, Obras Sociales, Gremios y / o Sindicatos, Y también se pueden
visualizar los Vinculos Familiares, Tipos de Documentos y Estado Civil, cabe destacar
que estos seran determinados por esta Unidad, y queda la opcion en caso de que
existiere alguno no considerado por esta Unidad, para su carga en el Sistema.
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=% Auxiliares

s—

hutuales Gremios w'o Sindicatoz Obra Social

E ztado Civil Tipos de Documentos Yirculoz Familiares

. 3.4.1.- MUTUALES: En esta opcion podemos realizar la carga de las Mutuales
a las cuales puede estar adherido un agente. Permitiendo tener toda la informacion
referente a la misma. Como lo muestra la siguiente imagen podremos cargar la
informacién mas relevante con respecto a este tipo de Entidades, a saber:

«® Panel de Mutuales

Primero Anterior

ABM-MUTUALES

Cadigo

Mombre |M-1'I'E

Localidad |SAIII JALYADOR DE JUJIUY

Barrio \CENTRO

Calle |3ALTA

Nro /1010 Dpte |  Piso | 0
Telefono  |0338-4232323

E-Mail |

Confirmar Elirnirar Cerrar

. 3.4.2.- GREMIOS Y/O_SINDICATOS: Aqui podremos proceder a realizar la carga
de los diferentes Gremios y/o Sindicatos en los que pueden estar afiliado el Agente;
gque al igual que en el caso anterior se podra obtener toda la informacion relevante con
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respecto a este tipo de Entidad. En el Sistema, esta situacion se vera reflejada a
través de la siguiente imagen:

=¥ Panel de Gremios y Sindicatos @

|
ABM-GREMIOS Y SINDICATOS

Cédigo |1

Mombre |SEEII-I

Localidad |SAN S4LVADOR DE JUJUY

Bario |LT_TJAN

Calle |CHAfTT

Nro m Departamento I— Pizo ’_D

Telefono ||

E-Mail |

Cuota Sindical z,00

Confirrnar Eliminar Cerrar

. 3.4.3.- OBRAS SOCIALES: Es aqui donde podremos cargar las diferentes
Obras Sociales a las que puede estar afiliado el Agente. Toda la informacion que tiene
previsto cargar el Sistema se encuentra capturada en la siguiente imagen que lo refleja

asi:
=¥ Panel de Obras Sociales @

A B M- 0OBRAS SOCIALES
Cédigo
Nombre \INSTITUTO DE SEGURD DE JUJUY
Localidad 34N SALVADOR DE JUJUY
B arrio |CEI-ITRD
Calle ALVEAR
Mro m Dpto I_ Pizo I_I:I
Telefono |388-4221212
E-Mail |

Confirrnar E lirnirar Cerrar
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. 3.4.4.- ESTADO ClIvIL: En este item se podran visualizar todos y cada uno de
los casos de Estado Civil que puede llegar a alcanzar a un Agente. Como en casos
anteriores queda la posibilidad alguno que surja y que no esté incluido actualmente en
el Sistema. La clasificacion que se tiene hecha es la siguiente:

Caddigo = 0 es en Blanco o no Informa

Cadigo = 1 es Soltera/o

Caddigo = 2 es Casada/o

Caddigo = 3 es Divorciada/o

Cadigo = 4 es Viuda/o

Cddigo = 5 es Union de Hecho
Y tales datos se presentardn en una pantalla de las siguientes caracteristicas:

=¥ Panel de Estado Civil @

Cédigo B

Descripcion |CASADEI

. 3.4.5.- TiIPOo DE DOCUMENTO: Aqui es en donde se tienen todas las opciones
del Tipo de Documento de Identidad que pueda llegar a tener el Agente. Al igual que
en casos anteriores, se podra actualizar y dar de alta a nuevos tipos. La clasificacion
gue se tiene hecha es la siguiente:

Caddigo = 1 es DNI, Documento Nacional de Identidad

Cddigo = 2 es LE, Libreta de Enrolamiento

Cdédigo = 3 es LC, Libreta Civica

Caddigo = 4 es ClI, Cédula de Identidad

Cddigo =5 es OTROS, Pasaporte u Otro Documento Extranjero.
Tales datos se presentaran en una pantalla de las siguientes caracteristicas:

=¥ Panel de Documento de Identidad @

Cédigo

Tipo D.H.I.

Descripcion |DEICUT'[EI-ITD HNACTONAL DE IDENTIDAD
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. 3.4.6.- VINCULOS FAMILIARES : Al llegar a este item, es en donde definimos los
distintos tipos de Vinculos Familiares que puedan llegar a tener las personas que
conviven con el Agente, y que forman parte de su entorno familiar. Las posibilidades
gue se tienen estudiadas y se encuentran definidas en el Sistema son:

Caddigo = 1 es Conyuge

Cadigo = 2 es Hijo

Cadigo = 3 es Hijo Discapacitado

Caddigo = 4 es Adherente

Cddigo = 5 es A Cargo y/o Tenencia
Queda previsto el caso de poder agregar o incorporar una nueva forma de vinculo.
Cabe la acotacidon que esta Clasificacion es tenida en cuenta para poder determinar a
que tipo de Asignacion Familiar tiene derecho a percibir el Agente en cuestion.

