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INTRODUCCION

1. PropÄsito

Pretende facilitar al usuario el aprendizaje y manejo del Sistema de Administraci�n de Personal.

2. Audiencia

El manual est� dirigido a cualquier usuario que utilice por primera vez la aplicaci�n desarrollada o a 
cualquiera que quiera conocer las caracter�sticas y posibilidades que ofrece.

Se describir�, por tanto, el funcionamiento, sus m�todos de operaci�n, detalles de configuraci�n y las 
posibilidades de la aplicaci�n ilustr�ndolo con pantallas de ejemplo. 

Contiene las explicaciones necesarias para localizar las normas y m�todos que se necesitan, adem�s 
de ense�ar de la forma m�s clara posible las m�ltiples opciones que ofrece el Sistema. El mejor 
aprovechamiento s�lo se obtiene con la experiencia personal que se adquiere al manejar regularmente la 
aplicaci�n, compartiendo dicha experiencia con otros usuarios y consultando las dudas con las personas que 
pueden resolverlas.

Se suponen unos conocimientos m�nimos de inform�tica, del sistema operativo en el que se ejecuta la 
aplicaci�n y del entorno de ventanas utilizado para visualizar la interfaz de usuario. 

3. Aplicabilidad

El presente manual hace referencia a la versi�n 1.0 del desarrollo del Sistema de Administraci�n de 
Personal, la que deber� ser previamente instalada en cada estaci�n de trabajo del Municipio. 

4. PanorÅmica del documento

En este documento podemos encontrar informaci�n para realizar las distintas operaciones de las que 
dispone el Sistema.

5. Formato

Est� formado por todas las tareas que pertenecen al Sistema y para cada una de ellas se especifica la 
funcionalidad que posee, incluyendo las distintas opciones que se le puede presentar al usuario, con las 
respuestas del Sistema ante cada una de ellas. 

Con el fin de facilitar el entendimiento al usuario, se observar�n a lo largo del Manual, todas las 
pantallas presentes.

Se describen los botones, �conos y mensajes existentes. A su vez, a modo de ejemplo, se visualizan 
los reportes que emite el Sistema.  

Se incluyen ejemplos, para comprender los distintos alcances de la aplicaci�n. 

6. NotificaciÄn de erratas

Cualquier tipo de sugerencia o comentario sobre el software o sobre este manual ser� bien recibido 
por los autores. 

Asimismo, cualquier informaci�n insuficiente o error detectado puede comunicarlo por correo 
electr�nico a cai@ec.gba.gov.ar o telef�nicamente al (0221) 429-4484.
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PANTALLA INICIAL 

Existen dos modos diferentes de acceder al Sistema de Administraci�n de Personal:

- Seleccionando la primer opci�n del Men� principal del Sistema Integral (Sistemas)
“Administraci�n de Personal”.

- Presionando sobre el �cono correspondiente al Sistema de Administraci�n de Personal:

Icono del Sistema 
de Administraci�n 
de Personal

Icono del Sistema 
de Administraci�n 
de Personal
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Posteriormente se observa la siguiente pantalla:
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ADMINISTRACION DE PERSONAL

Ante la selecci�n de esta opci�n, se visualiza el siguiente men�:

LEGAJOS

Ante la selecci�n de esta opci�n del men� Administraci�n de Personal, se observa un submen� que 
contiene las siguientes opciones:

- Actualizaci�n
- Hist�rico de Estados de Legajos
- Consultas 



Ministerio de EconomÄa | Subsecretar�a de Coordinaci�n Econ�mica
Direcci�n Provincial de Coordinaci�n Municipal | Direcci�n de Sistemas de Informaci�n Financiera Municipal

ACTUALIZACION

Pantalla de actualizaci�n:

La actualizaci�n de Legajos posee una pantalla realizada con un esquema de solapas superpuestas.

Se gu�a al usuario a trav�s de las solapas, informando cual es la solapa activa destacando el nombre 
de la misma.

Dichas solapas son las siguientes:
Solapa 1: Datos Generales
Solapa 2: Domicilios
Solapa 3: Observaciones
Solapa 4: Estudios y Antecedentes
Solapa 5: Familiares

El usuario cuenta en la parte inferior de la pantalla, con el mensaje correspondiente a la acci�n que 
debe realizar.

Al seleccionar esta opci�n, el usuario podr� realizar Altas, Modificaciones y Consultas sobre los 
diversos datos de los Legajos.

A su vez, se sugiere que al dar de alta un legajo se comience ingresando el n�mero de legajo, el 
apellido y nombre posicion�ndose en la parte superior de la pantalla.

Con el fin de observar los datos de un determinado legajo, el usuario deber� dirigirse, mediante el 
�cono de ayuda, a la ventana habitual de filtros, donde podr� obtener la informaci�n deseada.
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Una vez seleccionados los campos por medio de los cuales se desea filtrar la informaci�n, se debe 
presionar el bot�n ACEPTAR.

A continuaci�n se observan los datos de la siguiente forma:

Al estar posicionado en un elemento de la grilla y presionar el �cono ACEPTAR, se retorna a la pantalla 
anterior con el legajo seleccionado.
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ALTA DE LEGAJOS

Inicialmente el usuario deber� ingresar tres datos obligatorios: n�mero de legajo, apellido y nombres, 
datos que ser�n visualizados de ahora en adelante por el usuario en la parte superior de la pantalla.

Una vez que se ingresaron los campos de cabecera, se habilitan el resto de los campos, los cuales en su 
mayor�a cuentan con ayuda. Adem�s, se podr� mover a trav�s de las distintas solapas, ingresando los datos 
hasta finalizar el alta. En el momento de grabar, se validar� si se han ingresado correctamente los datos y si 
falta alguno que es obligatorio, el Sistema lo posicionar� en el mismo para que sea ingresado. 

SOLAPA 1:

En la solapa 1 el Sistema permite ingresar los Datos Generales del Legajo. La pantalla que se 
presenta es la siguiente:  
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SOLAPA 2:

En la solapa 2 el Sistema permite ingresar los datos, referente al Domicilio de la persona. La pantalla 
que se presenta es la siguiente:  

SOLAPA 3:

En la solapa 3 se puede observar la siguiente pantalla, en la cual se ingresa si tuviera, Observaciones
del legajo:
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SOLAPA 4:

En la solapa 4,  el Sistema permite ingresar los datos referente a Estudios y Antecedentes 
Laborales. 

La pantalla se encuentra dividida en dos, la parte superior se refiere a los Estudios de la persona y la 
parte inferior a los Antecedentes Laborales:

Al presionar el bot�n AGREGAR, correspondiente a Estudios, se observa la siguiente pantalla, la cual 
permite ingresar los datos referente a los estudios de la persona:  

Una vez que se ingresaron los datos, se debe presionar el �cono ACTUALIZAR, ubicado en la parte 
superior de la pantalla. Luego los datos se observar�n en grilla en la pantalla anterior.

Bot�n 
Agregar

Icono
Actualizar
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Al presionar el bot�n AGREGAR, correspondiente a Antecedentes, se observa la siguiente pantalla, la 
cual permite ingresar los datos referente a los antecedentes laborales de la persona:

Al igual que la pantalla anterior, una vez que se ingresaron los datos, se debe presionar el �cono 
ACTUALIZAR, ubicado en la parte superior de la pantalla. Luego los datos se observar�n en grilla en la 
pantalla anterior.

SOLAPA 5:

En la solapa 5, el Sistema permite ingresar los datos referente a los Familiares del Legajo:

Al presionar el bot�n AGREGAR, se observa la siguiente pantalla, la cual permite ingresar los datos 
referente a los familiares de la persona:

Icono
Actualizar
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Una vez que se ingresaron los datos, se debe presionar el �cono ACTUALIZAR, ubicado en la parte 
superior de la pantalla. Luego los datos se observar�n en grilla en la pantalla anterior.

