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a. éQué es iISURGOB?

Es un conjunto de Sistemas creado para la Administracion de Gobiernos, capaz de gestionar de
manera suficiente y sencilla las distintas actividades como los requeridos a nivel Municipal.

T F Rh G

ISUR ISUR iSUR iSURGC

iISUR iSUR ISUR

ISURGOB Recursos Humanos

Comprende las actividades propias de la administracion, aplicacion y movimiento del personal.
Desarrollado en tres unidades basicas, aporta una verdadera solucion integrada a la
problematica de la administracion de este recurso.

e Administracion

Genera una alternativa superadora al contener un novedoso sistema de Liquidacion de Haberes,
produciendo los devengados en interaccion con el Sistema de Presupuesto y emitiendo los
recibos oficiales en tiempo real.

Produce a su vez los controles sobre anticipos, presentismo, retribuciones, asignaciones y
retenciones, mas el resto de las variables con ajuste a las normas legales vigentes; todo ello a
través del Sistema de Expedientes y permite captar la informacidén automatica que proporcionan
los relojes digitales apostados para el fichaje del personal, en los municipios que cuenten con
este mecanismo de control.

El Subsistema esta fundamentado en un conjunto de normas de diferente naturaleza que
inciden directamente en la liquidacion de cada funcionario, tales como:

= Leyes y Reglamentos sobre el trabajo.

= Contratos colectivos e individuales.

= Disposiciones judiciales sobre retenciones por juicios.

= Normas sobre sistemas de retiro y de seguridad social, etc.

El Subsistema de Recursos Humanos produce automaticamente la Orden de Pago, con los
montos que afectaran cada asignacion presupuestaria, por categorias presupuestarias y objetos
de gastos.

info@isur.com.ar - www.isurgob.com - www.isur.com.ar
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Entre los conceptos de compensaciones y descuentos al personal, estan no sélo los
correspondientes a aportes patronales y personales a organismos de seguridad social, sino
también otros que pueden estar comprendidos en conceptos tales como: embargos, cuotas
sindicales, suspensiones, préstamos o créditos, otros.

Los operadores del sistema cuentan con niveles de consulta e ingreso de novedades (escalafén,
dependencias, tipos y grupos o categorias, indices de desempefo, entre otros.).

La integracién de este sistema dentro del ISURGOB se materializa con el subsistema de
presupuesto, a partir de la afectacion de todo el personal a las estructuras presupuestarias y
unidades administrativas a las que se encuentran asignados, permitiendo, ademas de la
generacion automatica de las d6rdenes de pago presupuestarias, su consecuente registro
contable a través de la relacion de cada uno de estos conceptos con los clasificadores
presupuestarios del gasto y con el Plan de Cuentas de la Contabilidad Municipal.

La interrelacién que provee la integracion con los sistemas de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria garantiza una éptima gestion de los recursos humanos a nivel Municipal.

eAplicacion

Cuantifica la dotacion, el plantel basico, la cantidad de horas/hombre en variables temporales
(diarias, semanales, mensuales, entre otros.), la cantidad de horas extraordinarias y las horas
no cumplidas o improductivas (licencias, enfermedad, comisiones, entre otros.).

La compilacion de esta informacion produce indicadores estadisticos sobre las horas/hombre
efectivamente empleadas y que, relacionadas con la asignacion departamental o por programas
proveen indices de desempeio para evaluar el rendimiento del recurso, realizar prondsticos y
disenar estrategias tendientes a modificar y mejorar la asignaciéon éptima de este factor dentro
del Municipio.

e Movimientos

Soporta todos los datos inherentes a las altas, bajas y modificaciones de cargos y agentes.

Ademas del Archivo Basico o Maestro, la informacién de movimientos y novedades y las
nominas liquidadas, se estructurara un Archivo Individual, en el que se incluiran todos los pagos
y descuentos realizados a cada individuo, desde su incorporacion a las néminas, hasta su baja.
Se tendrd asi un “historial financiero individual” que serd fundamental para las certificaciones
que sea nhecesario realizar ante otros organismos, especialmente los de seguridad social.

ISURGOB Recursos Humanos aporta y proyecta de esta forma una perfecta solucién integral,
con indicadores de gestion fisicos y monetarios que permiten efectuar una evaluacién
cuantitativa y cualitativa para optimizar la asignacién de los recursos humanos afectados y
mejorar la calidad y cantidad de los servicios producidos.

En resumen, el sistema de administracion de recursos humanos comprende la sistematizacion
de un conjunto de procesos administrativos que conforman la rutina funcional del Municipio.
Este hecho, sumado a su integracion al resto del ISURGOB, permite a las administraciones
municipales contar con una herramienta agil, moderna y eficiente.
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b. Caracteristicas del Sistema

Arquitectura Web Enabled:

El sistema provisto a los municipios cuenta con funcionalidades Web Enabled; es decir se puede
acceder al mismo haciendo uso de un navegador web de Ultima generacion, con un minimo
ancho de banda. Ademas, el sistema no implica la descarga de rutinas o applets especiales para
su funcionamiento, dado que esto puede provocar inconvenientes por bloqueos que puedan
existir en los navegadores web de los clientes.

Este tipo de arquitectura no requiere por parte de los clientes configuraciones, ni instalaciones
particulares, para poder acceder y operar con el sistema. Esto permite su uso en distintos tipos
de ordenadores personales y admite ser accedido desde distintos Sistemas Operativos, tales
como Windows, Linux o Mac OS X.

Caracteristicas Generales

v"  Entorno Visual

El entorno de trabajo cuenta con gran desarrollo, brindado interfaces visuales limpias y
simples de usar.

Se brinda una coherencia entre las interfaces de los distintos subsistemas y modulos,
incluyendo coherencia visual, de nomenclatura y formato de la documentacion a entregar.

v' Usabilidad y Accesibilidad

Se realizan pruebas para validar los aspectos de usabilidad y los criterios legales de
accesibilidad de los portales objeto del contrato, y en su caso identificar y desarrollar
acciones especificas encaminadas a mejorar diferentes aspectos de usabilidad y
accesibilidad de los mismos.

v" Tecnologia AJAX

En nuestros sistemas hacemos uso de AJAX, que constituye una tecnologia asincrona, en el
sentido de que los datos adicionales se solicitan al servidor y se cargan en segundo plano
sin interferir con la visualizacion ni el comportamiento de la pagina. De esta forma es
posible realizar cambios sobre las paginas sin necesidad de recargarlas, logrando mayor
interactividad, velocidad y usabilidad en las aplicaciones.

v" Ayuda en linea

Pantallas de ayuda e indicacién de errores en la interfaz del usuario. Todas las interfaces y
la documentacion de los sistemas se encuentran en idioma castellano.

v' Interoperabilidad

La interoperabilidad es la capacidad de los sistemas de informacién y de los procedimientos
a los que éstos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el intercambio de informacién y
conocimiento entre ellos.

Se prevé la adopcion de Servicios Web (Web Service) para todos los procesos que requieran
interaccion con informacion de la Provincia.
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Asimismo, el sistema permitira generar informacion para ser utilizada por otros sistemas, en
formatos abiertos.

v Escalabilidad

Cuenta con la habilidad para adaptarse sin perder calidad, es decir manejar el crecimiento
continuo de trabajo de manera fluida para estar preparado si aumenta la carga del sistema.

v' Fiabilidad y Confiabilidad: Integridad Transaccional

Los sistemas han sido probados con excelentes resultados en los municipios donde ha sido
instalado, logrando alta disponibilidad en todos los procesos y calidad en los datos
resultantes.

En los procesos, se trabajo con Integridad de Transacciones, que permiten que un proceso
se complete en forma completa o bien que no realice ningin cambio si se producen cortes
inesperados durante la ejecucion del mismo.

v' Extensibilidad

El sistema fue concebido de manera modular, lo cual permite tener claridad sobre la
informacién que se maneja en cada modulo, la relacion entre ellos y como se integran los
diferentes procesos. Un sistema modular e integrado se traduce en unificar datos, optimizar
costos y trabajar eficientemente.

El sistema permite adicionar acciones o capacidades sin que afecte el resto de los
componentes instalados. EI comportamiento del sistema se puede configurar segun las
especificaciones o parametros dados por el usuario en funcion de las disposiciones y/o
normativas vigentes en la Municipalidad.

v’ Estabilidad

Tanto las herramientas utilizadas en la construccion del sistema, como el desarrollo en si
mismo resultan altamente estables, incluso con altos niveles de operacion.

v" Generacion de Informes

Permite a los usuarios obtener informes en tiempo real con combinaciones de criterios y
multiples opciones de ordenamiento.

v" Motor de Base de Datos Relacional

Permite asegurar la robustez, integridad referencial, consistencia de la informacion,
velocidad, estabilidad y seguridad de la Base de Datos.

Las caracteristicas de la Base de Datos se describen en el siguiente apartado.
Utiliza PostgreSQL 9.4 y PostGIS, el cual posee las siguientes caracteristicas:
e Motor de base de Datos Relacional de Ultima generacion
e Acceso gratuito (no se deben pagar ningun tipo de licencia de uso)
e De cddigo abierto (Open Source).
e Facil de administrar

e Facil de Programar
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e Generacion de Backup
e Altos niveles de seguridad
e Permite asegurar la robustez, velocidad, estabilidad y seguridad de la Base de Datos.

e Permite almacenar los datos espaciales dentro del mismo motor de Bases de Datos.

c. Seguridad

v" Acceso controlado al sistema

La concepcién modularizada de todo el sistema y subsistemas permite asignar a cada
usuario los procedimientos que le corresponden por sus responsabilidades y permisos, al
nivel de grupos, usuarios, funciones y acciones. Ademas, esta seguridad esta integrada con
el Motor de Base de Datos, manteniéndose los niveles asignados, aunque se trate de
ingresar con utilitarios externos. Los controles de seguridad estan implementados en tres
niveles, el primero es alternativo, se establece por las politicas de sistema en el cliente solo
permitiendo usuarios que se encuentran validados en el servidor. El segundo nivel es el
control de seguridad del Sistema Operativo. El tercero es el control de accesos a
procedimientos y datos de la Base de Datos.

v Auditoria

El sistema puede realizar controles l6gicos sobre el curso que han seguido los datos. Cada
transaccion realizada que genera modificaciéon sobre los mismos queda registrada en
archivos de auditoria junto con la identidad del usuario que la hubiere generado, fecha,
hora y los datos pertinentes. De esta forma los usuarios autorizados pueden hacer distintos
analisis de la evolucion cronoldgica de los datos y auditar a quienes realizaron los cambios.

Ademas de los items antes nombrados en caracteristicas generales:

Motor de Base de Datos Relacional, Arquitectura Cliente — Servidor y Otros
Conceptos de Seguridad incorporados, a continuacién se enumeran algunos conceptos que
el sistema contempla para mejorar la seguridad y el control de acceso y salidas de los usuarios.
Se consideran los siguientes items:

e Generacion de una tabla con el contenido de los accesos de los usuarios, que incluira
el nombre del usuario, fecha y, maquina en la que ingresé. Ademas, se genera otra
que contiene los logueos fallidos, esta registra el usuario, si luego de tres ingresos de
clave incorrecta no se consigue entrar al sistema, o si por el contrario el usuario no es
correcto.

o El sistema no permite que un usuario inicie sesiones simultaneas.

e Blogueo de la terminal si transcurrido cierto tiempo no hubo ninguna accion por parte
del usuario que accedid al sistema.

e En cada reporte se imprime en la esquina inferior izquierda el cddigo del usuario que
lo generd.
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Capitulo II: Manejo del
Entorno
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\ a. Ingreso al sistema

El ingreso al Sistema se efecta mediante el ingreso de una direccion web usando un
Navegador WEB de Ultima generacion. Ejemplo: Se podria ingresar al sistema colocando la
direccion www.iSURGOB.com/RRHH

Una vez ingresado al sitio, se mostrara la pantalla de la Figura 2.1.

SUR

[eoee)
T 'F Rh
R E S

- | == -

Figura 2.1: Pantalla de inicio del sistema.

Acceso al sistema

El acceso al sistema se efectia mediante el ingreso del nombre del usuario y su clave personal.
Esta operacién sera valida siempre que el Usuario posea los permisos de acceso y/o su estado
sea activo en el sistema.

Dichos permisos son tramitados en el mddulo ISURGOB Seguridad, mediante el cual se
otorgan o quitan los mismos para los diferentes mddulos del sistema. Se debe tener en cuenta
que cada usuario pertenece a un grupo y cada grupo tiene diferentes permisos, es decir
existen distintos niveles de usuarios.

Los permisos del grupo representan el conjunto maximo que pueda tener un usuario (no
necesariamente un usuario dispone de todos los permisos del grupo).

Inicio / Registro
Menu
Registro
Inicio
Complete sus datos para acceder al sistema:
Registro 1

Usuario

Clave:

Figura 2.2: Formulario de acceso al sistema.

Una vez que la persona se identifica ante el sistema, podra visualizar la pantalla principal del

mismo, donde podra comenzar a realizar las diferentes tareas que desea.
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En caso de que el usuario tenga una contrasefia vacia, se le solicitard que establezca una
contrasefa.

El sistema no permite iniciar sesiones simultaneas en distintas PC. Ademas, quedan registrados
todos los accesos al sistema, incluso los fallidos.

Claves de Acceso al Sistema

Luego del ingreso, el usuario ademas de poder llevar a cabo diferentes tareas tiene la
posibilidad de cambiar su clave de acceso a través del mena Sistema.

Para mayor seguridad, la clave:
- No debe ser vacia
- No debe ser igual al nombre de usuario.
- Debe contener al menos una letra
- Debe contener al menos un nimero.
- Debe contener al menos 6 caracteres.

A la vez se recomienda que las contrasefias sean guardadas en secreto y que no se compartan
con otros usuarios.

El sistema alertara cuando encuentre alguna de éstas situaciones y cargara en pantalla
automaticamente el formulario de cambio de clave.

Blanqueo de contraseias

En caso de olvidar la clave se debera comunicar inmediatamente al administrador a fin de que
le se realice el blanqueo de la contrasefia.

Una vez realizado el blanqueo, el usuario debera establecer una nueva clave la préxima vez
que ingrese en el sistema.

Cambio de clave:

Se accede seleccionando Sistema Cambiar Clave de Acceso en la barra de menu de la
pantalla principal del sistema.
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Inicio Cambiar Clave

Cambiar Clave

Complete los datos para modificar la clave:

Usuario damian

Claves:
Actual

Nueva

Repetir

Figura 2.3: Formulario de cambio de clave de usuario.

Como forma de cambiar la contrasefia se deberd introducir en primer lugar la contrasefia
actual, para autentificar el usuario nuevamente. Luego sera necesario ingresar dos veces la
nueva contrasefia a utilizar para evitar errores producidos por manipulacion del teclado. Una
vez ingresado estos datos a través del botdn Aceptar se confirman los cambios y se actualiza la
nueva clave para futuros accesos al sistema. No es necesario en este momento volver a
ingresar al Sistema.

En caso que se haya realizado un blanqueo de clave, el campo Contrasefa Actual debe dejarse
vacio.

Uso de contrasenas (Norma IS0 17799 de seguridad informatica)
“Los usuarios deben seguir buenas practicas de seguridad en la seleccion y uso de contraseas.

Las contrasefas constituyen un medio de validacion de la identidad de un usuario y
consecuentemente un medio para establecer derechos de acceso a las instalaciones o servicios
de procesamiento de informacidn. Se debe notificar a los usuarios que deben cumplir con los
siguientes puntos:

1. Mantener las contrasefas en secreto;

2. Evitar mantener un registro en papel de las contrasefias, a menos que este pueda
ser almacenado en forma segura;

3. Cambiar las contrasefias siempre que exista un posible indicio de compromiso del
sistema o de las contrasenas;

4. Seleccionar contrasenas de calidad, con una longitud minima de seis caracteres.
5. Que sean facil de recordar.

6. No estén basadas en algin dato que otra persona pueda adivinar u obtener
facilmente mediante informacion relacionada con la persona. Ej., nombres, nimeros
de teléfono, fecha de nacimiento;

7. No tengan caracteres idénticos consecutivos o grupos totalmente numéricos o
totalmente alfabéticos.
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8. Cambiar las contrasefias a intervalos regulares o segun el nimero de acceso (las
contrasefias de cuentas con privilegios deben ser modificadas con mayor frecuencia
que las contrasefias comunes), y evitar reutilizar o reciclar viejas contrasefas.