=¥ Panel de Vinculos Familiares @

Cadigo

Dezcnpcion |CIIII-IY'LTGE

A continuacion, procederemas con la tercera opcidén que presenta el Menu Principal, y
es el referido al Modulo de Personal.

% 4.- MODULO DE PERSONAL:

En este Mddulo procederemos a la administracion de los Recursos Humanos del
Municipio o Comision Municipal.

Aqui es en donde veremos, con mayor claridad, como usaremos los Archivos
generados en el Modulo de Configuracion del Sistema, dado que cuando procedamos
a la carga del Legajo de un Agente, ya tendremos almacenadas en el sistema la
totalidad de las opciones que pueden tomar cada uno de los campos que caracterizan
en forma individual a cada uno de ellos.

Al ingresar en este Modulo, se le presentard al Operador del Sistema el siguiente
panel, con sus distintas opciones que pasaremos a detallar a continuacion:
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x
WFerdl
I Legaiol Nombre de Persona | Cuill Dnil E stado Act/Baja *

Hueva Modificar LConsultar Imprimir

Histarica Elirninar Renotvar Cerrar

Como se observa, en este Panel tendremos todas las opciones posibles que se
pueden generar sobre el Legajo Personal del Agente. Las que se detallan a
continuacion:

> 4.1.- NUEVO: en esta opcion se procedera a dar de Alta o Ingresar el Legajo de
un Agente al Sistema. Para proceder con esta operacion deberemos tener la mayor
cantidad posible de informacion sobre el Agente en cuestion dado que al cargar se
desglosa toda la informacién de la siguiente manera, a saber: “Datos Personales”,
“Datos Familiares”, “Datos Laborales”, “Datos de Obra Social/Gremio/Sindicato”, y por
ultimo los “Datos de Liquidacién”. En el Sistema esto se vera reflejado a través de la
siguiente Pantalla:

M Persona |
TPERSONL
Legajo _EI Apellido y Mombre
Datoz Perzanales I Datas Familiares | Datos Laborales I Datos 0.Saocial v Mutual | Datos de Liguidacion |
TipoDNI [ 0 #| | Nro | 0 Sexo | -]
Estado I vl Fec Nacimientol Edad 0 afios
Estado Civil | o ﬂ| CUIL | 00-00000000/0
Calle |
MNumero I 0 Pizo I 0 Dpto I Teléfono
Barrio I
Localidad I Cadigo Postal I i}
E-Mail |
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. 4.1.1.- DATOS PERSONALES: En esta solapa es en donde procederemos a
ingresar toda la informacion de caracter personal del Agente. Para poder dar de Alta
debemos ingresar el Numero de Legajo y luego Apellido y Nombre del Agente. Una
vez validados estos datos, es decir que el Niumero de Legajo no sea igual a Cero (0) o
que el Numero ingresado ya existe en el Archivo o sea que ya esté cargado o
asignado; nos habilita para comenzar a cargar los siguientes datos que se observan
en la Pantalla:

¥ Persona @
Legajo N T BTl FREALL DS, RENE GUSTAVO
Datos Personales l Dratos Familiares ] [atos Laborales ] Dratoz 0.5 ocial p kutual ] Dratos de Liquidacion ]
TipoDNI | 1 #| Nio | 20102763 Sexo |MASCUL ~
Estado |Activoe - Fec Macimiento |11/10/1968 Edad l_ afios
Estado Civil | 2z +|f culL |oo-0oooo000,0

Calle |

Humero ,—U Piso ,_U Dpto l_ Teléfono

Barrio |
Localidad | Cédigo Postal 0
E-Mail |

= Tipo de DNI, aqui es donde vemos como nos sirve la carga de datos que se
realizé en el Modulo de Configuracion, ya que esta codificado y con sélo hacer

un click en el Boton 3 y se abrira un Panel de Seleccion de Tipo de
Documento que ademdas nos traera, como resultado de la busqueda, la
descripcion del Tipo de Documento.

= Luego pasaremos a ingresar el NUumero de Documento , el cual también es
validado; es decir que el Sistema chequea que el nimero ingresado no sea
igual a Cero (0) o que esté en Blanco.

» Luego ingresamos Sexo, que esté habilitado con una lista de seleccion de dos
valores, masculino y femenino.

= Al igual que en Estado, donde procedemos a asighar dos valores, Activo y
Pasivo; estos se refieren a que si son Activos pueden generar liquidacion de
haberes. En el caso de los Pasivos, es cuando el Agente se retiro en forma
voluntaria, renuncio, o esta de licencia sin goce de haberes.

» La Fecha de Nacimiento se puede ingresar de varias formas, poner DDMMAA
seguido, DDMMAAAA, o DD/MM/AA, DD/MM/AAAA en donde DD es el dia MM
el mes y AA o AAAA corresponde al afio de nacimiento.
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» Autométicamente el Sistema calculara la Edad del Agente, y se mantendra de
esa forma (se actualiza sélo), es decir que al ingresar al Legajo siempre
obtendremos la edad actual del Agente.