MODIFICACION DE LEGAJOS

Una vez que ingres� el n�mero de legajo que desea modificar, debe presionar el �cono Modificar, 
ubicado en la parte superior de la pantalla.

Si el legajo ingresado no existe, se observa el siguiente mensaje de error:

Por el contrario si el legajo existe, el �nico campo que no se puede modificar es el n�mero de legajo, el 
resto de los campos  se habilita  para su actualizaci�n.
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IMPRESION DE LA FICHA DEL LEGAJO

Al presionar el �cono de impresi�n, el usuario tendr� la posibilidad de realizar una consulta (con opci�n 
a impresi�n) de la ficha del Legajo.

La ficha contiene todos los datos del Legajo seleccionado.
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HISTORICO DE ESTADOS DE LEGAJOS

Al seleccionar esta opci�n, el Sistema muestra la siguiente pantalla:

El usuario deber� seleccionar inicialmente el legajo sobre el cual desea realizar una consulta o agregar 
un nuevo estado. Para ello cuenta con el �cono de ayuda o puede elegirlo de la lista existente.

Los estados posibles son: ”Normal” o “Baja”. Ante cualquier cambio de estado el usuario deber� definir 
el motivo por el cual se realiza ese cambio.

El hist�rico quedar� ordenado en la grilla por fecha.

Selecci�n de un Legajo:
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ALTA DE ESTADO

En caso de que no se puedan realizar altas bajo el legajo seleccionado debido a que los agentes 
involucrados deben poseer la Baja Definitiva, emitir� el siguiente mensaje:
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Por el contrario si la selecci�n ha resultado exitosa, podr� ingresar la causa del cambio de estado:

MODIFICACION DE ESTADO

Luego de seleccionar el legajo deseado, se podr� modificar la causa del estado actual:
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IMPRESION DEL HISTORICO DE ESTADOS DE LEGAJOS

Una vez consultado el legajo deseado, el usuario podr� mediante el �cono de impresi�n obtener el 
siguiente listado:
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CONSULTAS DE LEGAJOS

Al seleccionar esta opci�n, el Sistema muestra la siguiente pantalla:  

Al presionar en la flecha (  ), se visualizan todos los tipos de consultas que se pueden realizar. Por lo 
tanto el usuario podr� seleccionar la deseada. 

Ordenar

Filtrar

Ver Consulta
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Al presionar el bot�n Ordenar, se visualiza la siguiente pantalla, en la cual el usuario podr� 
seleccionar el orden por el cual desea obtener el informe.

Al seleccionar el bot�n Filtrar, se visualiza la siguiente pantalla, en la cual se puede seleccionar los 
campos por los cuales se desea filtrar la informaci�n.
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Al seleccionar el bot�n, Ver Consulta, se visualiza el listado de acuerdo a lo seleccionado 
anteriormente. Al hacer click en el �cono de impresi�n, se obtiene una salida impresa.
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AGENTES

Ante la selecci�n de esta opci�n del men� Administraci�n de Personal, se observa un submen� que 
contiene las siguientes opciones:

- Actualizaci�n
- Movimientos
- Consultas 

ACTUALIZACION

La actualizaci�n de Agentes posee una pantalla realizada con un esquema de solapas superpuestas.

Se gu�a al usuario a trav�s de las solapas, informando cual es la solapa activa destacando el nombre 
de la misma.

Dichas solapas son las siguientes:
Solapa 1: Datos Generales
Solapa 2: Otros Datos
Solapa 3: Benef. Prev. / Seguros
Solapa 4: O. Social / Sindicatos
Solapa 5: Agenda

El usuario cuenta en la parte inferior de la pantalla, con el mensaje correspondiente a la acci�n que 
debe realizar.

Al seleccionar esta opci�n, el usuario podr� realizar Altas, Modificaciones y Consultas sobre los 
diversos datos de los Agentes.
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Con el fin de observar los datos de un determinado Agente, el usuario deber� ingresar el n�mero de 
Legajo y el n�mero de Cargo.

Para ello puede utilizar el �cono de ayuda, que lo guiar� a la ventana habitual de filtros, donde podr� 
obtener la informaci�n deseada.
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ALTA DE AGENTES

Al presionar el �cono Agregar el usuario deber� ingresar el n�mero de legajo. Si es un dato correcto, 
se muestra el  apellido y nombre. Estos datos ser�n visualizados de ahora en adelante por el usuario en la 
parte superior la pantalla.

A partir de que se complete este  dato, se podr� mover a trav�s de las distintas solapas ingresando los 
datos hasta finalizar el alta. En el momento de grabar, se validar� si ha ingresado correctamente los datos y si 
falta alguno que sea obligatorio, el Sistema lo posicionar� en el mismo para que sea ingresado. 

El n�mero de Legajo es un dato obligatorio y que cuenta con ayuda. Al presionar el �cono Consultar, se 
observa la siguiente pantalla de filtro:
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Al presionar el bot�n ACEPTAR, se observa la siguiente pantalla, la cual permite seleccionar un legajo:

Si el Agente posee otros cargos, se observa el siguiente mensaje de aviso:
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SOLAPA 1:

La Solapa 1, permite ingresar los datos  referente a Pagos, Valores MultipropÉsito, RelaciÉn 
Laboral y DedicaciÉn.

La pantalla que se presenta es la siguiente:  

Forma de Pago: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda. Las opciones son:
- Efectivo
- Cheque 
- Dep�sito

Frecuencia: debe indicar la frecuencia de pago. Es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda.

Lugar de Entrega: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda.

Banco/Sucursal: corresponde al Banco/Sucursal de pago. Es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con 
ayuda.

Valores Multiprop�sito: no es un dato de ingreso obligatorio. Se usan para almacenar datos no contemplados 
en el dise�o original del Sistema. Dichos datos pueden ser ingresados directamente por el usuario o pueden 
ser el resultado de un c�lculo en una liquidaci�n. Por ejemplo: a�os de antig�edad al 3%, o promedio total de 
remuneraciones con aporte de los �ltimos seis meses.

N�mero de oficina: debe indicar el n�mero de oficina. No es un dato de ingreso obligatorio.

Relaci�n Laboral: dicha informaci�n se usar� en informes posteriores para el Instituto de Previsi�n Social.

Tipo de Relaci�n: es un dato de ingreso obligatorio y  cuenta con ayuda. Las opciones son:
- Con estabilidad
- Destajista
- Horas C�tedra
- Mensualizado
- Jornalizado
- Sin estabilidad

Dedicaci�n: es un dato de ingreso obligatorio y  cuenta con ayuda. Las opciones son:
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- Part Time
- Full Time

SOLAPA 2

La Solapa 2, permite ingresar los datos a Observaciones y Horas Extras Autorizadas.

La pantalla que se presenta es la siguiente:  

Al presionar el bot�n AGREGAR, correspondiente a Otros Datos, se observa la siguiente pantalla, la 
cual permite seleccionar el tipo de horas extras:   

Bot�n 
Agregar
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SOLAPA 3

La Solapa 3, permite ingresar los datos referente al  Beneficio Previsional y Seguros.

La pantalla est� dividida en dos partes. La primera se refiere a los datos del Beneficio Previsional y la 
segunda parte a Seguros.

Al presionar el bot�n AGREGAR, correspondiente a Beneficio Previsional, se observa la siguiente pantalla:

Bot�n 
Agregar
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Al presionar el bot�n AGREGAR, correspondiente a Seguros, se observa la siguiente pantalla:

Al igual que la pantalla anterior, una vez que se ingresaron los datos, se debe presionar el �cono 
ACTUALIZAR, ubicado en la parte superior de la pantalla. 
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SOLAPA 4

La Solapa 4,  permite ingresar los datos referente a Obra Social y Sindicatos.