9. Cambiar las contrasefias provisorias en el primer inicio de sesién (“log on”).

10. No incluir contrasefas en los procesos automatizados de inicio de sesién, por €j.
aquellas almacenadas en una tecla de funcién o macro.

11. No compartir las contrasefas individuales de usuario.

12. Si los usuarios necesitan acceder a multiples servicios o plataformas y se requiere
que mantengan multiples contrasefias, se debe notificar a los mismos que pueden
utilizar una contrasefa de calidad Unica para todos los servicios que brinden un nivel
razonable de proteccion de las contrasefias almacenadas.”

13. Pero ademas se deben cumplir los siguientes puntos.

14. “Concluir las sesiones activas al finalizar las tareas, a menos que puedan protegerse
mediante un mecanismo de bloqueo adecuado, por €j. un preservador de pantallas
protegido por contrasefa.

15. Llevar a cabo el procedimiento de salida de los procesadores centrales cuando
finaliza la sesidn (no solo apagar la PC o terminal);

16. Proteger las PCs o terminales contra usos no autorizados mediante un bloqueo de
seguridad o control equivalente, por ej. contrasefia de acceso, cuando no se
utilizan.”

| b. Organizacién del Sistema

Pantalla Principal del Sistema

Es la pantalla principal de trabajo, que permite el acceso a las diferentes opciones del sistema,
a través del sistema de menls y submenls a la izquierda y la barra de herramientas de
accesos rapidos en la parte superior de la pantalla.

Al ingresar, existen diferentes permisos, para cada usuario; los mismos son tramitados en el
mddulo ISURGOB Seguridad, mediante el cual se otorgan o quitan los mismos para los
diferentes mddulos del sistema. Se debe tener en cuenta que cada usuario pertenece a un
grupo y cada grupo tiene diferentes permisos. Los permisos del grupo representan el conjunto
maximo que pueda tener un usuario.

Una vez ingresado al sistema, vemos una pantalla con diferentes opciones, tanto a la izquierda
como arriba de la pantalla.
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Figura 2.4: Pantalla de inicio.

Barra de Menu lateral

v' Legajo

Administracion: Permite administrar individualmente los legajos. Desde aqui se podra
también acceder a las distintas acciones disponibles para los mismos.

Listado: Permite consultar datos de legajos en base a criterios de busqueda.
También existen las opciones de imprimir o exportar los resultados obtenidos.

v'  Estudio/Habilidades

Estudios: Permite consultar datos de los estudios obtenidos por los agentes en base
a criterios de busqueda. También existen las opciones de imprimir o exportar los
resultados obtenidos.

Cursos: Permite consultar datos de los cursos realizados, en base a criterios de
busqueda. También existen las opciones de imprimir o exportar los resultados
obtenidos.

Idioma: Permite consultar datos de los idiomas que conocen los agentes en base a
criterios de busqueda. También existen las opciones de imprimir o exportar los
resultados obtenidos.

Habilidades: Permite consultar datos de las habilidades que poseen los agentes en
base a criterios de busqueda. También existen las opciones de imprimir o exportar
los resultados obtenidos.

v’ Asistencia

e Registro: Permite visualizar un listado de las asistencias de los trabajadores y

administrar los registros y administrar registros nuevos o existentes.

e Hs. Extras: Permite visualizar un listado de las horas extras realizadas por los

trabajadores y administrar registros nuevos o existentes.

e Def. Hs. Ex.: Permite administrar y definir las horas extras que va a realizar cada

trabajador.
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e Control: Permite llevar un control de puntualidad de cada trabajador.

o Graficos: Permite ver un resumen de asistencia en el mes de un agente junto a una
grafica de barras para una mayor abstraccion.

v' Licencias

e Registro: Permite visualizar un listado de las licencias aprobadas y no aprobadas de
los trabajadores y administrar registros nuevos o existentes.

v" Sueldo

e Liquidaciones: Permite ver un listado de liquidaciones con sus respectivos estados.
Ademas, se puede aprobar, modificar, eliminar o agregar registros.

e Conceptos: Permite ver un listado de conceptos con sus respectivos estados.
Ademas, se puede aprobar, modificar, eliminar o agregar registros.

¢ Novedades: Permite ver un listado de novedades y administrar las mismas. Admite
agregar novedades externas a través de archivos.

e Nov. Por Legajo: Permite ver un listado de novedades de un legajo en particular.
e Liquidar: Permite liquidar los sueldos de los empleados.

e Recibo: Permite visualizar una lista de los recibos de sueldo de los empleados, los
cuales fueron generados a partir de las liquidaciones.

e Anticipos: Permite visualizar una lista de los anticipos solicitados por los trabajadores
y administrar registros nuevos o existentes.

e Préstamos
v Informes

Barra de Herramientas Superior

La barra de herramientas posibilita el acceso a diferentes funciones del sistema. Se compone
de:

A & O = ;O

Figura. 2.4: Barra de herramientas.

1 2 3 4 5 6

Referencias:

1. Inicio: Permite volver a la pantalla principal, independientemente de donde se
encuentre.

2. Configuraciones: Permite acceder a las distintas configuraciones del sistema
(Véase Figura 2.5).

3. Informacion acerca del sistema: Muestra en pantalla la version del software y
las diferentes tecnologias utilizadas (Véase Figura 2.7).

4. Contacto: Permite ponerse en contacto con el administrador (Véase Figura 2.8).
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5. Herramientas de usuario: Sirve para modificar contrasefias de usuarios (Véase
Figura 2.9).

6. Salir del sistema: Permite cerrar la sesion del usuario.

Inicio | Configuraciones f Auxiliares
Configuraciones / Auxiliares

" hunicipio Wl Coniiguraciones Wl Persono Jl Empicado |

Diatos Municipales General Tipo de Documento Estado
Oficinas Horarios Sexo Jubilacion
Secretarias Licencias Nacionalidad Obra Social
PaisiProviLoc Vacaciones Estado Civil Sistema Médico
Feriados Tipo de Convenio
Definicion de Textos Sindicato
Motivo Eaja
ART

Estudiosabiidades AcciEnfermedad

Funciones Discapacidad Tipo Curso Tipo Accidente
Grupo Escolaridad Tipo Estudio Tipe Enfermedad
Sit. Revista Relacion Familia Tipo Habilidad Tipo Lesion
Categoria Idiomas

Estado Estudio

Profesion

Asisiencialicencia [l Conceposovedades

Origen Medicion Tipo Concepto Tipo Liquidacion Estado
Estado Licencia Concepto - Retenciones Estado Liquidacion
Grupo Licencia Vigencia Tipo Variable
Tipo Licencia Novedades - Formato Qrigen Variable _
Elementos
Tipo Horario Movedades - Crigen Variables
Tipo Concepto I1SSyS Funciones Tipo de Elementos

Figura 2.5: Pantalla de configuraciones.
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Figura 2.7: Pantalla de informacion del sistema.

hicio ' Contacin

Contacto

Bi Bene consultas sobre @l uso del sistemas u otras sugerencias, por favor, lene e siguiente formulano para contactarse. Gracias

Hombe e

Asunio

Detalie

verncacion - Tiboney

Figura 2.8: Pantalla de contacto.
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R

Legaja
EsiuchoHabilidad
Elemanto
Apiancia
Licancis

Sueddo

Estadistics

Cambiar Clave

Complete las datos para modilcas la dave

Uszario

Clavirs
Actual

Nusva

Rapatir

~ereia

Figura 2.9: Pantalla de herramientas de usuario.
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c. Diseno general de formularios

La mayoria de los mddulos del sistema poseen un disefio similar, lo cual facilita el manejo de
los mismos. La barra de herramientas y el menl lateral izquierdo se mantienen siempre
visibles. También se cuenta con un darea principal de trabajo, un menu de navegacién y en
algunos médulos con un men lateral derecho.
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Figura 2.10: Aplicacion con el médulo de personas cargado.
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Barra de herramientas: Acciones explicadas en la seccion anterior de este capitulo.
Men lateral izquierdo: Brinda acceso a los distintos médulos disponibles.
Menu de navegacion: Permite navegar a través del modulo actual.

Area principal de trabajo: Espacio de trabajo exclusivo del médulo actual.

i A N

Menu lateral derecho: Opciones adicionales que contiene el mddulo actual. Para
algunos médulos puede no estar disponible.

Menu lateral izquierdo
Permite acceder a los distintos moédulos disponibles.

Menu de navegacion

Permite navegar por las distintas areas disponibles del modulo actual. También informa la
posicién actual del usuario en el sistema.

Inicio © Administracion de Legajos

Figura 2.11: Menu de navegacion del médulo de Legajos

En la Figura 2.11 se puede ver que el usuario se encuentra en la parte de administracion del
moddulo de Legajos. Desde ahi solamente se puede volver a la pantalla de inicio del sistema
haciendo clic en la opcién Inicio.

Legajo
Estudio/Habilidad
Elemento
Asistencia
Licencia

Sueldo

Estadistica

Figura 2.12: Mend lateral izquierdo.

Ve

Area principal de trabajo

En esta seccién se podra visualizar los datos de los registros y realizar las distintas acciones
principales sobre los mismos.

Las acciones mas comunes sobre los registros son: crear un nuevo registro, modificar uno
existente, eliminarlo o generar un documento para imprimir la informacién del registro cargado.
También la generacion de listados o informes.
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Consulta de Legajo

Legajo: Estado:
Nombre: Apellido:
General:
Objeto: Q L Editar datos Persona
Documento: | Cl. \ CUIL: Foto Legajo
Nacionalidad: Argentina v Fecha Nac.:
Sexo: Femenino v Est.Civil: Casado v
Domicilio:
E-Mail:
Tel: Cel:

Grupo Sang.:

Figura 2. 13: Parte del area de trabajo principal, sin datos cargados, del médulo de Legajo.

Inicio ' Administracion de Legajos

Consulta de Legajo

Q. Buscar
Legajo: = Leg24302 Nombre: | SIMON GUSTAVO DANIEL Estado: Activo + Nuevo
+ Modificar
Generl: + Eliminar
Objeto: PO024302 | Q Editar datos Persona
o + Imprimir
Documento: | DNI v | | 21641337 CUIL: 20-21641337-8 F] P
¥ f z b
Nacionalidad: Argentina r Fecha Nac.:
. W + Cbio.Domicilio
Sexo: Sin determinar ¥ Est.Civil: Mo Definido I e 4+ CbioFoto
Domicilio: O’'HIGGINS 1705 - ESQUEL - CHUBUT + Misc.
E-Mail:
+ Cargos
Tel: 15682075 Cel: + Familia
Grupo Sang.: + Estudio

Figura 2. 14: Area principal de trabajo, con datos cargados, del médulo Legajo.'

Menu lateral derecho

Contiene las acciones disponibles del médulo actual. La mayoria de las opciones se encuentran
deshabilitadas hasta que se cargue algun registro y en base a las condiciones de dicho registro,
se habilitaran o no.
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O, Buscar

+ Muevo

Figura 2. 15: Mend lateral derecho del mddulo de Iegajé cuando no hay datos cargados.
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O, Buscar

+ Nuevo

%

Modificar

Eliminar

Imprimir

Certificados

& Chio.Domicilio

& Chio.Foto

Misc.

Cargos

» B

Familia

| Estudio

Cursos
Idioma
Habilidad

Enfermedad

+ 4+ * m

Accidente
+ Flementos

£ Sueldo

X Aszistencia
o

¥

Licencias
Figura 2. 16: Menu lateral derecho del médulo de legajo cuando hay datos cargados.

Esta seccidn no se encuentra disponible para todos los mddulos, pero si en la gran mayoria.

Hay acciones que se encuentran disponibles en todos los mddulos que poseen esta seccion,
como pueden ser Buscar, Nuevo, Modificar, Eliminar, Imprimir, entre otros. Las demas
acciones seran propias para el moédulo o para un conjunto de médulos.

Opciones comunes del Menu Lateral Derecho

Las siguientes opciones son comunes para la mayoria de los mddulos que cuenten con un Mend
Lateral Derecho. Es posible que la opcidon no exista si el mddulo no la soporta. También se
puede dar el caso de que la opcidon no se encuentre habilitada cuando no se ha cargado un
registro o si el estado actual del registro no permite que se realice la accién.

Buscar: Muestra una ventana emergente que le da la posibilidad al usuario de realizar una
busqueda de algun registro en base a algun criterio.

Nuevo: Habilita los elementos de la pantalla actual o redirige al usuario a una nueva pantalla. El
usuario podra crear un nuevo registro completando los campos que se encuentren habilitados.
Cuando se hace clic en esta opcion, se pasa al modo edicion.

Modificar: Habilita los elementos de la pantalla actual o redirige al usuario a una nueva pantalla.
Para habilitar esta opcion primeramente se debe cargar un registro (podria hacerse usando la
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opcidn Buscar) y permite modificar los datos del registro que se haya cargado. Cuando se hace
clic en esta opcidn, se pasa al modo edicion.

Eliminar: Habilita los elementos de la pantalla actual o redirige al usuario a una nueva pantalla.
Para habilitar esta opcidon primeramente se debe cargar un registro y permite eliminar el
registro que se haya cargado. Cuando se hace clic en esta opcién, se pasa al modo edicién.
Imprimir: Genera un documento, con los datos del registro cargado, listo para imprimir en una
nueva pantalla. Se debe cargar un registro para que la opcién se habilite.

|d. Tratamiento de Errores

En el caso de que el usuario ingrese erréneamente algin dato o quiera realizar una accién que
el estado del registro no permita, se le mostrara una lista con los errores detectados en la
parte inferior del Area principal de Trabajo.

Para poder continuar, el usuario debera corregir lo que se pide en esta seccidn de errores.

Cod.: Estado:
Cant: Nombre:
Costo: Tipo: Calzado ¥
Observacion:
Modificacion:

B

FPor favor corrija los siguientes errores:

« Mombre no puede estarvacio.
« Costo no puede estarvacio.
« Cantno puede estar vacio.

Figura 2.17: Médulo de Elementos, mostrando los errores al querer crear un nuevo registro.

| e. Utilizacién del teclado y mouse

Teclado
e Tab: Desplaza el cursor al préximo elemento disponible.
e Shift + Tab: Desplaza el cursor al elemento anterior.

e Shift + Cursor hacia Abajo: Se utiliza para seleccionar filas en un listado.

e Shift + Fechas: Permite seleccionar en un control de texto

e Flecha Arriba/Abajo: Cambiar el elemento seleccionado de una lista desplegable

e Enter: Ejecuta el control seleccionado.
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e Barra espaciadora: Selecciona o anula las opciones de tipo cajas de verificacion o

A O

botones de opcidn. Ej:

Mouse

e (Clic izquierdo: Se utiliza para ejecutar el comando de un botdn, seleccionar las
opciones del menu, activar o desactivar controles (cajas de verificacion o botones
de opcidn), entre otros.

Clic derecho: Accede a las opciones del menu contextual.

\ f. Control de Versiones

Aqui se ve la evolucion del Sistema, informando los cambios ocurridos en las distintas
versiones del mismo.

Se accede desde la pantalla de bienvenida del sistema, haciendo clic en la opcién Control de
Version que se encuentra bajo el logo del sistema.

Esta herramienta permite al usuario visualizar los cambios que se han llevado a cabo en el
sistema, tanto correcciones por mantenimiento, como mejoras por adecuacion o incorporacién
de nuevos médulos.

| )
T, 4F Rh
R, 4E s

Figura 2.18: Acceso al mddulo Control de Versiones.

La pantalla se divide en dos secciones. En la tabla de la izquierda podemos observar una lista
de versiones que contiene el nUmero de version y la fecha de actualizacién. Al seleccionar una
fila en el listado se cargan las novedades de la version en los campos de la derecha.
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Control de Versién

Mostrando 1-9 de 9 items

Version Fecha Hora Vversion 3010
3010 10082017 08:41:44

3000 02082017 140213 Novedades

3008 20072017 14:12:25

3006 18082017 14:07:30 * Tributario:

Ver Instructivo

] ~4D42017 12-48 - Ajustes varios
ot St ik - Arreglo consulta de viculos en Persona
30.04 10/04/2017 00:00:00 - Arreglo reporte de Arqueo
3003 07032017 00:00:00 - Se agregd en la bisqueda de rodado, |a posibilidad de buscar por cuit
3002 15022017 00:00:00 - En la configuracion de DJ, en caso de comercio se puede indicar los tipos habilitados

- DDJJ, se ajustd la validacion que no permitia contribuyentes con Monotributo

- Compensaciones, se ajustaron correctamente la imputacion de saldos para tributos declarativos
- Ajuste Listado de Rodado al nuevo formato

- Ajuste Listado Liquidaciones al nuevo formato

- Ajuste en la vista del formulario de planes

3001 01022017 00:00:00

* Tributario - Contribucion por Mejoras
- Consulta Formula de Calculo de Mejoras en Tabla Auxiliar.
- Desarrollo de funcion de imprimir y exportar frentistas en obras de mejoras
- Desarrollo de funcién de imprimir obras de mejoras
- Creacion de listado de mejoras de plan con nuevo formato
- Arrego Débito: poder modificar la sucursal
- Débito: Creacion variables y funcion de texto para imprimir certificados

Figura 2.19: Mddulo Control de Versiones.