= En el Estado Civil también tendremos la opcion de buscar los posibles valores

a través de ﬂ gue nos abrira un Panel de Seleccién del Estado Civil
(previamente cargado en el Mddulo de Configuracion, dentro de los Archivos
Auxiliares).

= El C.U.ILL. se ingresard manualmente, pero sera validado por el Sistema de
acuerdo al calculo que realiza la Administracion Nacional de la Seguridad
Social (ANSeS), uUnica entidad autorizada a generar la Clave Unica de
Identificacién Laboral (C.U.1.L.).

= A continuacion se ingresara el Domicilio del Agente, conformado por los
siguientes datos, Calle y Numero . En caso de tratarse de un edificio se debera
ingresar Piso y Depto. Teléfono, si tuviera, tanto fijjo o celular. Barrio.
Localidad y Cdédigo Postal ; y por ultimo E-Mail, para poder abarcar todas las
formas posibles de comunicarse con el Agente. Todas estas opciones pueden
no ser ingresadas, quedando almacenadas en blanco cada una de ellas; o
ingresarse con posterioridad, pero se recomienda que se ingrese toda la
informacién posible al momento de la carga inicial.

Al llegar al E-Malil, el Sistema automéaticamente nos pasara a la Solapa de “Datos
Laborales”; la cual explicamos a continuacion.

. 4.1.2- DATOS LABORALES: En esta solapa se ingresara la informacion de
caracter Laboral del Agente. Como veremos en la Pantalla que nos habilita esta

solapa, toda la informacion la debemos seleccionar de sendos botones 3 porque ya
fue ingresada en el Mddulo de Configuracién dentro de la opcion “Estructura Laboral”.

x

TPERSONA

Legajo P R Bl ZEEALLOS, FENE GUSTAYO

Datos Perzonales I Diatos Familiares ~ Datos Laborales | Datos 0.5ocial y Mutual I Datos de Liquidacion I

Jurisdiccion |1 #] [esecurvo
Unidad de Drganizacién |1 ﬂ [pEPARTAMENTD ETECUTIVO
Cargo | 19 ﬂ [PERSOMAL ADMINISTRATIVO
Escalafén | 1 ﬂ |SENERAL

Categoria | 2 #| [catec 2

Basico I 205,00

Situacion Revista I ﬂ IPLANTA PERMANENTE

Canfirrnar Cermrar
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La informacién que corresponde a cada Agente sera:

= Jurisdiccion (JUR), se debe selecciona a través del Botén 2 la Jurisdiccién
a la que pertenece el Agente.

= Unidad de Organizacion (UDO), aqui también se seleccionara desde un

., , . 7 +
Panel de Seleccidon que se mostrara al clickear sobre el botén J Como se
observa, al abrirse este Panel ya tiene filtrada las UDO que pertenecen a la
JUR seleccionada previamente.

= Cargo, es el Cargo que desempefia el Agente en la actualidad y se
corresponde con los valores ingresados en la Opcion Cargos dentro del Médulo
Configuracién. Al igual que en los casos anteriores se puede acceder a un
Panel de Seleccibn que nos mostrara todos los valores ya cargados; o si
recuerda el Cédigo de Cargo, con sélo ingresarlo le mostrara la Descripcion del
mismo.

= [Escalafon, se refiere al Escalafon dentro del cual esté encuadrado el Agente.

= Categoria, es la Categoria que posee el Agente. Es de vital importancia que se
asigne aqui la Categoria correcta dado que el Sistema para realizar la
Liquidacion de Sueldo del Agente toma la informacion del Legajo Personal. Si
se accede al Panel de Seleccibn de Categoria, veremos que las que se
visualizan corresponden al Escalafén que se selecciono en el paso anterior.

= PBésico, se refiere al Importe Basico correspondiente a la Categoria
seleccionada en el paso anterior, y el Sistema en forma automatica muestra
este valor. Dicho importe fue ingresado en el Médulo de Configuracién en la
opcién de “Estructura Laboral” dentro de “Categoria”, y es alli donde se lo debe
modificar si asi se requiere.

» Sijtuacion de Revista , es la que reviste el Agente en la actualidad y a la misma
se accede a través del Panel de Seleccion; el cual, como en los casos
anteriores, fueron cargados en el Modulo Configuracion, dentro de “Estructura
Laboral”.

La Pantalla donde se realizardn todos estos pasos es la que se muestra a
continuacion. Cabe la acotacién que cuando se producen Novedades, como ser
cambio de Categoria o cambio de JUR o UDO se realizardn en este Panel pero de
forma paralela, y a los fines de mantener histéricamente los Datos; se debera asentar
dichos movimientos en la Opcién “Histérico” de la Pantalla inicial de Personal.