La pantalla est� dividida en dos partes. La primera se refiere a los datos de Obra Social y la segunda parte a 
Sindicatos.

Al presionar el bot�n AGREGAR, correspondiente a Obra Social, se observa la siguiente pantalla:

Bot�n 
Agregar
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Al presionar el bot�n AGREGAR, correspondiente a Sindicatos, se observa la siguiente pantalla:

Al igual que la pantalla anterior, una vez que se ingresaron los datos, se debe presionar el �cono 
ACTUALIZAR, ubicado en la parte superior de la pantalla. 
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SOLAPA 5

La Solapa 5,  permite ingresar los datos referente a la Agenda del Agente.

Al presionar el bot�n AGREGAR, correspondiente a Agenda, se observa la siguiente pantalla:

Una vez que se ingresaron los datos, se debe presionar el �cono ACTUALIZAR, ubicado en la parte 
superior de la pantalla. 

Bot�n 
Agregar
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MODIFICACION DE AGENTES

Una vez que ingres� el n�mero de legajo y n�mero de cargo que desea modificar, debe presionar el 
�cono Modificar, ubicado en la parte superior de la pantalla.

Si el Legajo ingresado no existe,  se observa el siguiente mensaje de error:

Si el Agente  ingresado no existe, se observa el siguiente mensaje de error:

Si los datos son correctos, al presionar el �cono Modificar, los datos que se pueden modificar son los 
que corresponden a las cinco solapas:  
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IMPRESION DE LA FICHA DEL AGENTE

Al presionar el �cono Imprimir, ubicado en la parte superior de la pantalla,  se observa la siguiente 
pantalla, que corresponde a la Ficha del Agente, con opci�n a obtener una salida impresa presionando el 
�cono de Impresi�n:
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MOVIMIENTOS

La actualizaci�n de Movimientos de Agentes posee una pantalla realizada con un esquema de solapas 
superpuestas.

Se gu�a al usuario a trav�s de las solapas, informando cual es la solapa activa destacando el nombre 
de la misma.

Dichas solapas son las siguientes:
Solapa 1: Datos Agente
Solapa 2: Movimiento

El usuario cuenta en la parte inferior de la pantalla, con el mensaje correspondiente a la acci�n que 
debe realizar.

Con el fin de observar los datos de un determinado Agente, el usuario deber� ingresar el n�mero de 
Legajo y el n�mero de Cargo. Dichos datos cuentan con Ayuda.

GRILLA – ICONO 
El �cono que se encuentra en el �ngulo superior derecho de la grilla, en la misma l�nea que el t�tulo de la 
misma, tiene como finalidad extender la longitud de la grilla, permitiendo al usuario observar m�s filas, es 
decir, mayor cantidad de datos.
Al presionar sobre el �cono, se observa la grilla del siguiente modo:

Icono 
extensivo de 

grilla
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ALTA DE MOVIMIENTOS

Mediante el �cono Agregar es posible ingresar el primer movimiento para un Agente o incorporar un 
nuevo movimiento. Por lo tanto al presionar dicho �cono y de acuerdo a la acci�n que desea realizar, deber� 
seleccionar ante la pregunta que se le presentar�:

Una vez seleccionada la opci�n deseada, se habilitan los siguientes campos:

Tipo de Movimiento: cuenta con ayuda y permite ingresar el tipo de movimiento que desea realizar. 

Si se trata del primer movimiento de un Agente, las opciones disponibles son:

Si se trata de un nuevo movimiento, las opciones disponibles son de acuerdo al tipo de movimiento que ten�a 
el Agente:
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Los campos que se habilitan a continuaci�n, tanto en la Solapa 1 como en la Solapa 2, dependen del 
tipo de movimiento seleccionado.

SOLAPA 1:

Motivo Baja: es un dato que cuenta con ayuda y se debe ingresar el motivo correspondiente al tipo de 
movimiento Baja. 

Fecha Desde y Fecha Hasta: corresponde al per�odo de duraci�n del movimiento.

Vigencia: en este campo el Sistema informa qu� movimiento se encuentra vigente.

Tipo de Planta: es un dato que cuenta con ayuda y se habilita en el caso de Alta o Cambio de Planta.

Forma de acceso: corresponde al hecho que produjo el movimiento. Las opciones son por ascenso, por 
antig�edad, por concurso interno, por designaci�n o por otros motivos.
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Movimiento: este dato s�lo estar� disponible si se habilita con el par�metro PERMITE_MOV_TEMP del 
Sistema CAS. Si dicho par�metro tiene valor �N� todos los movimientos ser�n permanentes. En cambio si tiene 
valor �S�, se habilita el ingreso de este dato, debiendo seleccionar si el movimiento es permanente o temporal. 

Un movimiento es permanente cuando pertenece al historial del Agente. Por el contrario, un 
movimiento temporal es un movimiento ficticio que corresponde al per�odo de Migraci�n de datos. De modo 
que una vez conclu�do dicho per�odo, todos los movimientos marcados como temporales podr�n ser 
eliminados del Sistema.

SOLAPA 2:

Ejercicio: el Sistema muestra el a�o actual.

Jurisdicci�n: corresponde a la Jurisdicci�n que se le asigna al Agente.

Dependencia: se debe ingresar la Dependencia asignada al Agente.

Jurisdicci�n y Dependencia F�sica: corresponde a la Jurisdicci�n y a la Dependencia donde efectivamente se 
encuentra trabajando el Agente.

Categor�a Program�tica: se debe ingresar la categor�a program�tica que corresponde al Agente en caso de 
Alta, de Cambio de Estructura Program�tica o de Traslado.

Escalaf�n y Funci�n: corresponde al Agrupamiento asignado al Agente.

Fuente de Financiamiento: se debe ingresar la fuente de financiamiento correspondiente.

Una vez que se completaron todos los datos, se debe presionar el �cono Grabar. Dicha acci�n permite 
adem�s de registrar el movimiento, guardar el movimiento anterior en un archivo hist�rico de movimientos. Se 
pueden observar en grilla del siguiente modo:
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Al seleccionar el tipo de movimiento 420, Baja Definitiva, el Sistema controla si el Agente se encuentra 
en alg�n grupo para liquidar. En ese caso, lo elimina del Grupo.

IMPRIMIR

Al presionar el �cono Imprimir, ubicado en la parte superior, se observa la siguiente pantalla, que 
corresponde a la Ficha del Agente, con opci�n a obtener una salida impresa presionando el �cono de 
Impresi�n:
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CONSULTAS DE AGENTES

Al seleccionar esta opci�n, el Sistema muestra la siguiente pantalla, la cual permite seleccionar el tipo 
de consulta.

Al presionar el bot�n Ordenar, se visualiza la siguiente pantalla, mediante la cual el usuario podr� 
seleccionar el orden por el que desea obtener el informe:

Al presionar el bot�n Filtrar, se visualiza la siguiente pantalla, mediante la cual el usuario podr� 
seleccionar los campos por los cuales desea filtrar la informaci�n.



Ministerio de EconomÄa | Subsecretar�a de Coordinaci�n Econ�mica
Direcci�n Provincial de Coordinaci�n Municipal | Direcci�n de Sistemas de Informaci�n Financiera Municipal

Al presionar el bot�n Ver Consulta, se visualiza el listado de acuerdo a lo seleccionado anteriormente. 
Al hacer click en el �cono Imprimir, se obtiene la  salida impresa.
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CUENTAS BENEFICIARIAS

Ante la selecci�n de esta opci�n del men� Administraci�n de Personal, se observa un submen� que 
contiene las siguientes opciones:

- Actualizaci�n
- Consultas 

ACTUALIZACION

Al seleccionar dicha opci�n, el Sistema permite la actualizaci�n de las cuentas bancarias en las que se 
acreditar�n los haberes. La pantalla que se presenta es la siguiente: 
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Inicialmente se encuentra habilitado el �cono Consultar y el campo Legajo.