A partir de la version 3.0.1.0 se puede ver un instructivo con las nuevas novedades del sistema.

SAM — Control de Versiones 3.0.1.3

Novedades de Version 3.0.1.3
Tributario

« Se arreglo el problema de exportar a Excel en listado de DDJJ.
+ Se arregld el error en estadisticas comparacion de periodos de DDIJ.
+ Se agregd nombre de titular en listado de DDIJ.

inicio Declaraciones Juradas Listado Opclonas
Opciones
N* DD Desde Hasta
Obieto: Cementeno b Desde Hasta
Base Imponible: Desde Hasta
Manto: Desde Hasta
Periodos: Daesde Hasta

Nombre Comercia:

TIar Comercio:

Tributo Principal: Ingrescs Brutos -
) Grupo de Rubro: Agmenistracion pul ¥
Rubro:
_ Contador Comercio: b
Listado de DD11

« Se ajusto el formulario de Liquidaciones Eventuales, para permitir valores mas grandes.
« Certificado de Habilitacion Comercial, se incorporaron los datos del inmueble o rodado
seglin corresponda.

Trcvcli N s—- 6

pueblo del molineg ' S5 ™=
S Facna e wmgresen TvOMZONT

Habili b ial
Novedades de la version 3.0.1.3
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Capitulo III: Legajos
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\ a. Manejo de Legajos

Definicion

El legajo contiene informacion personal de cada empleado de un municipio. Esta
documentacion se utiliza para tener un registro y un seguimiento laboral de cada persona
perteneciente a un ente. El legajo sirve para la toma de decisiones tanto internas (licencias,
promociones, entre otros.), como externas (presentaciones judiciales, inspecciones, entre
otros.).

Cada legajo vincula a una persona con el sistema tributario, que a su vez la vincula a tributos
de cualquier tipo (eventual, periddicos, convenios, fiscalizacién, emision, declarativos, entre
otros.).

Acceso al modulo

Se accede ingresando desde el menu lateral izquierdo, haciendo clic en Legajo y luego en
Administracion en el submenu que aparece.

Legajo 1
Administracidn 2

Listado

Estudio/Habilidad

Figura 3.1: Forma de acceso a la administracién de personas.

Una vez ingresado, nos encontramos con la pantalla principal de administracion de legajos y las
distintas opciones para manipulacién de los mismos, las cuales se explican en detalle en las
siguientes secciones.

b. Acciones comunes a todos los tipos de legajos

Buscar

Para cargar los datos de una persona en pantalla existen dos maneras de hacerlo:
v Busqueda Reducida

Esta ventana permite buscar un objeto a través de sus campos mas comunes. Se accede
a la misma haciendo clic en Buscar en el menu lateral derecho del mddulo
correspondiente y se abrird una ventana emergente con las opciones de busqueda.
Estas son:
e Legajo: Permite ubicar un empleado por su nimero de legajo.

e Documento: Debe ingresarse el nimero solamente sin incluir el tipo ni puntos
e CUIT/CUIL.
v Listado:

Se puede obtener n conjunto de legajos a través de uno o mas criterios (ver seccién e)
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Nuevo

Habilita el formulario para el ingreso de datos de un nuevo legajo y se pasa al modo edicién
donde las opciones del menu lateral derecho se encuentran deshabilitadas.

Modificar

Habilita el formulario para modificar el legajo que se encuentra cargado actualmente y se pasa
al modo edicidn.

Grupo Categoria Sector Funcion
Administrativo Administrativa f‘@
Figura 3.2: Icono modificar en la seccién Cargos

B

Eliminar

Habilita el formulario para eliminar el legajo que se encuentra cargado actualmente. Se debe
indicar el motivo de baja. Todas las bajas en el sistema son de tipo ldgicas, dado que el legajo
queda disponible para su busqueda/consulta.

Ademas, en caso de tener deudas pendientes las mismas permanecen.

Grupe Calegona Seclor Fumdign

Aechrvinkaty bt Admdknaia

Figura 3.3: Icono eliminar en la seccién Cargos
Imprimir

Genera un archivo listo para ser impreso en una nueva ventana con los datos del legajo
cargado.

Certificados

Genera un informe de acuerdo al grupo vy el tipo de certificado elegido. Cada reporte se puede
configurar en Configuraciones > General: Definicion de texto

Activar

Coloca en estado activo a un empleado que es encuentre en estado de baja.
Para poder realizar esta accidon, en primer lugar, se deben cargar los datos del agente con
estado de baja y luego hacer clic en Activar en el menu lateral derecho.

Cambio de Domicilio

Habilita el formulario para modificar el legajo que se encuentra cargado actualmente y se pasa
al modo edicién. A continuacion, el usuario debe apretar el icono buscar (lupa), ver figura 3.4
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Cambio Domicilio Ubicacidn

Objeto POD24302 | SIMON GUSTAVO DANIEL

Domicilio Actual = O'HIGGING 1705

Domicilio Musvo ®

Expediente: Ta84

Observacion®s: | yaug Alquiler]

Figura 3.4: Opcién de cambio de domicilio

Seguidamente aparecera el formulario para cargar el nuevo domicilio en el legajo, como el de la

figura 3.5.
Busqueda de Domicilio n
Pais: Argentina v Provincia: CHUBUT v
Localidad:) DOLAVAN v Barrio: v
Calle: San Martin 5656
Puerta: 0 Cod.Postal: | 9200 Piso: Dpto./Casa: | 5
Detalle:

Figura 3.5: Formulario para cargar el nuevo domicilio del legajo.

Cambio Foto

Para actualizar la foto en el legajo, se debe apretar el botén “Cbio. De Foto”, que se encuentra
en la barra lateral derecha y luego se abre una ventana desde la cual se puede buscar el

archivo de imagen, con extension PNG, que contiene la foto del empleado.
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nicio | Administracidn de Legajos

Consulta de Legajo

Q. Buscar
Legajo: = Leg24302 Nombre: Estado: Activo + Nuevo
+ Modificar
General; + Eliminar
Objeto: PO024302 | Q Editar datos Persona
T— — + Imprimir
Documento: = DNI v | | 21641337 CUIL: 20-21641337-8 F]
Nacionalidad: Argentina r Fecha Nac.: 3
l . + Cbio.Domicilio
Sexo: Sin determinar v Est.Civil: No Definide v -4 4+ ChioFoto
Domicilio: O'HIGGINS 1705 - ESQUEL - CHUBUT + Misc.
E-Mail:
ai + Cargos
Tel: 15682075 Cel: + Familia
Grupo Sang.: + Estudio

Figura 3.6: Foto cargada al legajo

La foto definida aqui se visualizard en el formulario principal de legajo, en algunas otras
opciones del sistema y en algunos reportes, como por ejemplo en la credencial del empleado.

Miscelaneas

Las miscelaneas son observaciones que se ingresan en forma cronoldgica. Estas contienen
comentarios realizados al legajo desde las distintas opciones del sistema.

Se puede acceder a esta pantalla seleccionando Miscelaneas desde el menu lateral derecho.

La ventana presenta dos areas:

v La primera muestra el cddigo de legajo y el nombre. En la parte inferior enumera las
observaciones realizadas, detallando la fecha de realizacion, el titulo, usuario y fecha de
la Gltima modificacion. Esta lista se encuentra ordenada por fecha.

Ademas, posee dos botones para agregar y modificar, que permiten ingresar un
comentario al listado o modificar uno existente respectivamente.

v La segunda permite el ingreso del titulo el del comentario. Se carga seleccionando algin
item del listado y se habilita al presionar el botdn agregar o editar. Esta seccion posee
los siguientes campos:

o Fecha de la miscelanea

o Titulo de la miscelanea
o Detalle: aqui es donde se escribe la observacion.

Luego de completar los campos se presiona sobre el botdn Aceptar para grabar la operacion. Se
debe aclarar que las miscelaneas no pueden eliminarse.
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nicio | Objeto: P0024302 | Misceldneas

Miscelaneas m

Objeto:| PO024302 Nombre: SIMON GUSTAVO DANIEL

Orden Fecha Titulo Detalle Modificacion

No se encontraron resultados.

Fecha: Titulo:

Detalle:

Figura 3.7: Formulario de miscelaneas esperando los nuevos datos.

Cargos

Se puede visualizar, modificar, agregar y eliminar los cargos que muestra el legajo (ver seccién
¢ de este capitulo).

Cuando se agrega un cargo a un legajo se debe seleccionar el horario a cumplir por el mismo.
Los horarios estan definidos previamente y la edicién de los mismos se realiza en el médulo de
asistencia (capitulo 5) con la opcién de configuracion de horarios.

Familia

Muestra el listado de familiares asociados al titular del legajo. A la derecha, se encuentran los
botones para la edicién de los datos de los miembros de la familia (modificar, eliminar y
agregar). Dichas ediciones se explican de forma detallada en la seccion d de este capitulo.

Estudio

Se podra visualizar y administrar la informacién sobre el nivel de estudio del personal. A la
derecha, se encuentran los botones para la edicion de los datos de los estudios cursados
(modificar, eliminar y agregar). Dichas ediciones se explican de forma detallada en la seccion f
de este capitulo.

Cursos

Se podra visualizar y administrar la informacion sobre las capacitaciones y cursos realizados del
personal. A la derecha, se encuentran los botones para la edicidon de los datos (modificar,
eliminar y agregar).

Dichas ediciones se explican de forma detallada en la seccion f de este capitulo.

Idioma

Se podra visualizar y administrar la informacion sobre el nivel y conocimientos de idioma del
personal. A la derecha, se encuentran los botones para la edicion de los datos (modificar,
eliminar y agregar). Dichas ediciones se explican de forma detallada en la seccion f de este
capitulo.

Habilidad
Se podra visualizar y administrar la informacién sobre el nivel de estudio del personal. A la

derecha, se encuentran los botones para la edicidon de los datos (modificar, eliminar y agregar).
Dichas ediciones se explican de forma detallada en la seccion f de este capitulo.
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Enfermedad

Desde esta opcidn se podra administrar los registros de enfermedades del personal. El
formulario presenta opciones de busqueda, la barra de herramientas y la grilla en la cual se
cargan los datos. Dichas ediciones se explican de forma detallada en la seccion g de este
capitulo.

Accidente

Desde esta opcidn se podra administrar los registros de accidentes del personal.

El formulario presenta opciones de busqueda, la barra de herramientas y la grilla en la cual se
cargan los datos. Dichas ediciones se explican de forma detallada en la seccion g de este
capitulo.

Elementos

Desde esta opcion se podra administrar los registros de los elementos de trabajo que posee
cada empleado. El formulario presenta opciones de blsqueda, la barra de herramientas y la
grilla en la cual se cargan los datos. Dichas ediciones se explican de forma detallada en el
capitulo 4.

Sueldo
Se muestra el ultimo recibo de sueldo del Legajo.
Asistencia

Asistencia presenta las diferentes opciones que permiten administrar el médulo de Asistencia.
Estas opciones se describen en el capitulo 5.

Carga rapida de Persona

Consulta de Legajo

Legajo: Estado:
Neombre: Apllida:

EstudiHatandad
Ganaral;

Dibpeto: al+ Editar dafos Persona

Dacuments: CURL: Foto Legajo
i Naclonalidad:  Aegentes Fecha Mac.!
Licencia Soxo;
ek Nueva Persona n
. E-Mail:
Nombre:
Tek
Grupo Sang.: g einrris ¥ | Sexon Femening
Tipo Doc.: ) v HNro. Doc.:
SiLIVA: v lcuiL:

Teléfono: Celuar:

Wil

Provincia:  CHUBUT v Localidsd: Gamian
Calle:

Pueria: [ H Piso: Dpto./Casa:

Figura 3.8: Formulario de carga rapida de Persona.

En la carga rapida se debe completar de manera obligatoria los siguientes campos:

o Nombre
o CUIL
o Nombre de Calle.
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\ c. Administracion de cargos de legajos

Nuevo Cargo

Al presionar el botdn “Nuevo” se habilita el formulario que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla.

El usuario debe cargar los datos del nuevo cargo, en el mismo podra especificar el horario que
debe cumplir el empleado.

Periodo desde: 2017 1 hasta 2018 12 | Estado:
Grupo: Docente v  Categoria: v
Sector: Cultura y Educacion v | Lugar: <Seleccionar> v
Sit.Revista: Transiterio v Funcidn: Administrativo v
Horario; Horario Municipal v Decreto; 5389
Observacion:
Fecha Alta: 01/0472017 Antiguedad: o Puntos: 5 Horas: | 100

Modificacion:

Figura 3.9: Formulario para cargar un nuevo cargo

Modificar Cargo

Al presionar el botén modificar cargo, se habilitara el mismo formulario que en la opcion de
nuevo cargo, pero con los datos cargados y los controles habilitados para su edicion.

Eliminar Cargo

Al presionar el botdn eliminar, aparecera una nueva ventana donde se especifica el cargo a
eliminar y el usuario debe establecer el motivo de baja de dicho cargo.

\ d. Administracion de familiares del titular del legajo

En esta seccion se podra administrar la informacion de los familiares en cada legajo. Agregar,
modificar e eliminar la informacion de los mismos.

Nuevo Familiar

Al presionar el botdn “Nuevo” se dispone de un formulario que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.

El usuario debe cargar los datos del nuevo familiar del legajo. A continuacion, en la figura 3.9,
se puede ver el formulario que se habilita para el ingreso de los datos.
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Orden: Estado:

Nombre: Mary Jane Relacion: Hije/a ¥
Doc.: (]| v 38789589 CUIL:

Nacionalidad: Argentina v Fecha Nac.: 21/04/1994
Sexo: Femenino 4 Est.Civil: Softero v
Escolaridad: Secundario v Afio:

Cert.Esc.Ini.: 01/02/2017 Cert.Esc.Fin: 3042017
Discapacidad: Mo siniestrado v

Cert.Discap.Ini.: Cert.Discap.Fin:

Observacion: |

Alta: Baja:

Modificacion:

==

Modificar Familiar

Figur
a 3.10: Formulario vacio de nuevo familiar

Al presionar el icono modificar, que se encuentra en la Gltima columna de la fila de los datos del
familiar, se habilitard el mismo formulario que en la opcién de nuevo familiar, pero con los
datos cargados y los controles habilitados para su edicién.

Eliminar Familiar

Al presionar el icono eliminar, aparecera una nueva ventana donde se especifica el familiar a
eliminar y el usuario debe establecer el motivo de baja de dicho familiar.

En el caso que el familiar ya este dado de baja, el sistema da a conocer esta situacion mediante
un mensaje.

|e. Listado de Legajos

Permite obtener un conjunto de legajos a través de uno o mas criterios. Esta pantalla genera un
listado de los empleados cuyos datos coincidan con el/los criterio/s seleccionado/s. Al
seleccionar uno de los registros, los datos de este se cargan en el formulario de Administracion
de Legajo.

Se accede a través del menu lateral izquierdo, haciendo clic en Legajo y luego en la opcion
Listado del submenu que aparece.

\ f. Administracion de Estudios/ Habilidades del titular del legajo

Acceso al modulo

Se accede ingresando desde el menu lateral izquierdo, haciendo clic en
Estudios/Habilidades y, luego, segin lo que desea hacer el usuario, puede hacer clic en las
diferentes opciones que muestra el submen, las cuales se detallan a continuacion.
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Legajo

Estudio/Habilidades

Estudios
Cursos
Idioma

Habilidades
Figura 3.11: Forma de acceso al mddulo Estudio/Habilidades.
Estudio
Desde esta opcidn se podra administrar la informacion sobre el nivel de estudio del personal. El
formulario presenta opciones de busqueda para filtrar los legajos.