4.1.3- DATOS MUTUAL/OBRA SOCIAL/SINDICATO: En esta solapa se ingresara la/s
Mutual/es, Obra/s Social/es y/o Sindicato/s a los que se encuentre afiliado el Agente
titular del Legajo. Como se podra observar en la pantalla a continuacion, ésta tiene un
tratamiento similar a la anterior; es decir se accede a través de Paneles de Seleccion
gue fueron cargados en el Médulo de Configuracién dentro de la opcion de “Archivos

. , R
Auxiliares”. En cada uno de los casos se accede a través del Boton J Y ala derecha

informacion correspondiente a la Entidad de que se trate. Todo ello es para poder
acceder en forma directa a la informacion de contacto con cada una de las
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Instituciones a la que se encuentra afiliado el Agente en caso de ser necesario
mantener una comunicacion con alguna de ellas, ya sea para comunicar o verificar
alguna novedad comunicada por parte del Agente.

x|
TPERSONA
Legaio - P L L N | ZEBALLOS, FENE GUSTAVO
Datos Perzonales | D atos Familiares | Datos Laborales  Datos 0.5ocial y Mutual | Datos de Liquidacidn I

Mutual 1 IT ﬂl _l

Mutual 2 I_D ﬂl _I

Mutual 3 I_D ﬂl _l

Obra Social 1 I_D ﬂl _l

Obra Social 2 I_D ﬂl _l

Sindicato1 | 0 %] ]

Sindicato2 | 0 [ ]

Sindicato 3 I_D ﬂl _l

4.1.4- DATOS FAMILIARES: En esta solapa se ingresaran cada uno de los Familiares
que componen el Grupo Familiar del Agente. Esto es de vital importancia porque es
aqui donde se daran de alta en forma indirecta a las Asignaciones Familiares a las que
tendra derecho a percibir el Agente. Estas altas se deben realizar con la
documentacién correspondiente, la cual quedara almacenada en el Archivo Manual del
Agente. Es decir que se contempla que debe existir documentacion respaldatoria de
toda la informacion ingresada en este Sistema, y que se llevard en forma manual y
paralela. La pantalla que se presentara es la siguiente:

x|

TPERSOHA

Legaio - I R Ol ZEEALLOS, RENE GUSTAWO

Datos Personales  Datos Familiares | [iatoz Laborales I Diatoz 0.Social v Mutual I [iatos de Liquidacidn I

Doc | Hombre Tipo | D Ipcid M acimient: E laridad -
Z0Z10210 |ESPOSA 1| CONYUGE 01/01/1969 |Conyuge
42432432 | 1ER. HIJO Z |HLIO 01/01/2000 |Primario

* |

Confirrnar Cerrar
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4.1.5- DATOS DE LIQUIDACION: En esta solapa se encuentran los Datos de relevancia
para realizar la Liquidacién de los Haberes del Agente. De forma inmediata al ingresar
a esta solapa, se solicita que se ingrese la Fecha de Inicio del Agente y se refiere a la
fecha de ingreso. De forma automatica el Sistema calcula la Antigliedad del mismo,
cabe mencionar que el Boton de Seleccién “Ctrol” se refiere que se le indica al
Sistema que el Agente en cuestidn no tiene continuidad desde la Fecha de inicio hasta
la fecha, y debe recurrir al Historico del Agente para realizar este calculo. Esta opcién
no estara disponible hasta que se proceda a ingresar toda la informacion del Agente
en cuanto a su Carrera Administrativa, la cual se vera reflejada en el Archivo Historico
del mismo y al cual se accede a través de la opcion “Histérico” de la pantalla inicial de
Personal. Luego se debe seleccionar el tipo de Sistema Jubilatorio que tiene el
Agente, se habilita para seleccionar entre Capitalizacion, Reparto, o Sin Aporte. Luego
la Forma de Pago , se puede optar si se hace en Efectivo o Cuenta Bancaria, esto es
a los efectos que en un futuro se implementara que el Sistema genere el Archivo de
Acreditacion Bancaria, donde se podra comunicar al Banco en que Cuenta depositar el
Sueldo Neto del Agente.

Por ultimo se accede a la informacion de Asignaciones, tanto Familiares como
Escolares, a las que tendra derecho a percibir el Agente; dicha informacion es
generada en forma automética desde la Solapa de “Datos Familiares”. Es decir, que si
no se ingresa informacion en dicha solapa, se asume que el Agente no tiene carga
familiar.

La pantalla en cuestion se muestra a continuacion.

]

TPERI0NL

Legaijo PR R P o501, 105, RENE GUSTAVO

Datos Personales | Datos Familiares | Datos Laborales | Datos 0.Sacial y Mutual - Datos de Liquidacisn |

Fecha de Inicio IDl;"Dl;"ZDD? [T crrl Antiguedad I 1
Forma de Pago IEfectivo vI YaaDD.JJ.? Isj_ vI

Jubilacion

Cdnyuge IT Cant.de Hijos I 1 Hijos Pre-Ezcolar I 0
Adherentes I_D Cant.Hijoz Discap. I i Esc. Pnimana I 1

A Cargo I_D Hijos Sin Escolarandad I 0 Eszc. Secundana I 1]

Flia Mumerosa I_D Esc. Terc/Univ I i}

Canfirrnar Cerrar

Asi llegamos al final en cuanto al Ingreso o Alta de un Agente.

Toda esta informacién puede ser consultada ingresando por la opcion Consultar del
Panel inicial de Personal.