Legajo: es un dato que cuenta con ayuda. Presionando el �cono Consultar, se observan todos los legajos 
disponibles en el Sistema en forma de grilla. Al seleccionar un legajo, se observa en pantalla de la siguiente 
manera: 
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Agregar

Al presionar el �cono Agregar, se habilitan los campos:

Banco: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda. Al solicitar ayuda, se observan los Bancos 
disponibles en el Sistema:

Sucursal: al ingresar el campo anterior, el Sistema sugiere una sucursal, la que se puede cambiar utilizando la 
ayuda.
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Tipo de Cuenta: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda. Las opciones son:
- Caja de ahorro
- Cuenta Corriente 

N�mero de Cuenta: inicialmente no es un dato de ingreso obligatorio. El usuario lo ingresa una vez que el 
Banco  informa el n�mero de cuenta.

Tipo de Tarjeta: no es un dato de ingreso obligatorio. Corresponde al tipo de tarjeta que entrega el Banco para 
la extracci�n por Cajeros Autom�ticos.

N�mero de Tarjeta: no es un dato de ingreso obligatorio. Corresponde al n�mero de Tarjeta.

Fecha de Alta: corresponde a la fecha del d�a en que se da de alta. No se puede modificar.

Fecha �ltimo movimiento: cuando el estado es Inactivo, muestra la fecha del �ltimo movimiento.

Estado: los estados posibles son:
- Activo: corresponde al registro en vigencia. 
- Inactivo: cuando se ingresa una nueva cuenta.
- En tr�mite: cuando a�n no tiene tipo y n�mero de cuenta.

Al presionar el �cono Grabar, se puede observar el registro en grilla.

Si se presiona el �cono Modificar, el Sistema permite ingresar los datos faltantes:
- Tipo de Cuenta
- Nro. de Cuenta
- Tipo de Tarjeta
- Nro. de Tarjeta

Si los datos son correctos, al grabar el campo Estado pasa a ser ACTIVO. 
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Modificar

Al presionar el �cono Modificar, el cursor debe estar posicionado en un elemento de la grilla, donde el 
campo Estado debe ser EN TRAMITE. De lo contrario se observa el siguiente mensaje de error:

Si el estado es EN TRAMITE se habilitan los siguientes campos:

- Tipo de Cuenta
- Nro. de Cuenta
- Tipo de Tarjeta
- Nro. de Tarjeta

Si los datos son correctos, al presionar el �cono Grabar, el campo Estado pasa a ser ACTIVO. 
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Borrar

Al presionar el �cono Borrar, el cursor debe estar posicionado en un elemento de la grilla, donde el campo 
Estado debe ser EN TRAMITE. De lo contrario se observa el siguiente mensaje de error:

Si el estado es EN TRAMITE, al presionar el �cono Borrar se observa el siguiente mensaje:

Al responder afirmativamente, se elimina el elemento seleccionado.
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CONSULTAS

Al seleccionar dicha opci�n, el Sistema permite realizar consultas de Cuentas Beneficiarias.
El usuario puede solicitar la consulta mediante el siguiente filtro:

Por ejemplo, filtrando por Entidad Bancaria, se obtiene el siguiente listado:

Adem�s se realizan cortes por sucursal y tipos de cuentas bancarias.
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LICENCIAS

Ante la selecci�n de esta opci�n del men� Administraci�n de Personal, se observa un submen� que 
contiene las siguientes opciones:

- Actualizaci�n
- Por Agentes

ACTUALIZACION

Al seleccionar dicha opci�n, el Sistema permite la actualizaci�n de licencias. La pantalla que se 
presenta es la siguiente: 
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Agregar

Al presionar dicho �cono, se habilita el ingreso de los siguientes campos: 

Licencia: es un dato de ingreso obligatorio. Debe ingresar el c�digo de la licencia.

Descripci�n: es un dato de ingreso obligatorio. Debe ingresar la descripci�n de la licencia. 

Tipo de Planta: es un dato de ingreso obligatorio. Debe ingresar al tipo de planta que afecta la licencia. Las
opciones son:

- Permanente
- Perm./Temp.
- Temporaria

Per�odo Aplicado: es un dato de ingreso obligatorio. Corresponde al per�odo al cual se aplicar� la licencia: Las 
opciones son:

- Ninguno
- Anual
- Mensual

Meses de Carencia: es un dato de ingreso obligatorio. Corresponde a los meses que deben pasar para hacer 
uso de la licencia. 

Mes de Cierre: es un dato de ingreso obligatorio. Se debe ingresar el mes en que cierra la licencia. 

Unidad: es un dato de ingreso obligatorio. Se debe ingresar la unidad. Las opciones son:
- D�a
- Mes

Valor M�nimo: es un dato de ingreso obligatorio. Se debe ingresar el valor m�nimo permitido para el uso de la 
licencia. 

Valor M�ximo: es un dato de ingreso obligatorio. Se debe ingresar el valor m�ximo permitido para el uso de la 
licencia. 
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Forma de uso: debe ingresar si los valores corresponden a d�as h�biles o corridos.

Sexo: debe ingresar al tipo de sexo que se aplica la licencia. 

Tipo de Licencias: debe ingresar si la licencia es con Haberes o sin Haberes.

Acumula Saldos por A�o: debe ingresar si acumula Saldos por a�o o no.

Acumula Saldos por mes: debe ingresar si la licencia acumula saldos por mes. Podr�amos citar el ejemplo de 
licencias por estudios, para la cual no deber�a utilizar mas de tres d�as por mes.

Valor M�ximo Mes: si acumula saldos por mes, debe ingresar la cantidad.

Si todos los datos son correctos, al presionar el �cono Agregar se observa la licencia ingresada  en grilla.

Modificar

Al seleccionar el elemento de la grilla que desea modificar, se debe presionar el �cono Modificar ubicado en la 
parte superior de la pantalla.
Se pueden modificar todos los campos excepto el c�digo de la licencia. 
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Borrar

Al seleccionar el elemento de la grilla que desea borrar, se debe presionar el �cono correspondiente ubicado
en la parte superior de la pantalla:

Al presionar dicho �cono se observa el siguiente mensaje:

Al responder afirmativamente, si la licencia se encuentra relacionada a alg�n legajo, se observa el 
siguiente mensaje de aviso:
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Imprimir

Al presionar el �cono Imprimir ubicado en la parte superior de la pantalla, se observa la siguiente pantalla:
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POR AGENTES

Al seleccionar dicha opci�n, el Sistema permite agregar, modificar y eliminar licencias por Agente. La 
pantalla que se presenta es la siguiente: 

Inicialmente los �conos que se encuentran habilitados son Consultar y Agregar. Al presionar el �cono 
Consultar, se observa la siguiente pantalla, que permite filtrar los datos por los siguientes campos:  
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Al presionar el bot�n ACEPTAR, si no se seleccion� ning�n filtro, el Sistema muestra las licencias para 
el d�a ingresado en la pantalla principal y se muestra el siguiente mensaje de Aviso:

De lo contrario si seleccion� un determinado legajo, se podr�n observar en grilla todas las licencias 
para el legajo en cuesti�n:

Al presionar el �cono Imprimir, ubicado en la parte superior de la pantalla, se obtiene la siguiente salida 
impresa: 



Ministerio de EconomÄa | Subsecretar�a de Coordinaci�n Econ�mica
Direcci�n Provincial de Coordinaci�n Municipal | Direcci�n de Sistemas de Informaci�n Financiera Municipal

Agregar 

Al presionar dicho �cono, se habilita el ingreso de los siguientes campos:

Fecha de Alta: es un dato que muestra el Sistema y corresponde a la fecha actual.