En la figura 3.12 se puede ver los siguientes criterios de busqueda, una vez seleccionado el
modulo Estudio/Habilidades seccion Estudio:

e Grupo
e Categoria
e Sector
e Idioma
e Titulo
nicio / Estudio / Listado / Opciones
Legajo

Listado: Opciones

Estudio/Habilidad

Grupo Cargos Antig. ¥
Estudio Categoria Categoria 1 Y

Sector Cultura y Educacion Y
Curso

Mivel Estudio Ciclo Basico Y
Idioma Titulo
Habilidad

Figura 3.12: Botdn Estudios vy los filtros disponibles (modulo Estudios/Habilidades)
Agregar Estudio

Al presionar el boton “Nuevo” se dispone de un formulario que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.

El usuario debe cargar los datos de sus estudios y tiene la opcidn de agregar una imagen del
titulo correspondiente a los mismos. A continuacién, en la figura 3.13, se puede ver el
formulario que se habilita para el ingreso de los datos.
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Nivel Titulo Lugar Inicic Fin Estado Modificacion

Perito Comercial Especializado en | .

Ciclo Bésico Ak e s Colegio 7778, Trelew 03/03/2004 18/12/2010 Teminado nerna - 21 Jd.SJITl@_t'j
Tipo: Universitario T Estado: EnCarrera ¥
Profesidn: <Ninguno= ¥
Titulo: Licenciatura en Administracion
Lugar: U. MNacicnal de la Patagonia San Juan Den Bosco
Observacion:
Foto: 2. Q Inicio: 03022011
Fin:
Modificacion:

Figura 3.13: Formulario habilitado para agregar estudio (Mddulo Legajo).
1: Iconos ver, modificar, eliminar
2: Icono de busqueda de imagen

Modificar Estudio

Al presionar el icono modificar (ver imagen 3.13), se habilitara el mismo formulario que en la
opcion de nuevo estudio, pero con los datos cargados y los controles habilitados para su edicién.
Eliminar Estudio

Al presionar el icono eliminar, se habilitara el mismo formulario que en la opcidn de registrar
estudio, pero con los datos cargados. Al eliminar el registro el sistema avisa mediante un
mensaje y en el historial desaparece.

Cursos

Desde esta opcion se podra administrar la informacion de las capacitaciones y cursos realizados
por del personal. El formulario presenta opciones de blusqueda para filtrar los legajos.

En la figura 3.14 se puede ver los siguientes criterios de busqueda, una vez seleccionado el
modulo Estudio/Habilidades seccion Cursos:

e Grupo

e Categoria

e Sector
e Tipo

e Puntos
e Titulos
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NICIo Curso Listado Opciones

Legajo
Listado: Opciones

Estudio/Habilidad

Grupo Cargos Anfig. ¥
Estudio Categoria Calegoria 1 v
Sector Cultura y Educacion r
Curso
Tipo Externo i
Idioma Puntos Desde: Hasta:
Habilidad o
Elemento

Figura 3.14: Boton Cursos y los filtros disponibles (modulo Estudios/Habilidades)

Agregar Curso

Al presionar el botdn “Nuevo” se dispone de un formulario que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla.

El usuario debe cargar los datos de sus capacitaciones y/o cursos realizados. A continuacién, en
la figura 3.15, se puede ver el formulario que se habilita para el ingreso de los datos.

Tipo: Interno ¥ Estado:

Titulo: Curso de seguridad vial

Lugar: Municipalidad de Esquel

Docente:

Observacion:

Incio: 0vin4/2017 Fin: 07ind2017

Horas: 5 Costo: | O Puntos: 30 Nota:
Modificacion:

Figura 3.15: Formulario habilitado para agregar curso (Mddulo Legajo).

Modificar Curso

Al presionar el icono modificar, se habilitara el mismo formulario que en la opcién de nuevo
curso, pero con los datos cargados y los controles habilitados para su edicién.

Eliminar Curso

Al presionar el icono eliminar, se habilitara el mismo formulario que en la opcidn de registrar
curso, pero con los datos cargados. Al eliminar el registro el sistema avisa mediante un mensaje
y en el historial desaparece.
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Idioma

Desde esta opcidon se podra administrar los conocimientos de idiomas del personal. El
formulario presenta opciones de busqueda similar a las opciones anteriores y la barra de
herramientas para agregar, modificar y eliminar.

nicio dioma Listado Opciones
Legajo ; )
Listado: Opciones

Estudio/Habilidad

#| Grupo Personal Munic v

Ectudio Categoria Calegoria 1 L
Sector Cultura y Educacion ¥

Curso

#! Idioma italianc ¥
Idioma Titulo
Habilidad
Elemento

Figura 3.16: Botdn Cursos Y los filtros disponibles (modulo Estudios/Habilidades)
Habilidades

Desde esta opcidon se podra administrar las habilidades que posee el personal. El formulario
presenta opciones de busqueda para filtrar los legajos.

Se pueden agregar distintos tipos de habilidades que posee el personal. Luego se podran
modificar y eliminar, si fuera necesario. El manejo de las opciones es igual que en las secciones
explicadas con anterioridad.

Tipo: Creatividad artistica v
| Creatividad artistica
Detalle: Destreza Manual
Observacion; | Destreza Mecanica
Gestion Proyectos
Investigaciones cientificas
| Liderazgo/Administracion
Recdacos
| Relaciones Humanas

Modificacion:

Figura 3.17: Formulario de nueva habilidad a cargar

|g. Salud

En esta opcidon se podra administrar las situaciones de salud de los empleados, ya sea por
enfermad o por accidentes ocasionados dentro o fuera del horario del trabajo.

Enfermedades

En esta seccidn se podra administrar los registros de enfermedades del personal.
El formulario presenta opciones para nuevas cargas, modificacién y eliminacion de las mismas.
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Registrar nueva enfermedad
El sistema nos muestra los datos del empleado y su historial de registros. Al presionar el botdn
“Nuevo” se dispone de un formulario que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.
Modificar registro de enfermedad
Al presionar el icono modificar (ver imagen 3.18), se habilitara el mismo formulario que en la
opcion de registrar enfermedad, pero con los datos cargados y los controles habilitados para su
edicion.
Inicie ' Legajo | Legajo - Enfermedad
Legajo - Enfermedad

Datos del Empleado

Legajo: 332 Nombre: BIAGGIONI GABRIEL ESTEBAN
Documento: DHI 23289658 CUlL: 20-23289658-3
#|Mostrar Baja | ‘
Tipo Titulo Inicio Fin Estado
Aparato Digestivo Dispepsia O7/042017 O7/08/2017 B 1 es0v 2

Figura 3.19: Historial de enfermedades del empleado. Modulo Legajo — Enfermedad
1: Estado del registro B (Baja)
2: Iconos ver, modificar y eliminar

Eliminar registro de enfermedad

Al presionar el icono eliminar, se habilitara el mismo formulario que en la opcion de registrar
enfermad, pero con los datos cargados. Al eliminar el registro el sistema avisa mediante un
mensaje y en el historial de enfermedades del empleado el estado cambia a baja (ver Figura
3.18)

Accidentes

En esta seccidon se podra administrar los registros de accidentes del personal. El formulario
presenta opciones para nuevas cargas, modificacion y eliminacion de las mismas.

Registrar nuevo accidente

El sistema nos muestra los datos del empleado y su historial de registros. Al presionar el botén
“Nuevo” se dispone de un formulario que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

El formulario a llenar por el usuario dispone de varios campos, por ejemplo: Fecha, lugar,
origen, testigos del accidente; lesiones e informacion del médico que se le asignd al empleado
accidentado.

Una vez dado de alta el registro del accidente, este queda asentado en el historial para
posteriores visualizaciones.

Modificar registro de accidente
Al presionar el icono modificar, se habilitara el mismo formulario que en la opcién de registrar
accidente, pero con los datos cargados y los controles habilitados para su edicion.

Eliminar registro de accidente

Al presionar el icono eliminar, se habilitard el mismo formulario que en la opcion de registrar
accidente, pero con los datos cargados. Al eliminar el registro el sistema avisa mediante un
mensaje y en el historial de accidentes del empleado el estado cambia a baja.
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CAPITULO IV: ELEMENTOS
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\ a. Administracion de Elementos

En este capitulo se explica en detalle como se administran los elementos de trabajo.

Se consideran elementos de trabajo a toda herramienta o vestuario brindado por la
municipalidad a los empleados para el desarrollo de sus actividades.

Los elementos se pueden entregar de dos formas:

e Entrega Individual: Se administran los elementos suministrados a un empleado en
particular.

e Entrega multiple: Se administran los elementos suministrados a un grupo de empleados
de un sector y/o lugar relacionado con el municipio. Por ejemplo: Se le entregan a los
administrativos (grupo) del sector 1 (sector) de Catastro (lugar) 1000 chalecos para
realizar sus tareas diarias.

Ademas, se pueden registrar los ingresos de nuevos elementos de trabajo y visualizar, modificar
y/o eliminar dichos elementos.

Acceso al modulo

Se accede ingresando desde el menu lateral izquierdo, haciendo clic en Elementos y luego en
“Administracion” en el submenu que aparece.

Legajo
Estudio/Habilidad

Elemento 1

Administracion 2
Figura 4.1: Forma de acceso a la administracion de elementos.

Una vez ingresado, nos encontramos con la pantalla de la figura 4.2, donde se podra buscar los
elementos existentes o incorporar nuevos.

A la hora de ingresar el registro de un elemento (apretar el botdn “nuevo”) o modificar los
datos de uno ya existente, son obligatorios los campos: Nombre, cantidad, costo y elegir el tipo
de elemento.
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Administracion de Elementos
Filrg 1

Tijpet: Tod v Elementa: Mosirar Hajaam

Tipo Elemsento Cantided Costa Estado
Hamars Remaras Empreasa L] 00 0 & o,

Catzado Bslan e Linna g 50000 &

Figura 4.2: Pantalla inicial de Administracion de Elementos.
1: Botdn buscar.
2: Botdn de acceso para la administracion de entrega individual.
3: Boton de acceso para la administracién de mdltiple.
4: Botodn de acceso para la administracion de ingresos de nuevos elementos.
5: Botdn de acceso para la administracion de nuevos elementos.

Busqueda de elementos

Al ingresar al mddulo se encuentra con una lista completa de los elementos existentes hasta el
momento. El usuario tiene la opcidn de filtrar esta lista de acuerdo un tipo de elemento y el
nombre del mismo. (Ver figura 4.2).

Administracion de entrega Individual

Una vez apretado el boton de ingreso a la seccidén de entrega individual de elementos (figura
4.2), se podra encontrar con la pantalla que muestra la figura 4.3.

Alli se muestran en una lista todos elementos entregados de forma individual al personal vy,
ademas también, se puede hacer una filtracion de acuerdo al tipo de elemento, nombre y un
rango de fecha determinada.

Si se necesita agregar una nueva entrega de elemento se presiona el botdn

“Nuevo” y se habilita el formulario, donde se debe llenar de forma obligatoria los campos
(previamente indicado el legajo): Cantidad, fecha, talle y color del elemento. El formulario tiene
la opcidon de agregar la fecha de devolucidon y/o reposicion de los mismos y marcar si se ha
perdido, si asi fuera el caso.

Para modificar, eliminar o ver en detalle algin registro, se debe hacer clic en el icono
correspondiente de la fila del registro. Los elementos eliminados se pueden ver en el listado con
el estado a “baja”.
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Administracion de Entregas Individual

Tpeo: Todes= *  Elemento: Fecha desde hasta
Elsmanio C s e ad Talla Colod Emirega Dhirvealia cion Repoalcicn Entadios
Ramaris Empdeaa 3 47 azid TSR3 25103 3] i
Betas de Lisvia ] 45 o IHHNE B B
Femeiss Empiesa 2 L Blarce e T Ty 1411 B & 8
Eclas de Lhevia - 4k azul I G & &7 B
Legajo:
Elemenbo: Bolas da Lirda ® E st
Obsarvacion:
Coanitidod: Talle: | Color:
Facha: FARLEINE I Devalucion: Reposicion: Perdiclo
Modificacidn:

Figura 4.3: Formulario agregar nueva entrega individual. Opciones ver, modificar y eliminar remarcadas.

Administracion de entrega miiltiple

Una vez apretado el botdn de ingreso a la seccion de entrega multiple de elementos (figura 4.2),
se podra encontrar con la pantalla principal de esta seccion.

Alli se muestran en una lista todos elementos entregados de forma multiple y, ademas también,
se puede hacer una filtracidon de acuerdo al tipo de elemento, nombre y un rango de fecha
determinada.

Para agregar una nueva entrega de elemento se presiona el botdn “Nuevo” y se habilita un
formulario, donde se debe indicar el grupo, sector (no obligatorio) y lugar. Ademas, debe llenar
de forma obligatoria los campos: Cantidad, fecha, talle y color del elemento. El formulario tiene
la opcidon de agregar la fecha de devolucidn y/o reposicion de los mismos y marcar si se ha
perdido, si asi fuera el caso.

Para modificar, eliminar o ver en detalle algin registro, se debe hacer clic en el icono
correspondiente de la fila del registro. Los elementos eliminados cambian el estado a “baja”,
pero siguen apareciendo en pantalla luego de la eliminacion.

Administracion de ingreso

Una vez apretado el boton de acceso a la seccion de ingresos de elementos (Figura 4.2), el
usuario se encuentra con la pantalla que muestra la figura 4.4. En esta seccion se puede ver,
modificar, eliminar y agregar elementos nuevos que ingresan al sistema. El manejo de las
opciones se realiza de la misma forma que se explicd con anterioridad.
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Manual del Usuario

Inicio / Elementos /| Administracion de ingresos

Administracion de Ingresos

Filtro

Tipo: | <Todos=

Fecha
20/10,2017

Elemento:

Fecha:

Observacion:

v Elemento: Fecha desde hasta
Elemento Cantidad Costo Estado
Camisas 550 200.00 A

Camisas v Estado:
Cantidad: Costo:

Modificacion:

Figura 4.4: Pantalla de ingreso a Administracion de Ingresos
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CAPITULO V: ASISTENCIA
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\ a. Administracion de asistencias

En este capitulo se explica cdmo funciona y se administra el mddulo Asistencia.

Cada titular de un legajo debe cumplir un tiempo u horario de trabajo en dias determinados
previamente establecidos y pactado previamente con el empleador. De esta manera, se
entiende como asistencia del trabajador a los dias en el que éste concurre al lugar de trabajo
en ese horario establecido (horario de entrada y horario de salida). Asimismo, se considera
inasistencia del empleado cuando éste no asiste en los dias establecidos o llega tarde luego del
tiempo permitido.

Ademas, en el legajo se tienen en cuenta las horas a favor (por ejemplo, llegadas antes) y de
retardo.

En este mddulo también se trataran las horas extras de cada empleado, las cuales se
consideran cuando el empleado excede el horario de trabajo, dichas horas también son
pactadas por el empleador.

Por otro lado, el sistema también permite realizar estadisticas del legajo en forma grafica de
cada periodo, informando al usuario el resumen de asistencia del mes de cada legajo si lo
requiere.

Acceso al moédulo

Se accede a esta seccion ingresando desde el menu lateral izquierdo, haciendo clic en
Asistencia y luego en Registro en el submenu que aparece.

Una vez ingresado, nos encontramos con la pantalla de la figura 5.1, donde se pueden ver
todas las asistencias de los legajos o bien buscar los elementos existentes a partir de un criterio
(ahadiendo filtros por fecha y/o por empleado) o incorporar nuevos, modificar o eliminarlos.
Ademas, se puede imprimir y exportar la informacidn que desee el usuario apretando los
botones correspondientes.

Administracion de Asistencias

Paor Fechia Fema v

l Par Empheat:

VD Dl ol 3 12 & 00 1 o -

Figura 5.1: Forma de acceso al mddulo asistencia, seccion registro

A la hora de ingresar el registro de una nueva asistencia (ver figura 5.2) o modificar los datos
de uno ya existente, son obligatorios los campos: Legajo, datos del turno y el rango de hora de
los turnos (primer o segundo turno). Al colocar la identificacion del legajo, el sistema carga el
nombre correspondiente al mismo y luego, al cargar la hora de entrada y salida de cada turno,
el sistema calcula automaticamente el horario total, a favor y de retardo del trabajador en
cuestion.
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Registro de Asistencia n
Legajo: | Leg24302 SIMON GUSTAVO DANIEL
Fecha: 17/02/2017 Estado:
Turno Entra Sale
17 0816 13:00
2° 00:00 00:00
Tiempo: | 04:44 A Favor: | 17:00 Retardo: | 20:16

Cancelar

Figura 5.2: Registro de nueva asistencia (mddulo Asistencia- seccion Registro)

\ b. Administracion de horas extras

Se accede a esta seccion ingresando desde el menu lateral izquierdo, haciendo clic en
Asistencia y luego en Hs. Extras en el submen( que aparece.