Si se quiere modificar esta informacién, se debera acceder por la opcién Modificar .
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En la opcion Imprimir se tendra acceso al Informe de Personal, que es la Ficha de
Personal. Toma los datos del Legajo sobre el cual nos encontremos parados con el
cursor dentro de la Grilla o el que seleccionemos con el Mouse.

Y cuando se dé de baja en forma definitiva a un Legajo se deberd ingresar por
Eliminar. En este caso el Sistema no elimina un Legajo que tenga Liguidaciones
hechas; esto es a los efectos de respaldar la Liquidacion en forma Histérica. Cuando
se quiera dar de baja a un Legajo, se debera cambiar el Estado de Activo a Pasivo
dentro del mismo Legajo, entonces no participara de futuras Liquidaciones.

Como mencionamos anteriormente, en la opcidn Histdrico tendremos acceso a toda
la informacion con respecto a la Carrera Administrativa del Agente. Se debera
almacenar desde el primer Contrato u Ordenanza de Nombramiento hasta cada uno
de los cambios que se hayan generado en toda su situacién laboral del Agente para
con respecto del Municipio o Comision Municipal.

La opcion Renovar es para el caso de ingresar un nuevo Agente y que el mismo se
vea reflejado en la Grilla de Personal. A esta Grilla la podemos ordenar por Namero de
Legajo o Nombre y Apellido, segin se requiera para mejor visualizacion de la
informacion, a esto se logra haciendo doble click sobre la cabecera de cada una de las
Columnas mencionadas.

< 5.-MODULO DE LIQUIDACION:

Como indicamos en un principio, este Sistema tiene como propésito la facilidad de
uso; pero por otro lado también prevé un conocimiento previo de los conceptos mas
relevantes que intervienen en una Liquidacion de Haberes. Por ello es que a este
Médulo lo vamos a tomar presumiendo el conocimiento de los aspectos basicos. Como
complemento a este Manual se recomienda la lectura y estudio de la Cartilla
correspondiente al “Curso de Liquidacion de Haberes en la Administracion” dictado
oportunamente por capacitores de esta Unidad de Gestion.

Al ingresar en este Modulo, el Sistema nos muestra tres opciones, a saber:

=% Menu Liquidacion x|

TMrualLic

MENU DE LIGUIDACION

LConceptos

MHovedades |

Liquidacion |

Cerrar
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> 5.1.- CONCEPTOS: en esta opcion se procedera a dar de Alta o Ingresar,
Modificar o Eliminar todos y cada uno de los Conceptos que intervienen en la
Liguidacion.

Para ello deberemos tener en cuenta el "Anexo A” de este Manual, el cual contiene
una breve explicacion y el Nomenclador de Conceptos con el cual vamos a llevar
acabo todo el proceso de la Liquidacién de Haberes.

En cuanto a los Conceptos se debe ingresar un Codigo que debera estar de acuerdo
al Nomenclador antes mencionado, y en el caso de la aparicion de un nuevo Concepto
con origen en el Ejecutivo Provincial a través de un Decreto, el alta del mismo se
realizara en forma coordinada con Personal de esta Unidad de Gestion para poder
llevar de manera ordenada y controlada dicho proceso. Cuando el mismo sea de
origen en el Ejecutivo Local (sea Municipio o Comisién Municipal) el mismo se podra
realizar de manera autbnoma.

Luego se debera proceder a dar una Denominacion o Descripcion a dicho Concepto.
Con estos datos el Sistema validara la existencia o no de dicho Concepto.

Luego de ello se accedera la distintas Solapas que posee el Archivo de Conceptos, y
es en donde le vamos a dar a cada uno de ellos las caracteristicas distintivas
particulares y que hacen a la forma en que impactara cada uno de ellos en todo el
Proceso de Liquidacion.

5.1.1- TiPO: En la primera solapa se define el Tipo de Concepto, que es en donde
tendremos las siguientes opciones y que responden a una Clasificacion dada en el
Nomenclador, a saber:

Tipo = 1 es Haber

Tipo = 2 es Retencién

Tipo = 3 es Asignacion

A continuacion se definira el Sub-Tipo de Concepto, en el cual tendremos las
siguientes:
Si Tipo = 1 es Haber
Sub-Tipo = 1 es Remunerativo Bonificable
Sub-Tipo = 2 es Remunerativo no Bonificable
Sub-Tipo = 3 es No Remunerativo Bonificable
Sub-Tipo = 4 es No Remunerativo No Bonificable

Tipo = 2 es Retencién
Sub-Tipo = 1 es Jubilatoria
Sub-Tipo = 2 es de Obra Social
Sub-Tipo = 3 es de Seguro de Vida
Sub-Tipo = 4 es Judicial
Sub-Tipo = 5 es Comercial
Sub-Tipo = 6 es Bancaria
Sub-Tipo = 7 es Gremial
Sub-Tipo = 8 es Deportiva/Social

Tipo = 3 es Asignacion
Sub-Tipo = 1 es Familiar
Sub-Tipo = 2 es Escolar
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5.1.2- CARACTERISTICAS: En la Solapa de Caracteristicas, se definiran si el Concepto
es un Importe o Porcentaje. Que en el caso de ser un Importe se debera consignar
el valor del mismo en el campo correspondiente; y en el caso de ser un Porcentaje
proceder de la misma forma. Como ambos son excluyentes si uno tiene valor el otro
debera ser cero (0).