Legajo: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda. Al presionar el �cono Consultar, se observan 
todos los legajos en forma de grilla.

Nro. de cargo: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda. Al presionar el �cono Consultar, se 
observan en grilla todos los cargos correspondientes al legajo seleccionado.

Licencia: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda. Al presionar el �cono Consultar, se observan 
todas las licencias disponibles en el Sistema.

Fecha de Inicio: el Sistema sugiere la fecha actual. Es un dato que cuenta con ayuda a trav�s de un 
calendario.

Fecha de Finalizaci�n: el Sistema sugiere la fecha actual. Es un dato que cuenta con ayuda a trav�s de un 
calendario.

Cantidad de D�as: es un dato de ingreso obligatorio y corresponde a la cantidad de d�as a tomar.

Observaciones: no es un dato de ingreso obligatorio.

Si todos los datos son correctos, se debe presionar el �cono Grabar, ubicado en la parte superior de la 
pantalla. Luego los datos ingresados se pueden visualizar en grilla.
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Modificar:

Al seleccionar el elemento de la grilla que desea modificar, se deber� presionar el �cono Modificar. 

Se pueden realizar modificaciones si la licencia no est� finalizada. Por lo tanto, si la licencia a�n no 
finaliz�, se habilitan los  siguientes campos: 

Si desea suspender la licencia, debe ingresar el Motivo de Suspensi�n, la Fecha de Suspensi�n y a 
continuaci�n ingresar la Cantidad de d�as efectivos de licencia.
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Borrar:

Para eliminar una licencia deber� seleccionar el elemento de la grilla que desea dar de baja y a 
continuaci�n deber� presionar el �cono Borrar. 

Al realizar dicha acci�n, se observa el siguiente mensaje:

Al responder afirmativamente, si la licencia a�n no finaliz�, se elimina el registro seleccionado. 
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LIQUIDACION DE HABERES

Ante la selecci�n de esta opci�n, se visualiza el siguiente men�:

PARAMETRIZACION

Ante la selecci�n de esta opci�n del men� Liquidaci�n de Haberes, se observa un submen� que 
contiene las siguientes opciones:

- Conceptos de Liquidaci�n 
- Variables
- Configuraci�n de Operaciones
- Grupos de Agentes
- Conceptos por Tipo de Liquidaci�n 
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CONCEPTOS DE LIQUIDACION

Ante la selecci�n de esta opci�n del submen� Parametrizaci�n, se observa la siguiente pantalla, la 
cual permite la actualizaci�n de conceptos:

Se denomina Concepto a cada uno de los �tems que debe contener y/o integrar la liquidaci�n de 
Haberes del Agente.

Los conceptos existentes, deber�n ser los necesarios para que el Sistema pueda generar la 
Liquidaci�n de Haberes y el resto de la informaci�n que �ste suministra.

Este conjunto de conceptos debe estar de alguna manera disponible al momento de realizarse las 
liquidaciones.

Cada uno de los conceptos son posibles de ser modificados a fin de lograr su actualizaci�n, de 
acuerdo a las circunstancias particulares, normas o par�metros vigentes, respecto de las cuales tiene origen 
cada concepto.

Los conceptos se observan en forma de estructura de �rbol. Esto permite:

- Una mejor visualizaci�n de los mismos, dado que la secuencia que ocupan los conceptos en el �rbol, 
determinar�  el orden de procesamiento en el c�lculo de la liquidaci�n.

- Ordenar los conceptos, es decir cambiar el posicionamiento de los mismos dentro de la estructura de 
�rbol.

- Copiar un concepto, es decir, aquellos conceptos que son similares, se pueden replicar.
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Alta de Conceptos

Para dar de alta un concepto, es necesario posicionarse en el nivel m�s alto de la estructura de �rbol, 
CONCEPTOS LIQUIDABLES, y luego presionar el �cono Agregar.

Una vez realizada dicha acci�n, se observa una pantalla donde el Sistema permite ingresar los datos 
del concepto:

Concepto: se debe ingresar el c�digo que identificar� al concepto. Es un dato de ingreso obligatorio. 

Descripci�n: expresado en letras, se visualizar� en el recibo de haberes.

Descripci�n Abreviada: permite ingresar una descripci�n abreviada.

Tipo: permite definir de qu� forma se obtiene el valor de dicho concepto, que luego se exteriorizar� en el recibo 
de haberes.
Las opciones son:

- Calculado: significa que el valor resultante en el recibo de haberes, se realizar� mediante el c�lculo de las 
operaciones.

- Novedad: significa que el valor que se ingrese en la Novedad del Agente, ya est� calculado y dicho valor 
se visualizar� en el recibo de haberes.

- Valor: cuando se seleccione esta opci�n, significa que el valor que se ingrese en el campo Valor,  ser� el 
que se exteriorice en el recibo de haberes.

Valor: se habilitar� el ingreso de dicho campo �nicamente si el Tipo es Valor. Se ingresa un valor que 
constituir� el monto del concepto, de modo que al  variar o modificar la valorizaci�n asignada, 
autom�ticamente debe cambiar el valor del concepto.
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Clase: se utiliza para definir respecto de cada concepto, si se trata de un descuento o de un beneficio. 

Las opciones son:

- Remuneraci�n con aporte: corresponde a un haber, pero un porcentaje del monto del concepto estar� 
sujeto a retenciones.

- Remuneraci�n sin aporte: corresponde a un haber sin retenciones 
- Retenci�n: el monto del concepto corresponde a los descuentos.
- Aporte Patronal: los conceptos que sufren retenciones por ley, son de dos tipos: las retenciones 

personales y las patronales. En dicha opci�n se definen los conceptos patronales.

Obligatorio: cuando el concepto se liquida de forma obligatoria a todos los Agentes con la misma base de 
c�lculo se definir� del tipo obligatorio.
Esto permite que dicho concepto, no se incorpore como novedad a cada uno de los Agentes.

Vigente: se deber� ingresar si el concepto est� vigente. Si el valor es NO, no se calcular� en la  liquidaci�n de 
haberes.

Posici�n frente a Ganancias: sirve para indicar c�mo se comporta el concepto ante el c�lculo de ganancias. 
Las opciones son:
- Sujeto a retenci�n
- Exento
- Deducible

S.A.C.: se indica si el concepto se tendr� en cuenta para el c�lculo de aguinaldo.

Detalle en Novedades: se definir� bajo que nombre se ingresar� el valor en la novedad del Agente. Por 
ejemplo si el concepto es horas extras lo que se ingresa como novedad es  CANTIDAD, que determina la 
cantidad de horas.
Las opciones son:
- Cantidad 
- Monto 
- Porcentaje
- Coeficiente
- Horas

Partida del Gasto: el concepto ingresado, debe  imputarse a una partida del gasto. Dicho  campo estar� 
habilitado cuando la clase del concepto corresponda a Remuneraciones con aporte, Remuneraciones sin 
aporte o Aportes Patronales, y corresponde a la partida por defecto. Si se desea asignar varias partidas a un 
mismo concepto, una vez dado de alta el concepto debe utilizar el �cono de Modificar para poder acceder a la 
matriz Conceptos-Gastos.

La ayuda se encuentra filtrada por el inciso 1000: Gastos en Personal, de la siguiente forma:
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Proveedor: este campo estar� habilitado cuando la clase del concepto corresponda a Retenciones y Aportes 
Patronales. 

La ayuda permite seleccionar  los Proveedores del tipo Internos, de la siguiente forma:

Imprime: sirve para indicar si el concepto debe exteriorizarse en el recibo de haberes. Se sugiere el valor SI. 

Graba cuando es cero: sirve para indicar si el concepto se guarda en la base cuando el resultado da como 
resultado cero.