Una vez ingresado, nos encontramos con la pantalla de la figura 5.3, donde se pueden ver
todas las horas extras de los legajos o bien buscar los elementos existentes a partir de un
criterio (afadiendo filtros por fecha y/o por empleado), incorporar nuevos, modificar o
eliminarlos. Ademas, se puede imprimir y exportar la informacién que desee el usuario
apretando los botones correspondientes.

Administracién de Extras

Ellteg:
For Fecha

Por Emplésda | 7aq
1

Facha Ligafes Wb Extrin  Owigen

Legla®a] BAECH GLERTRET CLAREEY

Figura 5.3: Forma de acceso al modulo asistencia, seccion Hs. Extras

A la hora de ingresar un nuevo registro (ver figura 5.4) o modificar los datos de uno ya
existente, son obligatorios los campos: Legajo, fecha y minutos que se consideran extras. Al
colocar la identificacién del legajo, el sistema carga el nombre correspondiente al mismo vy
luego, al cargar los minutos, el sistema calcula automaticamente las horas extras. Se debe
considerar, que los minutos afiadidos no superen la tolerancia del horario configurado.
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Registro de Extras n

Legajo: Leg24302 SIMON GUSTAVO DANIEL
Fecha: 17/022017

Extras: 124 [(minutos) 02:00 (horas)

Figura 5.4: Registro de nueva hora extra (médulo Asistencia- seccion Hs. Extras)

| c. Administracién de Configuracién de Horas Extras

Se accede a esta seccidn ingresando desde el menu lateral izquierdo, haciendo clic en Asistencia y
luego en Def. Hs. Ex. en el submenu que aparece.

Una vez ingresado, nos encontramos con la pantalla de la figura 5.5, donde se podran ver todas las
configuraciones de horas extras de los legajos. Con respecto a la blsqueda, se realiza de la misma
forma como se indicd anteriormente y, se puede agregar, modificar, eliminar, exportar e imprimir
los registros.

nicio | Administracion de Configuracion de Exiras

Legajo

el Administracion de Configuracion de Extras

Filtro
Elemento Por Fecha PorFecha ¥
Por Empleado | Todos v

Asistencia 1

Registro m
Hs. Extras E ‘Export: .=‘,_i.fﬂ [ Imp ;_.:__t-ﬁ [ 5 ]

Legajo Mombre Desde Hasta Antes Desc Salida Inhabil Maodificacion

Def. Hs. Ex. =
2 20 BAQUITD, JUAN MAMNUEL 0202017 | 27A02MT NO NO NO il nerina - 27/10/2017 L |

Control

Figura 5.5: Forma de acceso al médulo asistencia, seccidn Def. Hs. Ex.

Cuando se realiza un nuevo registro se debe colocar la identificacion del legajo, el rango de
fecha que se va a entender como horas extras, se selecciona a qué se considera hora extra:
Extra antes (llegada antes del horario de entrada), Extra descanso (trabajo en horario de
descanso), Extra salida (trabajo después del horario de salida) y/o Extra inhabil (trabajo fuera
de los dias pactados) y el usuario puede agregar una observacion se lo desea.

\ d. Control de Puntualidad

En esta seccidon se puede verificar y/o controlar la puntualidad y horas a favor que tienen los
empleados segun el registro de asistencias y horas extras. Se puede ver el listado por periodo o
por empleados.

Se accede a esta seccidn ingresando desde el menu lateral izquierdo, haciendo clic en Asistencia y
luego en Control en el submenud que aparece.
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\ e. Resumen de Asistencia del mes

Se accede a esta seccion ingresando desde el menu lateral izquierdo, haciendo clic en
Asistencia y luego en Graficas en el submenl que aparece.
Una vez ingresado, nos encontramos con la pantalla de la figura 5.6.

Resumen de Asistencia en el Mes

Ligajin L L4 T Ptk

Cuil 21641237 Greges: | oty Sactoe:

Horas Totales & Fareor Fstard:
Ausancias Cot Licench Con Aviso
Cantdad de legadas wanda

Coariteclad ch Do Trabagadon

2 C anidad de Diss Hiblles

Figura 5.6: Forma de acceso al resumen de asistencias del mes.

Cuando se coloca la identificacion de un legajo, el sistema suministra el nombre
correspondiente al mismo. Seguidamente se coloca el ano (periodo) y el mes que se necesita
consultar. A continuacion, aparece un resumen de los datos requeridos y una gréfica de barras
donde se muestran las llegadas antes y llegadas tardes (se detallan al pasar el mouse arriba de
cada barra como se puede ver en la figura 5.7).

Grafica de Puntualidad

Uegs Anves [l Lega Tarde

Figura 5.7: Grafico de puntualidad, periodo 2014 mes de Noviembre

Ademas, se puede imprimir el resumen de asistencia generado.
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CAPITULO VI: LICENCIAS
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\ a. Administracion de Licencias

Introduccion

En este capitulo se explica como funciona y se administra el médulo Licencias.

Se considera licencia al periodo en el cual el empleado no asiste al trabajo ya sea por ejemplo
vacaciones, enfermedad o sancion.

El sistema permite tener el registro de las licencias de cada legajo. En la solicitud de las mismas,
se detalla el motivo y el periodo en el que se van a comenzar y terminar.

Para que las licencias sean sancionadas primeramente se debe completar un formulario y luego
ser aprobadas por el Administrador. En el listado de registros se pueden ver con tilde v

Acceso al moédulo

Se accede a esta seccion ingresando desde el menu lateral izquierdo, haciendo clic en Licencia
y luego en Registro en el submenl que aparece.

Una vez ingresado, nos encontramos con la pantalla de la figura 6.1, donde se podra ver todas
las Licencias de los legajos o bien buscar los elementos existentes a partir de un criterio
(ahadiendo filtros por fecha y/o por empleado) o incorporar nuevos, modificar o eliminarlos.
Ademas, se puede imprimir y exportar la informacién que desee el usuario apretando los
botones correspondientes.

Administracion de Licencias
Fllll'l_l'}
Por Fecha Por Fecha ¥
Por Empleado  Todea .

Por Grupo Axmlenca v

==
| oo |

Legaja Hambra Gitips Thse Afia  Corr Habdl Horss Dedde Hasta
Apstenca  Liegeds Terde 2013 0 | TDII0NI 1ROI013

TG Caramaris =014

i Lioenca L R =014 2212014 285112014

Figura 6.1: Pantalla principal de Administracion de Licencias.
Se sefala una licencia aprobada.
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CAPITULO VII: SUELDO
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|a. Introduccién

En este capitulo se explica cémo funciona y se administra el mddulo Sueldos.

Como punto de partida se da por entendido que el salario de un empleado no debe ser inferior
al Salario Minimo Vital y Mdvil, a partir de alli se pueden encontrar diversas situaciones que
deben mejorar las condiciones laborales, no sélo en cuanto a remuneracidon sino también en
cuanto a beneficios, licencias, etcétera.

El sistema permite registrar las liquidaciones que se realizan o se tienen que realizar por cada
grupo de trabajadores o por cada empleado en particular. Ademas, permite registrar los
préstamos o anticipos que regularmente pueden solicitar dichos empleados.

El Mddulo esta fundamentado en un conjunto de normas de diferente naturaleza que inciden
directamente en la liquidacion de cada funcionario, tales como:

v' Leyes y Reglamentos sobre el trabajo

v Contratos colectivos e individuales.

v Disposiciones judiciales sobre retenciones por juicios.
v

Normas sobre sistemas de retiro y de seguridad social, etc.

Esta profusa y compleja normativa es utilizada para definir la incorporacion y baja del personal
a las ndminas, como los derechos, compensaciones y descuentos a realizar a cada individuo.
Los procesos de informacion sobre movimientos de personal y novedades que inciden en las
liguidaciones de haberes seran objeto de racionalizacién y tendran incorporados adecuados
mecanismos de control.

Uno de los elementos fundamentales del Médulo estara dado por la configuracion del Archivo
Basico de personal y de los principales procesos de informacion que alimentan la base de datos
desde Recursos Humanos, la Tesoreria Municipal y otras unidades con injerencia en la
liquidacién y cancelacién de las néminas de personal.

El archivo basico, los movimientos permanentes de altas y bajas, tanto de personal, como de
sus salarios basicos, compensaciones y descuentos determinaran los conceptos y montos a
incluir en cada liquidacién de némina periddica.

El archivo basico, por otra parte, estara organizado de manera tal que en él se indique con
claridad lo siguiente:

La relacion directa entre los conceptos basicos de remuneraciones, compensaciones y otros
beneficios, debidamente especificados, con las asignaciones presupuestarias previstas en el
clasificador de gastos.

Los elementos mencionados determinaran la exacta integracion del Mddulo de Recursos
Humanos y Liquidacién de Haberes con el de Presupuesto, con el Registro de la Ejecucién
Presupuestaria y con la Contabilidad.

El Médulo de Recursos Humanos y Liquidacién de Haberes, producirda automaticamente la
Orden de Pago, con los montos que afectaran cada asignacion presupuestaria, por categorias
presupuestarias y objetos de gastos.

Entre los conceptos de compensaciones y descuentos al personal, estan no sélo los
correspondientes a aportes patronales y personales a organismos de seguridad social, sino
también otros que pueden estar comprendidos en conceptos tales como: embargos, cuotas
sindicales, suspensiones, préstamos o créditos, etc.

Cada uno de estos conceptos estan correctamente catalogados en la base central de datos, e
identificados los destinatarios de los fondos retenidos, informacion que se introducira a dicha
base de datos.
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El Mdédulo de Recursos Humanos y Liquidacion de Haberes tiene las siguientes caracteristicas:

v El personal incluido en la base de datos esta identificado, ademas de con sus datos
personales, por las categorias presupuestarias y unidades administrativas a las que
estd asignado.

v El médulo, junto con cada liquidacion elaborada tiene como salida la orden de pago,
la que automdticamente ingresa para el registro en el Mddulo de Ejecucion
Presupuestaria y en el de Tesoreria.

v El proceso mantiene una informacién permanente respecto a montos retenidos y
aportes por razones legales (seguridad social, embargos, etc.) y el control de su
remision a los diferentes destinatarios finales.

v Ademas del Archivo Basico o Maestro, la informacion de movimientos y novedades y
las ndminas liquidadas, se estructura un Archivo Individual, en el que se incluyen
todos los pagos y descuentos realizados a cada individuo, desde su incorporacion a
las néminas, hasta su baja. Se tendra asi un “historial financiero individual” que sera
fundamental para las certificaciones que sea necesario realizar ante otros
organismos, especialmente los de seguridad social.

v En los procesos a redisenar, se han tenido especialmente en cuenta los mecanismos
de control que le den total confiabilidad a las liquidaciones efectuadas y que impidan
manejos irregulares de las mismas.

v Se definen, conjuntamente con los bancos pagadores, los mecanismos de remision
de informacién a los mismos y de estos al Municipio, tales como néminas, recibos,
pagos efectuados, devoluciones, etc., ya sean dichos procesos realizados por medios
electrénicos, como en papel.

La integracion de este sistema dentro del SIGFyTM se materializa con el mddulo de presupuesto,
a partir de la afectacion de todo el personal a las estructuras presupuestarias y unidades
administrativas a las que se encuentran asignados, permitiendo la generacion automatica de las
ordenes de pago presupuestarias, con su consecuente registro contable a través de la relacion
de cada uno de estos conceptos con los clasificadores presupuestarios del gasto y con el Plan
de Cuentas de la Contabilidad Municipal.

Con el modulo de Tesoreria se integra, al momento de la emisidon y cancelacion de las érdenes
de pago generadas automaticamente por este mddulo, y también, a través de los cddigos de
los clasificadores de retenciones laborales, porque estos cddigos estaran directamente
relacionados con los registros de la Tesoreria Municipal.

Acceso al médulo

Se accede a este mddulo ingresando desde el menu lateral izquierdo, haciendo clic en Sueldo.
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Sueldo

Liguidacion

Concepto

Movedad

Mow. por Legajo

Liguidar

Recibos

Anticipo

Simulador

Figura 7.1: Acceso al médulo Sueldo

b. Liquidaciones

Ingreso a la seccidn

Se accede a la seccion ingresando desde el menu lateral izquierdo, haciendo clic en Sueldo y
luego clic en “Liquidaciones”

Al introducirse, se encuentra con un listado de liquidaciones donde se puede ver de cada
registro:

e Afo
e Mes
e Quincena (Si o No)
e Tipo de Liquidacién
e Estado:
o Pendiente: Se encuentra listo para ser aprobado. Se pueden identificar con la
tilde v Ademas, se pueden eliminar y modificar.
o Pagado: Sueldos que ya fueron abonados.
o Baja: Liquidaciones que fueron eliminadas.

o Aprobadas: Se encuentran listas para ser pagadas. Se pueden identificar con el
signo $.
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Listado de Liquidaciones

Id Aho Mes Quincena Tipo Estado

37 2018 g Mensual Pendiente P B

ra
(ol |

22 2018 10 Aguinaldo Baja

25 2014 g

w

Quincena Pagado

27 2018 g N Mansus Aprobads $

Figura 7.2: Listado de Liquidaciones

Nueva Liquidacion

Para realizar un nuevo registro de liquidacion se debe hacer clic en el botdn “Nuevo”.
Seguidamente se presenta una ventana emergente, en la cual se debe indicar el tipo de
liquidacion, afio, mes y quincena (si es necesario). También se puede sefalar una fecha
estimada de pago.

Aprobar Liquidacion

Para aprobar una liquidacion se debe hacer clic sobre el icono “aprobar” v, que se encuentra al
final del registro con estado pendiente. Se puede ver en la imagen 7.2, el primer registro
resaltado en gris. Luego aparece una ventana emergente con los datos del formulario y se debe
hacer clic en “Aceptar”

Pagar Liquidacion

Para pagar un registro se debe hacer clic sobre el icono “pagar” $ que se encuentra al final del
registro con estado aprobado. Luego aparece una ventana emergente con los datos del
formulario y se debe hacer clic en “Aceptar”

c. Conceptos

Los conceptos son aquellos que regulan y justifican el salario de cada empleado perteneciente
al ente.

Existen diversos conceptos que afectan al sueldo como las obras sociales o sindicatos a los que
pertenece cada empleado. También, por ejemplo, las horas extras realizadas, los niveles de
educacidn que posee cada trabajador.

Conceptos importantes

» Convenios Colectivos de Trabajo: Regulan los salarios de aquellas personas que se
encuentran bajo el marco legal de los mismos por realizar tareas que se encuentran
encuadradas en dichos convenios, teniendo en cuenta la actividad de la empresa.
Existen infinidad de convenios, dependiendo de la rama o actividad del empleador los
empleados estaran encuadrados en dicho convenio y por ende deberan cobrar las
remuneraciones que establezca el mismo.

» Convenios Empresa: Son acordados entre el sindicato y el municipio, esto significa que
al empleado se le van a liquidar el basico y los adicionales que determine este Convenio
Empresa.

> Adicionales: Remuneracion que se anade al sueldo basico por casos particulares como

o Puesto de trabajo: Responden a las particularidades propias de cada trabajo. Por
ejemplo: calorias, frigorias, tarea peligrosa, trabajo en altura, etcétera.
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o Personales del trabajador: Responden a las particularidades propias de cada
trabajador. Por ejemplo: adicional por titulo, antigiiedad, etcétera.

o Cumplimiento de sus obligaciones: Presentismo, puntualidad, productividad,
inexistencia de accidentes, etcétera.

o Lugar de la tarea: Adicional por zona rural, zona alejada, etcétera.

Acceso a la seccion

Se accede a la seccidn ingresando desde el menu lateral izquierdo, haciendo clic en Sueldo y
luego haciendo clic en “*Conceptos”

Al introducirse, se encuentra con un listado de conceptos. Se puede ver de cada registro lo que
muestra la figura 7.3. Cada registro se puede ver en detalle, modificar, eliminar (dar de baja) o
imprimir, presionando el icono correspondiente.