Luego el campo Informa se refiere a que cuando ingresemos las Novedades de la
Liquidacién, el Concepto del que se trate va a informar un Importe (el cual es tomado
en forma directa, por ejemplo el valor de Cuota Social) o una Cantidad (es decir que se
aplicara este valor a otro, por ejemplo la cantidad de Hijos).

5.1.3- CALCULO: En esta Solapa de definirh como se calcular4d el Concepto al
momento de la Liquidacion. Para ello se definira si el mismo es resultado de una
Férmula . Ademas se definira si tiene un Tope y se informara de cuanto es dicho tope,
como Importe del Tope y que debe considerarselo como va a intervenir en la
Liguidacion.

Con respecto a la Férmula , del Concepto ademas de marcar la casilla de verificacion
correspondiente a la activacion de la misma, deberemos cargar la misma. Este hecho
es fundamental para todo el Proceso dado que si cargamos esta informacion de
manera erronea se disparard el error hacia toda la Liquidaciéon. Para poder ingresar la
Férmula en cuestidén se presenta un Panel de Seleccion de todos los Conceptos que
tiene cargados el Sistema con anterioridad a la carga del nuevo Concepto. Se debera
seleccionar uno por uno con el operador correspondiente en forma intercalada. Esta
férmula tendra efecto sobre el Concepto siempre y cuando esté activa la casilla de
verificacién de si tiene Formula el Concepto. La Pantalla que se presentard es la
siguiente:

=¥ Conceptos il
TCONCERTOS

Primera | Anterior | Siquiente | | ltirnc |

Cadigo m Descripcion |yl

Tipo I Caracteristicas  Caloulo |r-‘«rch. MAEI

Tiene Formula ? [~ Formula Cargar Formula

Tiene Tope ? [¥ Tope Importe del Tope 0,00

Confirmar Elirnitvar Cerrar
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Y con respecto al armado de la Férmula el Panel en cuestidn es el siguiente:

&% Arma formula |

Descripcion ||

o

Codigo | Descripcion
1000 |BASICO
1005 | GASTOS DE REPRESENTACION WOCAL
1006 | GASTOS DE REPRESENTACION PRES/INTENDENT
1110 |ADIC. P/REESTEUCT.Z2339 - CAT. 1-11
1111 |ADIC. P/REESTRUCT.Z339 - CAT.l2-18
1112 |ADIC. P/REESTRUCT.Z2339 - CAT.19-24
1113 |DECEETO 3206 Barrar
1114|DECEETO 3965
1115|DECRETO 3969
1118 |DECTO 5318
1121 |DECTO 6812
1122 |DECTO §376
1123 |DECTO 9012
1124 |DECTO 9170
1125 |DEC. 528
1126 |DECTO 812708
1310 |ADICIONAL DECTO 58 -

Operadores _+| _l _:I

1000 +1110 +1111 +1112 +1113 +1114 +1115 +1118 +1121 +11z22
+1123 +1124 =

Seleccionar

Aceptar

Cerrar

1 o ) -

5.1.4- ARCHIVO MAE: En esta Solapa de definira en que campo del Archivo MAE
incidird en nuevo Concepto. Esto deberé coincidir con la Circular que emane el érgano
contralor para que el Archivo en cuestion sea bien recepcionado para la confeccion de
la Declaracién Jurada que se emitira y serd remitida a la Administracion Federal de
Ingresos Publicos (A.F.l.P.). Todo ello de acuerdo a un todo con respecto a su
Resolucion General N°2042 que se encuentra vigente a nivel nacional.

> 5.2.- NOVEDADES: en esta opcion se podrd mantener la Agenda o Plantilla de
Liquidacion de cada uno de los Agentes a los que se les realizara la Liquidacion de
forma automética o masiva, procedimiento este que se explicara a continuacién. En
este Panel se definirdn los Conceptos que son habituales en la liquidacion de cada
Agente; es decir que se relacionara a cada Legajo con un grupo de Conceptos
habituales a los efectos de facilitar el proceso de Liquidacion.

Te—
[ Conceptos por Legajo = |EI|1|

WPeColl
togoo: ] [ wonore:

I Legajo I Codigo | Descripcion | Cantidad I Importe

LCopiar a.....

Huevo Modificar Borrar Fenavar Cerrar
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Para realizar este procedimiento debemos ingresar el Numero de Legajo , lo podemos

ingresar en forma directa o acceder a un Panel de Seleccion desde el Botdn “ .
Como lo hicimos anteriormente en este Panel podemos realizar la busqueda
ingresando parte del Nombre y Apellido del Agente, u ordenar la grilla de presentacion
para luego seleccionar una linea de la misma que pertenece al Agente seleccionado.

5.2.1.- NUEVO: Una vez que tenemos seleccionado al Legajo, procederemos a
asignarle los Conceptos que son habituales en su liquidacion a través de la opcion
Nuevo. Donde se abrird un Panel de Seleccién de Conceptos y en donde también
ingresaremos la Cantidad o el Importe de dicha Novedad, siempre y cuando se trate
de un Concepto que se haya definido de esa manera en sus Caracteristicas.