Control de Ejecuci�n: sirve para indicar si el usuario desea realizar un seguimiento de la ejecuci�n del proceso. 
Para ello se deber� ingresar SI, lo que permitir� grabar en un archivo la ejecuci�n de cada concepto. 
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Ingresando al Sistema CAS, por el men� CONFIGURACION, luego seleccionando la opci�n C�digos 
Generales, hay un par�metro llamado PATH_LOGS_LIQ, que indica la carpeta en donde se almacenar� dicho 
archivo.

El nombre del archivo se compone de la siguiente forma:
- PER_: indica que corresponde al Sistema de Personal
- Tipo de Liquidaci�n
- Grupo de Liquidaci�n
- N�mero de Usuario
- La extensi�n es TXT

D�as para S.A.C.: se deber� indicar si el concepto ingresa cantidad de d�as y si �stos son tomados en cuenta 
para el c�lculo del aguinaldo, sumando o restando.

ModificaciÉn de Conceptos

Para modificar un concepto, se debe posicionar en el concepto y luego presionar el �cono Modificar.

Una vez realizada dicha acci�n, se observa una pantalla donde el sistema habilita todos los campos, 
excepto el c�digo del concepto:

Al intentar modificar el Tipo, si el concepto tiene pasos y par�metros, se observa el siguiente mensaje 
de error:
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El bot�n MATRIZ permite asociar m�s de una partida del gasto al concepto. Es decir, el concepto 
tendr� asociada una partida por defecto y otras partidas seg�n el tipo de Planta, la Jurisdicci�n y la Categor�a 
del Agente. Al presionar dicho bot�n se accede a la opci�n Matriz Conceptos-Gastos del submen� General 
correspondiente al men� Configuraci�n.

Baja de Conceptos

Para dar de baja un concepto, se debe posicionar en el concepto y luego presionar el �cono Borrar.

Una vez realizada dicha acci�n, se observa una pantalla, con el siguiente mensaje: 

Al responder afirmativamente, si el concepto se encuentra asociado a una liquidaci�n, se observa el 
siguiente mensaje de error:
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Alta de Pasos

Los conceptos, si no son del tipo Valor, tienen pasos y par�metros. Pueden tener mas de un paso, y 
cada uno de ellos,  tendr� asociada una f�rmula u operaci�n, mediante la cual se llega al resultado. 

El mismo puede ser el resultado del paso, � el resultado del concepto que se exteriorizar� en el recibo 
de haberes.

Para dar de alta un paso, es necesario posicionarse en el concepto y luego presionar el �cono Agregar.

Los campos son los siguientes: 

Concepto: es un dato no editable y corresponde al c�digo y nombre del concepto.

Paso: es un campo no editable y corresponde al n�mero secuencial de pasos que contiene el concepto.

Detalle: es un dato de ingreso obligatorio y corresponde al detalle del paso.

Operaci�n: se puede seleccionar a trav�s de la ayuda que ofrece el Sistema. Se visualizan todas las 
operaciones posibles:
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Acci�n a Realizar: en este campo se debe definir si al resultado lo acumulamos o lo asignamos a una variable. 
Las alternativas son:

- Asignar a:  significa que blanquea el valor anterior con el nuevo resultado de la operaci�n.
- Acumula en: significa que acumula al valor anterior con el nuevo resultado de la operaci�n. 

A continuaci�n del campo acci�n a realizar, se debe ingresar la variable. Es un dato que cuenta con 
ayuda, que se hace efectiva al presionar el �cono Consultar:

Resultado del concepto: Las alternativas son SI – NO. Aqu� se indica si el resultado de este paso es el 
resultado del concepto. Si no ingresa SI en ning�n paso, el Sistema interpreta que el �ltimo paso es el 
resultado del concepto.

Graba en Cantidad: Las alternativas son SI – NO. Aqu� se debe indicar si el resultado del concepto lo graba en 
la columna cantidad del Recibo de Haberes. 

Las cantidades en el Recibo de haberes, se exteriorizan por dos caminos:
- El primer camino ser�a el explicado anteriormente, cuando la cantidad se determina a trav�s de un c�lculo. 

Por ejemplo la cantidad de a�os de antig�edad del agente o la edad del agente. 
- Otra forma es a trav�s de la novedad del agente. Por ejemplo la cantidad de horas extras, si el concepto 

es del tipo calculado, lo ingresado como Cantidad, se exteriorizar� en la columna Cantidad del recibo de 
haberes.

Control de Ejecuci�n: se deber� indicar si el usuario desea realizar un seguimiento de la ejecuci�n del 
proceso. Para ello se deber� ingresar SI, lo que permitir� grabar en un archivo la ejecuci�n de cada concepto. 
Ingresando al Sistema CAS, por el men� CONFIGURACION, luego seleccionando la opci�n C�digos 
Generales, hay un par�metro llamado PATH_LOGS_LIQ, que indica la carpeta en donde se almacenar� dicho 
archivo.

El nombre del archivo se compone de la siguiente forma:
- PER_: indica que corresponde al Sistema de Personal
- Tipo de Liquidaci�n
- Grupo de Liquidaci�n
- N�mero de Usuario
- La extensi�n es TXT

ModificaciÉn de Pasos
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Al estar posicionado en el paso, se debe presionar el �cono Modificar. 
Una vez realizada dicha acci�n, se observa una pantalla donde el sistema habilita todos los campos, 

excepto el c�digo del concepto y el n�mero de paso:

Si desea cambiar la f�rmula, se debe tener en cuenta lo siguiente: si el n�mero de operandos es menor, y ya 
existen par�metros, primero se deben eliminar, de lo contrario se observa el siguiente mensaje de error:

Baja de Pasos

Al estar posicionado en el paso, se debe presionar el �cono Borrar. A continuaci�n se observa el 
siguiente mensaje de consulta:

Alta de ParÑmetros
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Para dar de alta un par�metro el cursor debe estar posicionado en el paso y luego presionar el �cono 
Agregar.

Los par�metros ejecutan en forma secuencial seg�n la f�rmula definida en el paso.  

Concepto: es un campo  no editable y corresponde al c�digo y nombre del concepto.

Paso: es un campo no editable y corresponde al n�mero secuencial de pasos que contiene el concepto.

Par�metro: es un campo no editable y corresponde al n�mero secuencial de par�metro.

Detalle: es un campo  de ingreso obligatorio y corresponde al detalle del par�metro.

Tipo: es un campo de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda. Las opciones son:
- Atributo
- Consulta
- Funci�n
- Informado por Novedad
- Informado por Novedad Multiprop�sito 1 
- Informado por Novedad Multiprop�sito 2 
- Informado por Novedad Multiprop�sito 3 
- Procedimiento
- Valor Alfanum�rico
- Valor Fecha
- Valor Num�rico
- Variable
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Valor: el label del campo var�a seg�n lo informado en el campo anterior Tipo. Es decir, si se ingres� Variable, 
el label ser� Variable.

A continuaci�n se detallan las diferentes opciones:

Atributo: debe ingresar el nombre del campo de la tabla de donde se tomar� el valor. Es un dato que cuenta 
con ayuda. 

Al presionar el �cono Consultar se observa la siguiente pantalla:  

Consulta: debe ingresar el nombre de la consulta. Es un dato que cuenta con ayuda.  Al presionar el �cono 
Consultar se observa la siguiente pantalla:
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FunciÉn: debe ingresar el nombre de la funci�n. Es un dato que cuenta con ayuda. Al presionar el �cono 
Consultar se observa la siguiente pantalla:

Informado por Novedad: al ingresar este dato, significa que el valor estar� informado en la novedad del 
agente.

Informado por Novedad MultipropÉsito1: al ingresar este dato, significa que el valor estar� informado en la 
novedad del agente y corresponde a un valor num�rico.