Se permite ver la lista de conceptos de diferentes formas a afadiendo el filtro “tipo” que se
encuentra debajo del titulo

Ne Sistema para ia Administracion Municipal
{

Inicio Listade de Conceplos

Listado de Conceptos

Tipo: | <Todos> A4 Nombre: ¥ Mostrar Bajas
=Todos>
Complementaria
No Remunerativo

" Ret. Vig. Formula Porc. Valor HNovedad Estado

—Hunerstivo £ e 0.00000 0.00 Actvo | @ 7 Tl

Remunzrativa P e 0.00000 .00 Aotva | @ 4

Remunerstivo P e 0.00000 100 Archive | Acive | @ Tk

Remunerstivo Fermanente VAR TXUALXCANT 000000 1.50 actvo | @ 4 Tl

Remunerative P e VARTRVALXCANT 0.00900 2.00 Actve | @ 7 Tl

Horas Extra Horm Remunerstive E e 0.00000 1.20 Actva | @ Tk

7 Antiguedad Remunerativo F opoca Actvo | @ 7
Titulo Secundsrio Zar ST 5 2.00000 725268 At @ 7 i

Afo

Figura 7.3: Listado de Conceptos. Se sefiala el filtro.

Anadir Concepto
Para realizar un nuevo registro de un concepto, es necesario hacer clic sobre el botén “Nuevo”.
El sistema presenta un formulario donde se debe indicar de manera obligatoria los siguientes
datos:

e Nombre

e Nombre Reducido

o Numero de concepto.

e Tipo de concepto.

e Tipo de vigencia.

o Tipo de férmula
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Inicio / Listado de Conceptos | Edicidn de Concepto
Edicién de Concepto

Id: 7 Nombre: Antigiiedad Redu: Antig Est.:

Tipo: Remunerativa v | Tipo Retencidn: =Seleccionars v Tipo Vigencia: Permanente v

s Basico x Antigiedad x Porcentaje del Concepto. Ej: Adicional por Antigiiedad.
Formula:) BASxANTxPORC v | Detalle:

Porc.: 0 Valor: Meses:

Novedad Origen: = <Seleccionar= v Formato: <Seleccionar= ¥
Centro de Costo: | Nivel v | Orden Liquicacion: 0

Concepto 1SSy5S: | Haberes sujetos a aportes ¥

Comportamiento:
) Inicial ¥ Recupera ¥ Remover En SAC Desc. Todo Proporcional

Aplica segtn:

Categoria « Convenio « Grupo - ¥ gbra Social ~ Sexo - Sindicato -

¥| No definido
SEROS

Norma:

Obs.:

Modif.:

Figura 7.4: Formulario de Concepto vacio. Despliega las categorias.

Editor de Formulas

En el editor se pueden observar las formulas existentes que ya se encuentran operando para
lograr una liquidacién de sueldo satisfactorio y correspondiente para cada legajo.

Para poder entrar al editor de formulas se debe ubicar en el listado de Conceptos (Sueldo
- Conceptos) y el registro debe poseer el tipo de férmula “usuario”. De esta manera, el usuario
puede acceder a crear, modificar o eliminar férmulas haciendo clic en el icono “ver” del registro.

Listado de Conceptos

Tipo: | «Todes v # Mostrar Bajas
Concepla  Nombes i a1 Wi Frammids Pors Walar Mowedsd  Estado
Towids Bieen B.53030 3= Asthe &0
$oiin = 19,0000 o Artvg . Fa-L ]
ar pdzn By sy 00000 Ferwasesw BASSPORS 0 MDD Azt &
WA Hy=umgn ivg @S ER
5 Epmonry Aty 8-l ]
Fita 24 Com Rg—cagmatvg B30 N5 Azivd o -1 )
Fafrgeas Rywcmpnig e THO Agtwg YAl ]
10 Aconsl pa Titase Re~u i I 20300 19052 Acts T
31 Badonde tio Bprunetv oo Agtva - Fa-T ]
04 FAE! Pk s # Arieey -l ]
08 Cw Le 04500 o g BSEE
T Ll 3.0000 0.3 oty =]
G4 B L 5.00040 26 Bzina ]
; T La: 20000 0.0 asvn | @S Bl
D Ly 20 a2 A2ty &S Bl
18,9500 140000 hgiva o T ]
PEanE Linvica Ve L 0.D300 0.2 Rroroied g1y o -

Figura 7.5: Pasos a seguir para acceder al editor de formulas
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A continuacion se puede ver en detalle el formulario al cual se accedid, al final del mismo, se
puede observar el botdn “Editar Férmula”. Al hacer clic se pueden ver los registros listados.

Nueva Formula

Para afadir una nueva férmula se debe hacer clic sobre se botdn “Nuevo” y se habilita el
creador de férmulas en la parte inferior del listado de registros, como se puede ver en la
imagen siguiente

Editor de Formulas
Concapto: 1200 Bono Fin dé Aho

Foammulas:

Dwrden Rasultads Faemula

L L WL T,

Editor de Sub-Fomnula:

Ot F Al 5 Variabes: Funciongs:
ART_FlLIA A ABS
n n

ART_VARIABLE ANTIGUEDAD B
Negativo CANT_L_TARDE CAT_ASIG

CAR_GRU s CAT_BASICH

Resubtado;

™

Figura 7.6: Pasos a seguir para acceder al editor de formulas
Referencia A: Listado de Variables
Referencia B: Listado de Funciones
Referencia B: Explicacién del tipo de Resultado

Utilizacion de variables

Primeramente se debe seleccionar el resultado que arroja la formula a crear, una vez
seleccionada, se puede advertir que tiene una pequena explicacion del mismo (referencia C Fig.
7.6)

Seguidamente se colocan las variables (referencia A Fig. 7.6) que van a conformar la formula
junto con los operadores por ejemplo:

Resultado: CONT_JUB
Formula: CANT_L_TARDE + CAR_GRU

Por ultimo, se presiona el botdn “Validar” para verificar que el formato de la formula es correcto
y el botdn “Aceptar”. En seguida, se puede ver la lista de férmulas con el nuevo registro.
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Utilizacion de Funciones

Primeramente se debe seleccionar el resultado que arroja la formula.
Seguidamente se elige una funcién de la lista (referencia B Fig. 7.6). A continuacién, se observa
una ventana emergente donde se debe indicar el o los parametros que van a afectar la funcion.

Por Ultimo, se presiona el botén “Validar” para verificar que el formato de la formula es correcto
y el botdn “Aceptar”. En seguida, se puede ver la lista de formulas con el nuevo registro.

Por ejemplo: en la funcién Antigliedad se deben agregar los parametros Grupo y Numero de
Legajo

Agregar Funcién n

ANTIGUEDAD Devuelve el imporie por
antigiedad de acuerdo al
agrupamiento (docente o
administrativo)

Parametros:

Grupo

Hamero de legajo

Figura 7.7: Funcion Antigiiedad

|d. Novedades

Introduccion

Las novedades son aquellos comunicados que van dirigidos a los empleados. Estas
notificaciones informan como se vera afectado el sueldo de un grupo de trabajadores o un
empleado en particular en un mes o periodo determinado. Por ejemplo: Pago por horas extras
realizadas en el mes x.

Al ingresar a la seccion Novedades (mddulo Sueldo - Novedades), se puede ver un filtro. El
usuario debe elegir el concepto y el periodo, para luego presionar el botdén “Cargar”. A
continuacion, se listan las novedades acorde al filtro seleccionado.

Opciones

¢ Nuevo: Habilita un formulario para ingresar una Novedad de manera Manual

e Importar: Genera una nueva Novedad a partir de un archivo externo.

e Imprimir: Genera un informe.

e Exportar: Genera un informe para guardarlo en diferentes formatos de archivo.

e Eliminar: Da de baja un registro
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Listado de Novedades

Concepto: | Descuentos Varios v | Periodo: 2017 ¥ Mostrar Bajas m

Legajo  Mombre Retro Meses Cani  Monto  Fch. Presenta Estado

ANAMNDOA o 1 000 80,00 LRy A @ Tl

Figura 7.8: Listado de Novedades por Legajo

Novedad- Forma Manual
Para agregar una nueva Novedad, a partir de la eleccion de un Concepto, se debe presionar el
botdn “Nuevo”. A continuacion se presenta la siguiente ventana emergente donde se debe
completar de manera obligatoria:

e Un legajo

e Grupo al que pertenece

e Monto de la Novedad (puede ser negativo)

e Meses en la que se aplica

Nueva Novedad n
Concepto: Descuentos Varios Periodo: 2017 9 Est: Activo

Legajo: 7 AMANDA

Grupo: Docente v

Cant.: Monto: -50 Meses: 1 Retro:

Obs.:

Presenta.:  13/09/2017 Modif.:

Figura 7.9: Nueva Novedad por legajo

Novedad- Forma Archivo

El sistema permitird cargar las novedades externas para liquidacion de Sueldos. Se debe
presionar el botén “Importar” y luego elegir el archivo desde el computador del usuario.
El sistema dispone de la posibilidad de importar las novedades de empleados, a partir de un

archivo de texto.
Se podra recibir la informacidn en un archivo de texto, con la siguiente estructura:

Fila Cabecera: 13 caracteres

Campo Tipo | Largo | Desde | Hasta Descripcion
1D Texto 3 1 3 “CAB”
Concepto | Num. 4 4 7 Cddigo del Concepto.
Afo NUm. 4 8 11 Afo de la liquidacién
Mes NUm. 2 12 13 Mes de la liquidacion
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Fila Detalle: 86 caracteres

Campo Tipo | Largo | Desde | Hasta Descripcion
Legajo Texto | 10 1 10 Numero de Legajo.
Documento | Num. 8 11 18 Numero de documento.
Dependiendo de la férmula de calculo, se puede
Cantidad | Nam. 4 19 22 indicar Cantidad o Monto. Por ejemplo, en el

caso de horas extras se puede informar la

cantidad de horas que luego se multiplican por

el valor de la hora extra asignable al empleado.

Monto Num 11 23 33 En otros casos se informa directamente el
Monto de la novedad.

(formato: Cantidad N4 / Monto N9DD)
Observacion o comentario sobre la novedad.
Obs Texto | 50 34 83 Se puede indicar el nombre del Legajo u otra
informacién que identifica la novedad.

Sector Num 3 84 87 Secretaria a la cual se carga la novedad

Fila Pie: 26 caracteres

Campo Tipo | Largo | Desde | Hasta Descripcion
ID Texto 3 1 3 “PIE”
Filas Num 6 4 9 Cantidad de Filas del Detalle
CantTotal | Num 6 10 15 Cantidad Total (formato N6)
MontoTotal | Num 11 16 26 Monto Total (formato N9DD)

Los campos de tipo “Num.” se deben completar con ceros (0) a la izquierda.

Los campos de tipo “Texto” se deben completar con espacios a la derecha.

El nUmero de Legajo se puede omitir. En ese caso se tomara el nimero de documento.

En caso de contar con Nimero de documento y Legajo, el sistema verificara la coincidencia de
los mismos.

e. Novedades por Legajo

En esta seccidn se puede ver las novedades, como en la seccion d, pero por legajo.

El usuario debe seleccionar un concepto y luego buscar el nombre de la persona o afadir el
numero de legajo. Al presionar el botdn “Cargar” se presenta un listado de los conceptos de
dicho legajo, los cuales se pueden imprimir y exportar generando un informe.

Listado de Novedades

Legajo: 7 AMANDA Concepto: <Todos> v

Periodo: 2017 3 ¥ Mostrar Bajas

= E=

Legajo Nombre Retro Meses Cant. Monto Fch. Presenta Estado

AMANDA 0 1 0.00 -50.00 12/08/2017

Figura 7.10: Listado de Novedades
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|f. Liquidar

Introduccion

La liquidacion de sueldos y jornales es un proceso integrado por varios pasos que deben ser
respetados, teniendo en cuenta las diferentes fechas que se deben cumplir.

Primero se debe tener en cuenta el mes que se va a liquidar ya que, dependiendo del mismo,
se encontraran diversos conceptos. Por ejemplo, en el mes de junio y en el de diciembre se
liquidara el aguinaldo.

La siguiente etapa es determinar a quiénes se le va a liquidar (tipo de empleados) si a
empleados mensuales o jornales.

Luego se tiene en cuenta los registros para liquidar todas las novedades del personal. Cuando
hablamos de novedades nos referimos a todas aquellas situaciones que generan un resultado
en la liquidacion, por ejemplo: vacaciones, dias de licencia, ingresos de empleados, dias por
enfermedad, horas extras, etcétera.

Acceso a la seccidn
Se accede a la seccion de liquidacion haciendo clic en el médulo “Sueldo” y luego en Liquidar en
el submenu que aparece.

Cuando se ingresa se tienen diferentes opciones para liquidar los sueldos a los empleados. Una
vez seleccionados, se debe presionar el boton “Aceptar”. El sistema liquida de acuerdo a los
registros que se tienen cargados en el sistema y avisa mediante un mensaje que la accién fue
realizada correctamente.

nicio Sueido Liquidar

Liquidar

Periodo:  <Seleccionar> v Aifio: Mes: Quincena:

Filtro:

® Todos
Grupo Cargos Antfig. v Categoria: v
Secretaria Ambiente A
Legajo v

Figura 7.11: Liquidacion de sueldos

Nota: Los legajos que estén dados de baja no se podran liquidar.

| g. Recibos

Una vez que se controld la liquidacion se realiza la acreditacion de los sueldos en las respectivas
cuentas bancarias y se deben emitir los recibos de sueldo de cada empleado para su posterior
entrega. Cada recibo de sueldo contiene la informacién que se puede observar en la siguiente
imagen
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Inicio / Sueldo ' Listado de recibo /' Consulta Recibo
Consulta Recibo
Numero: = 4833
Periodo: ' Mensual - 2017 / 09 Tipo Lig.: | Mensual
Legajo: 7 AMANDA CUIL: 27-35707200-5
Cargo: Docente Categoria: DOCENTES DE CULTURA Y PROM.
Ingreso: = 01/09/2017 0O.Social: | SEROS
Dias: 30 Porc.: 100.00 Puntos: 5 Horas: 4
céd 12 Concepto Cant REM NOR RET FAM com
2 Horas Catedrs 4.0000 213228 0 0 0 o i
7 Antiguedsd 0.0000 0.00 0 0 0 o i
24 S.rem Var Bon doc 4.0000 575.19 o 0 0 oW
=] Zons Desfavorsble 5£0.0000 gee74 o 0 o o
100 Jubilacion 14.0000 0 0 20263 o ]
102 Seros 4.2500 0 0 82.32 0 o
106 ATE Sindicato 2.2000 0 0 33.32 0 o
100 Seguro Oblig 0.0000 0 0 16.00 0 o i
124 Descuentos Varios 0.0000 1} 0 -50.00 0 o
144 Fdo Ley XVIII 51 0.0000 0 o 50.00 0 o
145 Fdo Ley XVIll 51 Docentes 0.0000 0 0 50.00 o oM
Remun.: 209021 No Remun.: 0.00 Retenciones: 430.79 Familia: 0.00 Anticipo: 000 Neto: 1609.42
= =3

Figura 7.12: Detalle de Recibo
Al ingresar a la secciéon (Sueldo -> Recibo) se puede ver un listado de todos los recibos de

sueldos registrados en el sistema. Asi mismo, se puede ver una lista reducida aplicando algin
filtro.

Listado de Recibo

Periodo: Mensual - 2017 / 04 v | hasta: Mensual - 2017 /02 v
Legajo:
Grupo: Pianta Politica v Secretaria: Cultura y Educacion v | Orden: Apellido A

e D D D T

Periodo Legajo Nombre Cargo Heto Dias Lig. Porcentaje Puntos
Mo se enconiraron resultados.
Figura 7.13: Filtros de Recibo- Sueldo.
®
Para poder observar y/o imprimir un recibo de sueldo se debe hacer clic en el icono ver
Luego se puede ver en detalle el recibo, como se muestra en la imagen 7.12. Ademas se puede
editar dicho documento haciendo clic en el botdn “Editar”.

info@isur.com.ar - www.isurgob.com - www.isur.com.ar



iSURGOB® — Recursos Humanos Manual del Usuario

\ h. Anticipos

En la seccion de anticipos se puede ver la lista de los anticipos de sueldos que se
proporcionaron a los legajos.Los filtros permiten tener diferentes vistas de la lista.

Como en las anteriores secciones se puede ver, editar, eliminar, expotar e imprimir los registros
actuales en el sistema, siempre y cuando, se puedan observar los iconos correspondientes a
cada accion.

Para dar de alta un anticipo se debe apretar el botdn “Nuevo” y luego completar el formulario
con los datos correspondientes.