5.2.2.- MODIFICAR: Una vez que tengamos ya armada dicha Plantilla o Agenda, a
través de esta opcién podremos modificar los valores o cantidad de cada concepto ya
ingresado.

5.2.3.- BORRAR: Aqui podremos eliminar un Concepto de dicha Plantilla; esto se
realizara cuando el Agente deje de percibir dicho Concepto, entonces no intervendra
en futuras liquidaciones de dicho Agente.

5.2.4.- CoPIAR A: Esta opcién es de suma utilidad cuando tenemos casos similares
de Liguidacion puesto que a través de ella cargaremos primero la Plantilla que sirva de
Modelo y luego elegiremos a elllos Legajo/s a los cuales le copiaremos esta
informacion. Es decir que ya no ingresaremos uno por uno, sino que podremos copiar
todos.

5.3.- LIQUIDACION: este es el punto central del Sistema. Aqui es donde procederemos
a realizar el Proceso de la Liquidacion de Haberes. Este proceso lo podremos hacer
de dos manera distintas. Por un lado si queremos realizar la Liquidacién en forma
Individual y Concepto a Concepto; o si aplicamos la Plantilla o Agenda generada en el
paso anterior.

=% ABM de Liquidacion de Sueldo |

WLigdl

I Periudul Legajo I Nombre de Persona I EuiII Tutall =

Renavar [F5]

Irnprirnir
Cerrar
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5.3.1.- NUEVO: En esta opcion es donde se podra realizar la Liquidaciéon en forma
Individual y Concepto a Concepto, como lo menciondbamos anteriormente. Para ello
primero deberemos ingresar el Periodo correspondiente, y en el cual tomaremos una
nomenclatura de AAAAMM es decir que ingresaremos el Afio en cuatro digitos y a
continuacion el Mes. A modo de ejemplo Enero 2008, seria 200801. Luego,
seleccionares con un Panel o si recordamos lo haremos en forma directa, el Nomero
de Legajo del Agente a Liquidar. El sistema de forma automatica nos va a mostrar los
datos del Agente, como Escalafon, Categoria y Basico que le corresponden.

=% Alta de Liquidacién

Periodo 200801 Fj [ 200701 - aaaamm)

Legajo | S ﬂ | Cuil
Ezcalafon | |
Categoria | | Basico

Cerrar ‘

Al Confirmar estos datos se abrira la Pantalla de Liquidacion individual donde se ird
cargando Concepto a Concepto la Liquidacién.

=¥ Carga de Valores

Periodo Legajo
Ezcalafon Cateqgoria Bazico Jubilacion Antig.

Flia Humeroza Canyuge Cant.Hijos Fre-esc. Esc. Frimaria  Ezc. Secundaria Eszc. Terz./Univ.
Cidigo | Descripcion Cantidad | Porcentaje Importe ~
» 1000 | BASICO a0 0,00 215,00 |

1110 |ADIC. PSEREESTEUCT. 2339 - CAT. 1-11 o] 0,00 6,00

1113 |DECRETO 3206 o] 0,00 40,00

1114 |DECRETO 3968 o] 0,00 0,00

1115 |DECRETO 3969 o] 0,00 0,00

Elirninar Fienaver[F5] I

Y continuamos asi hasta finalizar la Liquidacién Individual Concepto a Concepto.
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5.3.2.- LIQUIDACION MASIVA: En esta opcion es donde se podra realizar la
Liquidacion en forma automatizada. Se debe tener en cuenta que antes de solicitar
esta accion al Sistema se deben “Cargar las Novedades”, es decir que se deben
generar las Plantillas o Agenda de Liquidacién de cada Agente con anterioridad. A
este tema, no menor, se lo recordara el Sistema a través de un Mensaje en Pantalla.
Luego si se procedera a generar dicha Liquidacion; para ello deberemos ingresar el
Periodo correspondiente, y en el cual tomaremos una nomenclatura de AAAAMM es
decir que ingresaremos el Afio en cuatro digitos y a continuacion el Mes. Como
muestra la imagen:

=¥ Impacto Masivo g|

Ingrese el Periodo a Liquidar
Recuerde que debe ingresar AAAAMM;

es decir el Afio en 4 digitos seguido del Mes en 2
Ejemplo: Enero 2008 es Periodo 200801

200801

Aceptar Cerrar

Como vemos y a modo de ejemplo Enero 2008, seria 200801. Una vez terminado el
Proceso el sistema nos informara de ello y procederemos a cerrar la ventana de
Periodo, y luego iremos a la opcion Renovar o presionaremos la Tecla F5, con la que
obtenemos iguales resultados. Con ello refrescamos la Grilla de Liquidacion y nos
aparecera la misma con la Liquidaciones realizadas recientemente por el Sistema en
forma automética. Poner atencion que a la Grilla la podemos filtrar por Legajo,
entonces nos apareceran todas las Liquidaciones que se le hayan realizado a ese
Legajo; por Periodo, obteniendo todas las Liquidaciones realizadas en ese Periodo; y
por Periodo+Legajo, es decir de forma conjunta. Una vez generadas la/s
Liguidacién/es podremos usar la otras opciones.