Informado por Novedad MultipropÉsito2-3: al ingresar este dato, significa que el valor estar� informado en 
la novedad del agente y corresponde a valores alfanum�ricos.

Procedimiento: debe ingresar el nombre del procedimiento. Es un dato que cuenta con ayuda. Al presionar el 
�cono Consultar se observa la siguiente pantalla:

Valor alfanumÖrico: debe ingresar un valor alfanum�rico.
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Valor Fecha: debe ingresar una fecha. Al solicitar ayuda se observa un calendario, el cual permite seleccionar 
una fecha:

Valor numÖrico: debe ingresar un valor num�rico.

Variable: se debe ingresar el c�digo de una variable. Al presionar el �cono Consultar se observa la siguiente 
pantalla: 
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Botones  Ordenar  - Copiar  - Pegar:

Ordenar:  Dicho bot�n permite ordenar conceptos, pasos y par�metros.

- Si el cursor se encuentra posicionado en el nivel m�s alto de la estructura de �rbol, CONCEPTOS 
LIQUIDABLES, al presionar  el �cono Ordenar, se observa una ventana, la cual permite el ordenamiento de 
los conceptos:

- Si el cursor se encuentra posicionado en un concepto, al presionar el �cono Ordenar, se observa una 
ventana, la cual permite el ordenamiento de los pasos:
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- Si el cursor se encuentra posicionado en un paso del concepto, al presionar el �cono Ordenar, se observa 
una ventana, la cual permite el ordenamiento de los par�metros:

Copiar:  Dicho bot�n permite  copiar un concepto, un paso � un par�metro.

- Si lo que se copia es un concepto, el bot�n Pegar se habilitar� �nicamente si el cursor se encuentra 
posicionado en el nivel m�s alto de la estructura de �rbol, es decir CONCEPTOS LIQUIDABLES.

- Si lo que se copia es un paso, el bot�n Pegar se habilitar� �nicamente si el cursor se encuentra posicionado 
en el concepto donde desea incorporar el paso.

- Si lo que se copia es un par�metro, el bot�n Pegar se habilitar� �nicamente si el cursor se encuentra 
posicionado en el paso donde desea incorporar el par�metro.

Imprimir

Al encontrarse posicionado en el nivel m�s alto de la estructura de �rbol, CONCEPTOS LIQUIDABLES y luego  
presionar el �cono Imprimir, aparece el siguiente mensaje de consulta:
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Si se elige el listado resumido:

Si se elige el listado completo, se obtiene un reporte de todos los conceptos, con sus pasos y par�metros 
asociados:
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Si s�lo necesita imprimir un concepto, el cursor debe estar posicionado en el concepto deseado y luego al 
presionar el �cono �mprimir, seleccionar el listado completo: 

Se obtiene el siguiente reporte:
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VARIABLES

Ante la selecci�n de esta opci�n del submen� Parametrizaci�n, se observa la siguiente pantalla, la 
cual permite la actualizaci�n de Variables:

Los �conos que se encuentran habilitados son: Agregar, Modificar, Borrar e Imprimir.

Agregar

Al presionar dicho �cono, se habilita el ingreso de los siguientes campos:

Variable: es un dato de ingreso obligatorio y debe ingresar el c�digo de la variable. 

Descripci�n: es un dato de ingreso obligatorio y corresponde a la descripci�n de la variable. 

Descripci�n Abreviada: es un dato de ingreso obligatorio y corresponde a la descripci�n abreviada de la 
variable. 

Tipo Valor: es  un campo que cuenta con ayuda. Las alternativas son:
- Acumulador
- Totalizador
- Valor

Acumulador: se utilizan durante el proceso de c�lculo del  Agente, es decir, al finalizar la lectura de todos los 
conceptos y pasar a otro Agente, se inicializan en cero.
Permite acumular resultados, que luego ser�n utilizados para otros c�lculos. Como ejemplo podemos citar la 
variable que acumular� las REMUNERACIONES CON APORTE, luego este valor se utilizar� para el c�lculo 
de las retenciones.

Totalizador: a diferencia de la anterior, acumulan durante todo el proceso de la liquidaci�n, es decir, no se 
inicializan cuando finaliza el c�lculo de un Agente.
Por ejemplo determinan  totales de Agentes, de L�quidos, de Remuneraciones, etc.
Se utilizan cuando el proceso de liquidaci�n se realiza en forma TOTAL, dado que las del tipo PARCIAL o 
PENDIENTES, inicializan los totales de procesos anteriores.
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Valor: se utilizan para asignar un valor, que puede ser  num�rico, alfanum�rico o fecha.
Por ejemplo, el porcentaje que se le asigna a una bonificaci�n, podr� guardarse en este tipo de variables, 
Luego cuando se realice el c�lculo de la f�rmula, se accede a esta variable para tomar el valor del porcentaje.

Graba en Hist�rico: .el Sistema grabar� por cada Legajo/Cargo dentro de un Per�odo, Liquidaci�n y Grupo, el 
nombre de la variable y el valor.

Tipo: este campo se encuentra habilitado si Tipo Valor es igual a Acumulador o Valor.
Las alternativas que presentan son:
- Valor Num�rico
- Valor Alfanum�rico
- Valor Fecha

Valor: dicho campo se encuentra habilitado si Tipo Valor es igual a Valor.

Si todos los datos son correctos, al presionar el �cono Grabar, que se encuentra en la parte superior de la 
pantalla, la variable ingresada se puede visualizar en la grilla ubicada en la parte inferior de la pantalla.

Modificar

Primero se debe seleccionar en grilla, la variable que se desea modificar. Luego al presionar el �cono Modificar 
se habilitan los siguientes campos:

- Descripci�n
- Descripci�n Abreviada
- Tipo Valor
- Graba en Hist�rico
- Tipo
- Valor

Borrar

Primero se debe seleccionar en grilla, la variable que se desea eliminar. Luego al presionar el �cono Borrar, si 
la variable se encuentra relacionada con un concepto, lo informa mediante un mensaje de error, en caso 
contrario la elimina. 
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Imprimir

Al presionar el �cono Imprimir, ubicado en la parte superior de la pantalla, se obtiene una salida impresa con 
todas las variables existentes en el Sistema.
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CONFIGURACION DE OPERACIONES

Ante la selecci�n de esta opci�n del submen� Parametrizaci�n, se observa la siguiente pantalla:

COLUMNAS

Al seleccionar dicha opci�n del submen� Configuraci�n de Operaciones, se observa la siguiente 
pantalla:
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Los �conos que se encuentran habilitados son: Agregar, Modificar, Borrar e Imprimir.

Agregar

Al presionar dicho  �cono, se habilita el ingreso de los siguientes campos:

Tabla: es un dato que cuenta con ayuda que se hace efectiva al presionar el �cono Consultar. Al presionar 
dicho �cono se pueden visualizar todas las Tablas que se encuentran disponibles en el Sistema.

Campo F�sico: es un dato que cuenta con ayuda que se hace efectiva al presionar el �cono consultar.
Al presionar dicho �cono se pueden visualizar todos los campos pertenecientes a la Tabla seleccionada 
anteriormente. Si no se seleccion� ninguna Tabla, se visualizar�n todas las Tablas que se encuentren 
disponibles en el Sistema, con sus respectivos campos.
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Descripci�n: se debe ingresar la descripci�n que corresponde a la columna. 

Descripci�n Abreviada: el Sistema sugiere la descripci�n del campo anterior.

Tipo: el Sistema muestra el tipo de campo. Es un dato que no se puede modificar. 

Clave: se debe ingresar la clave que corresponde a la Tabla seleccionada. 