Anticipo
s | e e
Catada

LB D uman b Moo Afg [T Fecha

I ]

MENECGHETTI ELISED FileaTaE wad e 13 W20 Acimn

FEb e

> 3339

Figura 7.14: Pantalla principal de Anticipo- Sueldo.

i. Simulador de Aumento de Sueldo

En esta seccion se puede simular un aumento de sueldo segin el ingreso basico de cada
categoria y grupo. Se puede acceder haciendo clic en Sueldo y luego en Simulador en el
submenu que aparece.

Al entrar al simulador se puede ver la pantalla de la figura 7.15. Para realizar una simulacion
primero se debe indicar el porcentaje de aumento de sueldo propuesto (sefialado en celeste) y
presionar el boton “Calcular” (se encuentra en la parte inferior de la pantalla). Luego, en cada
columna se puede ver la categoria, el grupo, el sueldo basico, el porcentaje a aumentar vy el
sueldo basico con el aumento.

Para guardar el informe para futuras estadisticas, se debe presionar el botdn “grabar” que se
encuentra en la parte inferior de la pantalla.

info@isur.com.ar - www.isurgob.com - www.isur.com.ar



iSURGOB® — Recursos Humanos Manual del Usuario

Inicio == ] Eemylador O Acmentn da Suido

Legag

Simulador de Aumento de Sueldo m
Ertudebabidad

Podcantaph o Auminlo Dropieiits! ]
Ewmanin i, Homibes Beupn Basico s Aumerts Tolsl

T camgest Eatnen e setsanh | d000 | 4B
Al

& - Pandns Yums 4050 23] Wop + 00
Lancia

1 Caimgoria 3 Pumcas! bums 41298071 o D 400
Susidg 1 ] Caimgna 4 gt b Wt £33 30N 5] A0
Lapiiesaeain L] Cwtmges ? Paricra. Ve A3 in} s 458
Concepn & | Catsgos® Pursonsl Wunc 4308 Boes Wmos | 4o
Hiwsdad T (Fdtargpira L TR Ry LLTER ] 1hDs 480

i L L W abgr 1P 1.1 LY. -
Now, por Legajo = T

& Cesgors Paons Vi 8579 Tead woe | soo
Liiciar

[ Catagnd 0 Paroan Vomas 4309 DOo (18] $08
Rucinoa

1| e 1 Prgepgen bt L F ] 1008 | S68
AnSCpo

LF Cafmgors 12 Panone Vo 204 oels nwoo 400
Samasador .

11 | Caimgoss 13 Panoes Mums 84T DT voDe | eno

Figura 7.15: Pantalla principal del Simulador- Sueldo.
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|a. Reportes Estadisticos

En este mddulo se realizan estadisticas las cuales se pueden ver en un reporte, el mismo, se
puede imprimir o guardar en la PC del usuario. Para acceder al mddulo se debe hacer clic en
“Estadistica” y luego en “Estadistica”.

Para poder realizar un reporte se debe hacer clic sobre los titulos, en lado derecho, aparece una
descripcidn del informe a realizar. En algunos casos, se necesita ingresar uno o dos parametros
para poder generar el informe que se requiere. Luego, se debe hacer clic en el botdn “Aceptar”.
Seguidamente, en otra ventana se genera el informe estadistico solicitado.

En el caso en que se pida una fecha y no se especifica la misma, el sistema toma por defecto el
dia, mes y ano actual.

Reportes Disponibles

Total por Ubicacién: Totales por ubicacion para una liquidacion

Total por Ubicacion y Situacion de Revista: Totales por ubicacién y situacion de revista para
una liquidacion.

Total de Retenciones: Totales de retencidn para una liquidacion.

Detalle por Grupo: Detalle de liquidaciones por grupo.

Detalle Ubicacion: Detalle de liquidaciones seguin ubicacion.

Libro de Sueldo: Muestra el libro de sueldo en un periodo determinado.

Gasto Presupuestario por mes: Informe del gasto presupuestario en un mes seleccionado.
Gasto Presupuestario por secretaria: Informe del gasto presupuestario en un mes
seleccionado por cada secretaria.

Listado General del Personal: Listado alfabético general del personal.

Totales por Concepto: Listado por fecha de liquidacién y secretaria.

Totales por Legajo por Categoria: Listado de totales legajos por categoria.

Totales Netos Pagados: Listado de totales netos pagados.

Legajos por Conceptos: Listado de legajos por conceptos.

Nomina Salarial: Informe que refleja los gastos que genera un empleado en un periodo
determinado.

Resumen de Imputacion: Informe de imputaciones por secretarias.
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W SaM - REHH :u]- [ Begerie " !
5 c
£ aphuacones
a RN L]
Legaj
Estadisticas
E shudeHatilad
= LE—ion Colgizy o Relencones Sa0e und gusdacos
1 Total por Utecmobn
. CE— Total por Ubicacitn y 5 Revista
ol e Ralarcians Ligwdaciérs. 3097 (0T

Asiptsncia Delase por GReo
repiremy 33
Libro da Susido

ISURGOERE Luancia Gatio Prefupuliling pof mes
T i e T Gasto Presapuesiano por gecrotana

Susido Listaae Ganeral o Personas
Totalas por Conceplod
Totales Legaio por Coategon g

Estad=shca Tolalas Wit Pagados
Lepaiss b Cordaptos
Hitmena Salanal
FELLTEN 08 ImpJtanan

ey

Trevelin s @

[ 1 Mitre 524 - Ted.:(02945)
P!_rr' O dr‘] m{_r!mu 450639
Suelitsfesguel. gav.ar Facha de Impresién:27/10/2017

Total de Retenciones

Condicion: -Liguidacion: 19 - 2017 /07

Concepto Tipo Concepto Monto

Jubilacidn De Ley

Seros De Ley

Seguro Familiar Personal
Seg. Adicional Personal
Sindicato SOEME Personal
Seguro Oblig Personal
Prestamo SEROS Personal
Reten. Ganancias De Ley

Seguro x Accidente Personal
Cuota Matricula Personal
Devolucion de Fondos Personal
Cuota CAME Personal

Figura 8.1: Reporte Generado de Total por Ubicacion y S. Revista
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a. Introduccion

El ISURGOB es un sistema altamente parametrizable, disponiendo de mlltiples opciones de
configuracion y adaptacion del mismo en diferentes ambientes.

Desde el menu de configuraciones se podra parametrizar el sistema para obtener un
funcionamiento mas adaptable a las necesidades del Municipio.

Para poder hacer uso de estas funciones se debera contar con los permisos apropiados, ya que
su modificacion resulta critica para el correcto funcionamiento del sistema.

En este capitulo se describen sélo algunos aspectos de la configuraciéon del sistema, pues en
gran parte de los mddulos, muchos de los cuales se detallaron con anterioridad, se dispone de
multiples opciones para generar informes personalizados, definir criterios de seleccion dentro de
un abanico de posibilidades muy amplio, variadas opciones de ordenamiento y adaptabilidad,
posibilidades de definir configuraciones del personal, asistencias, licencias, sueldos, etc.

Las funcionalidades presentadas en este capitulo, describen y amplian las configuraciones
detalladas en los otros capitulos.

Acceso al moédulo

Hacer clic en la opcion indicada en la Barra de Herramientas Superior. Desde este lugar se
podra acceder a las distintas opciones de configuracion del subsistema

Configuraciones / Auxiliares

iISUR

Figura 9.1: Mddulo de Configuraciones

\ b. General

Configuracion General del Sistema

Esta pantalla permite establecer configuraciones basicas que se utilizan en todo el sistema y
que es conveniente mantener siempre actualizadas. En general son parametros que definen el
comportamiento del sistema.
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Acceso a la opcion

Hacer clic en la opcidén General que se encuentra bajo el titulo Configuraciones.

Para poder modificar los datos se debe hacer clic en el boton Modificar ubicado en la parte
superior derecha de la pantalla y, para guardar las modificaciones realizadas, hacer clic en el
botdn Aceptar que se muestra en la parte inferior de la pantalla luego de que se ha hecho clic
en el botén Modificar.

Configuracién General

cio | Configuraciones ' Configuracion Genera

Path Foto Legajo:
Path Foto Titulo:

Porc. Anticipo:

Proveedor Pago Liguidaciones:

Cadigo CASH Beo. Chubut:
Codigo I1SSyS:

Escalafon 1SSy S:

Digitos Nro. Legajo:
Teléfono:

Mail:

Archivo Novedades:

0.00

1330 - | ALVAREZ MANUEL JESUS

1019
0669
B26
10
(02945) 450599
sueldos@esquel.gov.ar

fvarfwwwhitml‘samrh/uploadsinov/

Logo; Q

N° Legajo Autoincremental

Codigo Concepto Autoincremental

Tipo de Recibo: Grande ¥

Imprimir Recibo por Triplicado

Logo General

Figura 9.2: Opcién Configuracion General.

Se debera contar con los permisos adecuados para efectuar cambios, dado que la informacion
que contiene puede resultar critica para el correcto funcionamiento del sistema.

Secciones del modulo

A continuacion se detallan cada una de las secciones del formulario:

v

Path foto Legajo: Se indica la direccion de donde van a ser ubicadas las fotos del
empleado. Por ejemplo: Una carpeta.

Path foto Titulo: Se indica la direccién de donde van a ser ubicadas las fotos del titulo
de todos los legajos. Por ejemplo: Una carpeta

Porcentaje de Anticipo: Se indica el porcentaje maximo de anticipo de un sueldo.

N° de Legajo Autoincremental: Al tildar esta opcion los legajos adquiriran
automaticamente un nimero, este se ira incrementando al registrar nuevos legajos.
Cddigo Concepto Autoincremental: Al tildar esta opcidn el nimero de los conceptos se

completaran en legajo de forma automatica.
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Horarios

Permite definir los horarios que se van a considerar como jornadas laborales que deberan
cumplir determinados legajos. Se accede a esta seccidn haciendo clic en Horarios bajo el titulo
de Configuraciones.

Se pueden observar los siguientes botones:

e Nuevo: Muestra un formulario para dar de alta un nuevo horario no existente en el
sistema. Dicho formulario se divide en dos secciones: La primera seccion tiene los
siguientes campos:

o Nombre: Se debe indicar el nombre que va a identificar al horario.

o Tipo: Se selecciona el tipo de horario (ver Asistencia seccion tipo)

o Tolerancia minima extra: Se definen cuantos son los minutos minimos que se
consideran como horas extras.

o Tolerancia minima tarde: Se definen los minutos en los cuales se considera que
el empleado llega tarde luego del horario establecido.

En la segunda seccion, se configuran los dias en los cuales va a regir el nuevo horario. Para
esto, se deben tildar los dias e indicar los horarios del primer turno, segundo turno o las horas
del dia que se deben cumplir, segun el tipo de horario elegido.

. Modificar: Habilita los campos editables en la tabla de datos del dato
seleccionado.
. Eliminar: Muestra el formulario con los datos correspondientes cargados y los

capos deshabilitados. De esta manera se puede confirmar la eliminacion del registro y

luego aparece en la tabla de datos pero dado de baja (B).

™ . . . .
o ~ Permite ver la informacion detallada de los registros.
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nicio /| Configuraciones / Configuracion de Horario

Nueva Configuracion

Codigo: Estado:

Nombre: | | . Tipo: Un Turno \

Tolerancia Minima Extra: 30 (minutos) Tolerancia Minima Tarde: 15 {minutos)

fer.Turno 2er.Turno

Dia de la Semana Entrada Salida Entrada Salida Horas por Dia
| Domingo:

¥ Lunes: 05:00 13:00

#| Martes: 08:00 13:00 00:00

#| Miércoles: 03:00 13:00 00:00

< Jueves: 08:00 13:00 00:00

< viernes: 08:00 13:00
| Sabado:

Figura 9.3: Opcion Horarios. Formulario de alta horario.

Licencias

Permite definir los dias y horarios de los tipos de licencia que se van considerar para cada
legajo.

Al hacer clic en Licencias bajo el titulo de Configuraciones, se presenta un formulario donde se
debe indicar: El convenio; Tipo de licencia; Descripcidn; Dias y Horarios de la licencia a dar de
alta. Asi mismo, se debe tildar si la misma es con goce de sueldo.

nicio ' Configuraciones Configuracion de Licencias

Nueva Configuracion

Convenio: CONWVENIO 2 v Estado:

Tipo Licencia: Actividad Cultural v Concepto: | 100% Ingreso A
Detalle:

Dias: Corridos: Hahiles: Al afio;

Horas: Afio: Mes: Gocesueldo
Variable 1: Variable 2:

Figura 9.4: Opcidn Licencias. Formulario Alta Licencia.

info@isur.com.ar - www.isurgob.com - www.isur.com.ar



iSURGOB® — Recursos Humanos Manual del Usuario

Vacaciones

Permite definir los periodos en los que van a regir las vacaciones de los empleados. También se
pueden ver, modificar o eliminar los registros apretando los iconos correspondientes.

Se accede a esta seccién haciendo clic en Vacaciones bajo el titulo de Configuraciones.
Al momento de ingresar un nuevo régimen de vacaciones (apretando el boton Nuevo), se debe
indicar el convenio, una observacion, el rango de dias y las variables del permiso.

También se debe indicar el detalle de la configuracién haciendo clic en “Nuevo”,(se encuentra

bajo la primera secciéon del formulario a la derecha) y completar los campos indicando la
cantidad de dias trabajados (rango), y/o si se cuentan sélo los dias habiles y/o dias corridos.

Nueva Configuracion

Convenio: v Estado:
Detalle: =

Cnseme
Desde: 1A 17 Hasta:
Concepto: 1040% Ingres: -
Varahle 1: || Variable 2:

Modificacion:

ok

Cofrenio Dwtxlle Canl Trab Dias e Cant Trab Hissbs Daxs Cosre Dhas Habil

Mo 5@ enconirarcn resultados

Figura 9.5: Formulario Alta Vacaciones. Se sefiala boton nuevo detalles.
Feriado

Permite definir los feriados existentes para el municipio. Al hacer clic en Feriados bajo el titulo
Configuraciones, se presenta un calendario del afo en el que se encuentra el usuario. Los
feriados ya registrados se identifican con resaltado gris. Al hacerle clic sobre el dia resaltado se
puede ver en detalle, modificar o eliminar el feriado.

Para agregar un nuevo feriado se debe hacer clic en el signo en el formulario que se encuentra
debajo del calendario. Se debe indicar la fecha del feriado y el motivo del mismo. Luego de
grabarlo aparecera en gris en el calendario como se sefala en la figura que se muestra a
continuacion.
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Figura 9.6: Calendario 2016. Se sefiala el feriado 9 de Julio.
Definicion de textos
Se pueden configurar los datos que debe tener un certificado para un uso determinado. Cada

uso tiene sus variables correspondientes y se debe completar con el nombre, titulo y detalle del
certificado.

|c. Persona

Permite definir datos que se deben tener en cuenta al registrar un nuevo individuo al sistema.
También permite editar o eliminar dichos datos.

Tipo de Documento

Permite agregar diversos tipos de documentacién de personas que se consideran necesarios a
la hora de registrar a un individuo. Luego de dar de alta se pueden modificar o eliminar, si es
necesario, apretando el icono correspondiente.

Para acceder a esta configuracion se debe hacer clic en Tipo de Documento bajo el titulo de
Persona.

Se pueden observar tres secciones:

v Filtros
Permite filtrar los diferentes tipos de documentos que se muestran en la tabla de datos.
Se encuentra en la parte superior de la pantalla, debajo del titulo principal de la pantalla.

v' Tablas de datos
Muestra la informacion de los documentos. Se encuentra debajo de la seccidn de filtros.

v' Tabla de datos detallados
Muestra mas informacidon acerca de un dato seleccionado (Ultima modificacion del
mismo). Se puede ver haciendo clic al registro debajo de la tabla de datos.

Sexo

Esta seccién permite definir el tipo de sexo al que pertenece una persona haciendo clic en el
icono correspondiente.

Para acceder a esta seccién se debe hacer clic en la opcidn Sexo bajo el titulo de

Persona

Nacionalidad

Esta seccion permite definir, editar o eliminar las nacionalidades a los que puede pertenecer
una persona. En la tabla de datos se puede ver:

e Cddigo del registro
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e Nombre de la nacionalidad

o Ultima modificacién del dato.

Los registros se pueden buscar a través de un filtro, el cual se encuentra en la parte superior de
la pantalla debajo del titulo principal.
Se accede a esta seccion haciendo clic en Nacionalidad bajo el titulo Persona.