2% ABM de Liquidacion de Sueldo 3

Filtro |tk M| Legajo - Periodo Ej (2

Periodo Legajo | Hombre de Persona Cuil Total | =

b | zoozol 110 |ROELES, PFEDRO CELESTINO 20-14733131/3 2605,23( |
200801 111 |PERFEYEA, GREGORIO FAUSTINO 20-14031754/4 2050,87
200801 129 |HERNANDEZ , viCTOR RUBEN 20-20104644/1 2095, 28
z00501 135 |BENITEZ, NORMA BEATRIZ 27-18987150/2 G4z, 54
200801 142 |FORTAL , ALEJANDEO TRBAND 20-22744812/2 700,93
200801 200 |BENITEZ DE AGUIRRE, NELLY GLADIS 27-13576445/0 1955,74
200801 201 |CAZON, NICOLAS FRANCISCO 20-05198510/4 1741 ,68
200801 202 | GAMARFA DE M. DELIA MILAGERO 27-10882212/6 1571,68
z00501 204 |0RTIZ, JUAN T0SE 20-05154447/0 1640,65
200801 205 |RI05 DE LIZARAZT, MIRTA RITA 27-17496700/3 935,60

-

Muewva Moadificar Irnprirnir

Benowar [F5)

Lig. Masiva Conzultar Cerrar
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5.3.3.- MODIFICAR: En esta opcién tendremos acceso para poder Modificar la
liquidacion que hayamos seleccionado de la Grilla.

5.3.4.- CONSULTAR: En esta opcion tendremos s6lo podremos Consultar la liquidacion
gue hayamos seleccionado de la Grilla, no vamos a poder modificar ningun valor. Es
solo a los efectos de visualizar de manera individual una Liquidacion.

5.3.5.- RENOVAR: Es para actualizar la Grilla. Normalmente la usaremos después de
dar de Alta, Eliminar o Modificar una Liquidacién.

5.3.6.- ELIMINAR: Es para Eliminar una Liquidacion. También tenemos la opcion de
Eliminar las liquidaciones de un Periodo o de un Legajo.

5.3.7.- IMPRIMIR: Es para Imprimir una Liquidacion; obtenemos la Planilla de
Liquidacién Individual del Legajo que tenemos activo en la Grilla. Podemos imprimirla,
exportarla a un archivo de Word, o sélo visualizarla en Pantalla.

< 6.- MODULO DE REPORTES Y GENERACION DE ARCHIVOS:

Este dltimo Mddulo nos permitira tener acceso a diversos Reportes y a la generacion
de los Archivos para dar cumplimiento a las distintas presentaciones que se deben
realizar ante la Unidad de Gestidon Provincia Municipios, con todos los beneficios que
ya conocemos.

> 6.1.- REPORTE ESTRUCTURA DEL MUNICIPIO: con esta obtendremos un
Listado de la Estructura Municipal cargada en el Modulo de Configuracion, dentro de
las opciones JUR y UDO. Como todos los Reportes generados por este Sistema, se
podra exportar a un archivo Word, sélo visualizarlo en pantalla o imprimirlo en la
impresora que tenga instalada la Computadora donde esté en funcionamiento el
Sistema.

> 6.2.- REPORTE ESTRUCTURA LABORAL : en esta opcién se obtendra un Listado
de los Escalafones, con sus respectivas Categorias que fueron cargadas en el Médulo
de Configuracién en la opcién “Estructura Laboral” dentro de Escalafon y Categorias.

> 6.3.- REPORTE DE CONCEPTOS: se generara un Listado de todos los
Conceptos que fueron dados de alta y con los que se realiza la Liquidacién de
Haberes en el Municipio o Comisién Municipal.

> 6.4.- PLANILLA DE LIQUIDACION INDIVIDUAL: como el nombre lo indica se
procedera a Listar todas las Planillas de Liquidacién de un Periodo determinado.

> 6.5.- PLANILLA DE_GENERAL DE LIQUIDACION: con esta opcion se generara un
Listado en donde se acumulardn los Conceptos Liquidados en un Periodo
determinado.
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> 6.6.- RECIBOS DE_SUELDO: como el nombre lo indica se procedera a emitir o
imprimir el Recibo de Sueldo oficial y definitivo para todos los Agentes liquidados en
un Periodo determinado.

> 6.7.- DD.JJ. Y MAE: en esta opcion se procedera a generar el Archivo MAE y
su correspondiente Declaracion Jurada para ser presentada a la Unidad de Gestion.

> 6.8.- ARCHIVO DE LIQUIDACION: en esta opcidn se procedera a generar el
Archivo de Liquidacion requerido por la Unidad de Gestion Provincia Municipios, segun
Circular UGPM N°01/07 .-

=% Menu de Informes

E structura Municipio Flanilla Gral de Liquidacidn

E zcalafones p Categoriaz Recibo de Sueldo

Conceptos DLW w Mae

Planilla Individual de Liguidacion Archivo de Liquidaciaon
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