Estados Civiles

Permite definir, editar o eliminar el estado civil en el que se encuentra una persona apretando
el icono correspondiente.
Para acceder se hace clic en Estado Civil debajo del titulo Persona.

nicio Tablas Auxiliares Estados Civiles

Estados Civiles

Filtar por Nombre

Muostrando 1-7 de 7 items

Cod Nombre 13 Modificacion
2 Casado sa - 11/08/2015 AW
3 Concubinato sa - 27/02/2006 £
4 Divorciado 5@ - 27 Ao
0 Mo Definido 53 - 27/ £
5 Separado 53 - A
1 Saltero sa - 27/02/2006 A\
& Viudo sa - 26/04/2007 A1
Cadigo: Nombre:
Modificacion:

Figura 9.7: Opcién Estado Civil.

\ d. Empleado

Permite registrar informacion de los empleados que es sumamente necesaria para el ente como
por ejemplo: Jubilacion, obras sociales, sistemas médicos, etc.

Estado

Muestra los estados en los que se puede encontrar el legajo. Pueden ser:
e Activo (A)
e Baja (B)
e Licencia sin goce de sueldo (S)

Jubilacidn

Permite definir, ver, modificar o eliminar registros de la jubilacion que puede tener un empleado.
Se pueden observar tres secciones:

v" Filtros

Permite filtrar los diferentes registros que se muestran en la tabla de datos.
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Se encuentra en la parte superior de la pantalla, debajo del titulo principal de la pantalla.

v' Tablas de datos
Muestra la informacion referida a las jubilaciones. Se encuentra debajo de la seccion de

filtros

v' Tabla de datos detallados

Muestra mas informacion acerca de un dato seleccionado. Se puede ver haciendo clic al

registro debajo de la tabla de datos.

Se pueden observar los siguientes botones:

e Nuevo: Muestra un formulario para dar de alta una nueva opcidon no existente en el

sistema.

e Modificar: Habilita los campos editables en la tabla de datos del dato seleccionado.

e Eliminar: Muestra el formulario con los datos correspondientes cargados y los capos

deshabilitados. De esta manera se puede confirmar la eliminacion del registro.

Jubilacién

Filtar por Nombre

Mostrando 1-10 de 10 items.

Cod

CJP
CON
158
RAX
NAC
OR
PRE
PVS
REP
SIE

Cadigo:

Nombre 12

Caj. Jub. y Pen.

Consolidar
1558 ¥5
Maxima
Nacion
Origenes
Previnter
Previsol
Repario

Siembra

Nombre:

Modificacion

GBiaggioni - 31/03/2017 ]
sa - 09/10/2012 |
GBiaggioni - 31/03/2017 |
sa - 09/10:2012 P
sa - 09/10/2012 A
sa - 09/10/2012 s
53 - 09/10/2012 ]
sa - 09/10/2012 A
sa - 09/10:2012 a
sa - 09/10:2012 Py
Modificacion:

Figura 9.8: Opcidn Jubilaciones.

Se puede configurar del mismo las demas secciones que se nombran a continuacion:

Obra Social

Permite identificar distintas obras sociales a las que puede pertenecer un empleado.

Sistemas Médicos

Se registran los sistemas médicos a los que pueden pertenecer los empleados.
Tipos de Convenios

El sistema permite registrar los convenios que se pactan en el municipio. Dichos convenios

influyen en diferentes secciones del sistema.
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Sindicatos
Permite registrar los sindicatos a los que pertenece cada legajo.
Motivo de Baja

Se registran los motivos por lo que un empleado puede estar dado de baja en el ente laboral.
Por ejemplo: Por jubilaciones, transferencias, renuncias, etc.

ART

Permite registrar las ART que puede tener cada trabajador.

\ e. Cargo

Se detallan las funciones que realiza el empleado, los grupos a los que puede pertenecer y las
situaciones en las que se puede encontrar un empleado. Estos registros son importantes
generalmente para tomar decisiones que afectan a un grupo de personas. Por ejemplo: Entrega
de un nuevo uniforme a los empleados que pertenecen al grupo A que sean docentes.

Al igual que en las secciones explicadas anteriormente se permite definir, modificar o eliminar
registros.

El sistema permite poner una fecha para dar de baja el cargo.

Funciones
Permite indicar la funcién que desempefia en el lugar de trabajo.

Grupo

Admite definir los grupos en los cuales se van a encasillar los empleados segun la funciéon que
desempefian en el ente laboral.

Situacion de Revista

Se accede a esta seccidn haciendo clic en “Sist Revista” bajo el titulo de Cargo y permite definir
nuevas situaciones en la que se encuentra trabajando el empleado.

Categorias

Se puede ver el listado de categorias, cada registro tiene los iconos ver, modificar e eliminar.
También en esta seccidn se puede agregar nuevos registros.

|f. Familiar

Permite definir el grupo familiar que tiene un empleado y los datos relevantes delos mismos. Asi
mismo, se puede modificar o eliminar cada registro que se ingresé en el sistema.

Discapacidad
Permite definir el tipo de discapacidad que puede tener una persona.

Escolaridad

Se muestra una tabla de datos donde se encuentran definidas las categorias de escolaridad
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cio Tablas Auxiliares Escolaridad

Escolaridad

Filtar por Nombre

Mostrando 1-9 de 9 items

Cod MNombre 1% Modificacion
D | Doctorado chany - D6/M11/2012
E  Ezpecial =2a - 22/022013
J  Jardin/Prescola chany - 11/07/2013
F  Primarnio sa - 09102012
M Sala Matemal sa - 09/10:/2012
5 Secundario sa - 09102012
N Sin Estudios sa - 09/10/2012
T | Terciario sa - 09102012
U Universitario sa - 09/10:2012

Figura 9.9: Opcidn Escolaridad
Relacion Familiar

Permite definir parentescos familiares que son importantes registrar en el legajo del empleado.

| g. Estudios/Habilidades

En esta seccidn se detallan los estudios, cursos y habilidades que tiene cada empleado.
Tipo de curso

Muestra una tabla donde se indica si el curso que realiza el empleado es interno o externo al
municipio.

Tipo de estudios

Se definen los niveles de estudio que puede tener el empleado. Una vez registrado los niveles
luego se pueden modificar o eliminar presionando los iconos correspondientes.

Inicio Tablas Auxiliares Tipo Estudio

Filtar por Nombre

Meostrando 1-8 de 8 items.

Cod Nombre Modificacion
C Ciclo Basico sa-22/02/2013 < i
E Especial sa-07/03/2013 g
I Inicial sa- 18/03:22013 7
M  Postgrado/Maestria sa-0910/22012 2 @
P Primario sa-09/10/2012 71
5 Secundario sa - 09/10/2012 s
T Terciario sa - 09/10/2012 7 i
U Universitario sa-0910/22012 s 0

Figura 9.10: Opciodn tipo de estudios.
Tipo habilidad

Se registran las habilidades que posee un empleado. Por ejemplo: Destrezas manuales,
creatividad artistica, liderazgo, etc.

Idioma

Se registran los idiomas extranjeros que el empleado puede manipular (escrito y/u oral).
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Estado Estudio

Muestra los tres posibles estados en los que puede encontrarse los estudios que indica el
empleado
e Abandonado (A)

e En carrera (C)

e Terminados (T)

Profesion

Define las profesiones que tienen los empleados.

h. Asistencia/Licencia

Se definen datos que son importantes para el registro de la asistencia y licencias de cada
empleado. Como se registra en el sistema, los estados de ausencia, tipos de horarios, entre
otros.

Origen medicion

Muestra cdmo se va a registrar la asistencia del empleado, la cual puede ser de forma
Biométrica (B); Manual (M) o por Sistema a Tarjeta (T).

Estado Licencia

Se puede visualizar los tipos de estado de la licencia de un legajo.

Grupo Licencia

Se puede ver una lista de los grupos de licencia que puede obtener cada legajo.
Tipo Licencia

Se puede ver una lista de los tipos de licencia registrados en el sistema. También se puede
agregar nuevos registros presionando el boton “Nuevo”. Seguidamente se solicita llenar el
formulario con un cédigo de tres caracteres, nombre del tipo de licencia y grupo de licencia.

Tipo de horarios

Muestra el tipo de horario que tiene que cumplir el trabajador segun lo acordado con el
empleador.

i. Accidente/enfermedades

Permite definir registros sobre los accidentes o enfermedades que afectan al personal en el
lugar o fuera del trabajo.

Tipo de accidente

Se puede definir donde se ocasion6 el accidente un empleado. Por ejemplo: En el lugar de
trabajo.

Tipo de enfermad
Se puede definir qué sistema o parte del cuerpo afecta la enfermad que posee el trabajador.
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Tipo de lesiones

Permite registrar el tipo de lesién que se ocasiono el empleado por un accidente dentro o fuera
del ambito laboral.

j- Municipio

Permite definir, editar o eliminar datos que hacen al municipio, por ejemplo, informacion
relevante, el logo del municipio, las sucursales que lo componen, en otros.

Datos del municipio

Al ingresar a esta configuracion se encuentra con un formulario que se divide en diferentes
secciones.

Al pasar al modo edicidon (haciendo clic en modificar) se habilitan los campos que son posibles
editar, los cuales se encuentran en blanco.

Para cambiar los logos del municipio se debe hacer clic en la lupa (ver imagen 9.14), se abrira
una nueva ventana para seleccionar la nueva imagen a subir.

Inicio | Configuraciones ' Datos Municipales
Datos Municipales m

Identificacion Definicion de Logos

Codigo: ] NOMDIe: | 4y yyiCIPALIDAD DE ESQUEL General:

" .

K e : DIRECCION
Pais: Argentina Provincia: CHUEUT Localidad: | ESQUEL DE RENTAS
Domicilio: | Mire 524 Teléfono: (02945) 451318 Comprobante Superior:
mail: rentasi@esquel.gov. ar
skype: rentas esquel
URL: http:/f200.41.233 95:5885

< C 1
Para Atencion de Reclamos I 2S( IlH‘ I
Domicilio: Teléfono:
Comprobante Talones:
email:
: Esqucl
Para Fiscalizacion Tributaria et
Domicilio: Teléfono:
R “!Incluir Logo 2 en
Reportes
Para Juzgado de Faltas
Domicilio: Teléfono:
email:

Otros Datos

Sit. IVA: Resp_ Inscr. v CUIT: 02-46776546-1 Ing. Brutos: | 2487765461

Intendente/
Pdte.Mun.:

Figura 9.14: Formulario en modo edicién. Se sefiala la lupa de busqueda.

Oficinas

Muestra una lista de las oficinas existentes en el municipio. Se pueden definir nuevas, editar o
eliminar apretando los iconos/botones correspondientes.
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Secretarias

Muestra una lista de las secretarias que existen en el municipio.
Pais/Provincias/Localidades

Muestra una lista de provincias y localidades de un pais determinado.
Se pueden ver tres secciones:

v Datos seleccionados: Al hacer clic sobre un registro, este aparece en la tabla de datos.
Se encuentra debajo de los botones de acciones.

v' Tabla de datos provincia: Muestra todas las provincias que pertenecen al pais
seleccionado en Pais (se encuentra arriba de la tabla en cuestion).

v' Tabla de datos de localidades: Muestra las localidades pertenecientes a una provincia.
La tabla se actualiza al hacer clic sobre una provincia.

Se accede a esta seccidon haciendo clic en pais/Prov/Loc que se encuentra bajo el titulo
Municipio.

Inicio ~ Tablas Auxiliares | Paises, Provincias y Localidades

Paises, Provincias v Localidades

MNuevao
Madificar
Eliminar Provincia | CHUBUT Localidad Cod. Pos, 0

Pais: | Argentina ¥

Provincia Localidad

Cod Mombre 12 Cod | Mombre 1} Cod. Pos.
2 BUEMDS AIRES 738 | 2BDEJULIO g107
1 CARITAL FEDERAL 651 ALDEA APELEG o

3 CATAMARCA T41 ALDEA EPULEF 2201
g CHACO 574 ALDEA ESCOLAR az0z
T CHUBUT T42 ALDEA LAS PAMPAS @220
4 CORDOBA 682  ALTO RIQ SEMGUER ]

5 CORRIENTES 683 | AZUL 7300
8 ENTRE RIOS G35 Buen Pasto o

] FORMOEA 820 CARREMLEUFU 2201
10 | JUIUY 581 | CERRO CEMTIMELA 8203
" LA PAMPE, 682 CERRO COMNDOR 2207
12 | LARIOJA 731 CHOLILA 8217
12 | MENDOZA 624  COLAMCOMOHUE 201
14 | MISIONES 600 | COMODORC RIVADAVIA anoo
1% | NEUQUEN 334 CONCORVADO a

16 RI0NEGRO 887 | CUSHAMEM az21
17 BALTA 655  Centro (RIO MAY D) 0

12 SAN JUAN 319 DOLAMAMN ]

18 SANLUIS 628 EL CALAFATE 2201

Figura 9.15: Opcidn Pais/Provincia/Localidades.

En la parte superior de la pantalla (bajo el titulo principal) se encuentran cuatro botones. Los
tres primeros al hacerle clic se despliegan las siguientes acciones:

e Nuevo: Habilita el campo para agregar un/una nuevo/a pais/provincia/localidad.
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e Modificar: En primer lugar, se debe hacer clic sobre el registro que se quiere editar y
luego hacer clic sobre modificar en pais/provincia/localidad, de esta forma se habilita el
campo en modo edicion.

e Eliminar: Elimina un registro elegido

En cuanto al botén buscar, permite filtrar la tabla de datos de acuerdo a los datos ingresados
en los diferentes filtros. En la figura 9.16 se sefialan los campos que se pueden ingresar para
realizar el filtro conveniente.

nicio / Tablas Auxiliares Paises, Provincias v Localidades

Paises, Provincias y Localidades

Datos seleccionados

Pais | Argentina Provincia Localidad Cod. Pos. | O

Pais: | Argenfina Provincia: | C Localidad: CP.: ‘

Pais = Provincia Codigo Localidad 13 Cadigo postal

MNo se encontraron resultados.

Figura 9.16: Filtros de busqueda.

\ k. Conceptos/Novedades

En las configuraciones de Conceptos/Novedades se puede visualizar diferentes listas referidas a
los tipos, vigencias de los Conceptos, como asi también el origen y el formato de las Novedades.
Se accede a las listas haciendo clic sobre cada uno de los siguientes titulos.

e Tipo de Conceptos

e Concepto- Retenciones
e Vigencia

¢ Novedades — Formato
e Novedades — Origen

e Tipos de Conceptos ISSyS

l. Liquidaciones

En las configuraciones de Liquidaciones se puede ver las diferentes listas, haciendo clic sobre
cada titulo, de los siguientes registros ya cargados en el sistema:

 Tipo Liquidacion
o Estado Liquidacion
e Tipo Variable

e Origen Variable
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Variables

Se puede visualizar una lista de registros, los cuales, se pueden modificar o dar de baja.

Para agregar una nueva Variable se debe hacer clic en “"Nuevo” y a continuacion, aparece una
ventana emergente con el formulario que debe completar.

Nueva Variable n

Tipo: Caracter

Usuario Estado:

Figura 9.17: Formulario Nueva Variable.

Funciones

Muestra una lista de funciones que se utilizan para realizar las liquidaciones en el sistema.

Inicio | Configuracion / Listado de Formula

Listado de Féormula

Cod. Nombre Pedir Porc. Pedir Valor Pedir Nov. Pedir Cant. Pedir Monto Pedir Sec.
1 BAS NO NO NO NO N NO =
2 | BASxPORC =] MO NO MO MO Sl @
3 BASxPORCxANT =1 NO NO NO NO NO ®
4 | PUNxCAT_ASIG NO =l NO NO N NT -
§ | PUNxCAT_ADIC NO sl NO NO M2 NO =
& | HORxCAT_ASIG NO 51 NO NO NO NO =
T HORxCAT_ADIC NO Sl NO NO NO NO L
2 WAL MO st NO NO MO N -3

Figura 9.18: Listado de funciones

Muestra los posibles estados que puede tener un préstamo.

Mostrando 1-3 de 3 items.

Cod Nombre 1% Modificacion
A Activo sa - 09/10/2012
B Baja sa - 0902012
P Pagado sa - 09102012

Figura 9.19: Estados de préstamos.
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\ n. Elementos

Se registran, modifican o eliminan los elementos que se van a utilizar en la Administraciéon de
Elementos (Capitulo IV).
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