Modificar

Al estar posicionado en el elemento de la grilla que desea modificar, deber� presionar el �cono Modificar. Una 
vez realizada dicha acci�n, se habilitar� el ingreso de los siguientes campos:
- Descripci�n 
- Descripci�n Abreviada
- Clave

Borrar

Al estar posicionado en el elemento de la grilla que desea borrar, se debe presionar el �cono Borrar, que se 
encuentra ubicado en la parte superior de la pantalla.
Una vez realizada dicha acci�n, se observa el siguiente mensaje: 

Al responder afirmativamente, se elimina el registro.

Imprimir

Al presionar dicho �cono, el Sistema permite obtener un reporte con todas las columnas para operaciones que 
existen en el Sistema.
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FUNCIONES

Al seleccionar dicha opci�n del submen� Configuraci�n de Operaciones, se observa la siguiente 
pantalla:

Los �conos que se encuentran habilitados son: Agregar, Modificar, Borrar e Imprimir.

Agregar

Al presionar dicho  �cono, se habilita el ingreso de los siguientes campos:

Tipo: se debe ingresar si se trata de una funci�n o de un procedimiento.

C�digo: el Sistema sugiere el prefijo PER_F_  o  PER_P_, seg�n lo seleccionado en Tipo. Es un dato de 
ingreso obligatorio e indica que corresponde al Sistema de Personal. 

Nombre: se debe ingresar el nombre de la Funci�n.

Descripci�n: se debe ingresar la descripci�n de la Funci�n.

Descripci�n.Abreviada: se debe ingresar una descripci�n abreviada de la Funci�n.

Tipo de Resultado: el Sistema muestra qu� tipo de resultado devuelve. Es un dato que no se puede modificar.

Par�metros impl�citos: Legajo y Cargo. Es un dato que no se puede modificar.

Par�metros: se deben ingresar los par�metros de la funci�n o procedimiento, separados por comas. Puede ser 
un par�metro predefinido, el valor de una variable, un string, un valor num�rico, etc.

Para indicar como par�metro el valor de una variable, hay que ingresar el nombre precedido por @.

Los par�metros predefinidos son:

#1: Tipo de Liquidaci�n
#2: C�digo del Grupo de Liquidaci�n
#3: A�o de Liquidaci�n
#4: Mes de Liquidaci�n
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#5: modo de Liquidaci�n (T para Total y P para Parcial)
#6: fecha tope de Novedades
#7: Legajo
#8: Nro. Cargo
#9: Nro. de Usuario

Si la Funci�n no fue definida en la Base de Datos, al presionar el �cono Grabar, se observa el siguiente Aviso: 

Modificar

Al estar posicionado en el elemento de la grilla que desea modificar, deber� presionar el �cono Modificar. Una 
vez realizada dicha acci�n, se habilitar� el ingreso de los siguientes campos:
- Nombre 
- Descripci�n
- Descripci�n Abreviada
- Par�metros

Borrar

Al estar posicionado en el elemento de la grilla que desea borrar, se debe presionar el �cono Borrar, que se 
encuentra ubicado en la parte superior de la pantalla.
Una vez realizada dicha acci�n, se observa el siguiente mensaje: 
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Al responder afirmativamente, si la Funci�n no se encuentra relacionada a ning�n concepto, la elimina de la 
Tabla.

De lo contrario, si se encuentra relacionada, se observa el siguiente mensaje de error: 

Imprimir
Al presionar dicho �cono, el Sistema permite obtener un reporte con todas las Funciones existentes en el 
Sistema.
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CONSULTAS

Al seleccionar dicha opci�n del submen� Configuraci�n de Operaciones, se observa la siguiente 
pantalla:

Los �conos que se encuentran habilitados son: Agregar, Modificar, Borrar e Imprimir.

Agregar

Al presionar dicho  �cono, se habilita el ingreso de los siguientes campos:

C�digo: se debe ingresar el c�digo de la consulta. Es un dato de ingreso obligatorio.

Descripci�n: se debe ingresar la descripci�n de la consulta. Es de ingreso obligatorio.

Descripci�n Abreviada: se debe ingresar una descripci�n abreviada de la consulta. Es de ingreso obligatorio.

Tipo de Resultado: se debe ingresar el tipo de resultado que devuelve la consulta. Las opciones son: 
- Num�rico
- Fecha
- Alfanum�rico 

Consulta: se debe ingresar la consulta. Es un dato de ingreso obligatorio.
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Modificar

Al estar posicionado en el elemento de la grilla que desea modificar, deber� presionar el �cono Modificar. Una 
vez realizada dicha acci�n, se habilitar� el ingreso de los siguientes campos:
- Descripci�n
- Descripci�n Abreviada
- Tipo de Resultado
- Consulta

Borrar

Al estar posicionado en el elemento de la grilla que desea borrar, se debe presionar el �cono Borrar, que se 
encuentra ubicado en la parte superior de la pantalla.
Una vez realizada dicha acci�n, se observa el siguiente mensaje: 

Al responder afirmativamente, si la Consulta no se encuentra relacionada a ning�n concepto, la elimina de la 
Tabla.

De lo contrario, si se encuentra relacionada, se observa el siguiente mensaje de error: 
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Imprimir

Al presionar dicho �cono, el Sistema permite obtener un reporte con todas las Consultas existentes en el 
Sistema.
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GRUPOS DE AGENTES

Al seleccionar dicha opci�n del submen� Parametrizaci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual 
permite incorporar agentes a los grupos de liquidaci�n:

Inicialmente se encuentran habilitados el �cono Consultar y el siguiente campo:

Grupo de Liquidaci�n: se debe ingresar el c�digo de un grupo. Es un dato que cuenta con ayuda. 

A continuaci�n, al presionar la tecla Enter, si el grupo ya posee agentes, se visualizar� la siguiente pantalla:
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Agregar

Para incorporar agentes a un grupo, en primer lugar hay que seleccionar un Grupo. Luego, al presionar la tecla 
ENTER, se habilita el �cono Agregar y los siguientes campos:

Legajo: se debe ingresar el legajo que desea incorporar al grupo. Es un dato que cuenta con ayuda que se 
hace efectiva al presionar el �cono Consultar.

Nro.Cargo: se debe ingresar el n�mero de cargo que desea incorporar al grupo. Es un dato que cuenta con 
ayuda que se hace efectiva al presionar el �cono Consultar.

Al presionar el �cono Consultar se observa la siguiente pantalla: 

Dicha pantalla permite incorporar agentes al grupo de la siguiente forma: 
- masiva
- selecci�n manual 
- y dentro de esta �ltima aplicando el filtro. 

El filtro se encuentra disponible al presionar el �cono Consultar:
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Una vez seleccionados los Agentes, se deben utilizar  las flechas ubicadas en el centro de la p�gina, las 
cuales permiten incorporar los agentes al grupo y luego presionar el �cono Grabar. 

Borrar

Para eliminar un Agente del grupo, en primer lugar hay que seleccionarlo en la grilla y luego se debe presionar 
el �cono Borrar. Al realizar dicha acci�n se observa la siguiente pantalla:

Si se selecciona Borrar un Agente, se eliminar� el agente seleccionado en la grilla.
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Si selecciona a trav�s de una selecci�n M�ltiple, se observa la siguiente pantalla la cual permite eliminar 
Agentes del grupo.

El Sistema no permite eliminar Agentes de un grupo si el tipo de liquidaci�n ha sido procesada o se encuentra 
emitida. En cambio podr� cambiar Agentes de los Grupos para per�odos posteriores.

Imprimir

Al presionar dicho �cono, el Sistema permite obtener un reporte con todos los Agentes que pertenecen al 
Grupo seleccionado.
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CONCEPTOS POR TIPO DE LIQUIDACION

Al seleccionar dicha opci�n del submen� Parametrizaci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual 
permite incorporar  conceptos al tipo de liquidaci�n seleccionada:

Inicialmente se encuentran habilitados el �cono Consultar y el campo Tipo Liquidaci�n.

Tipo Liquidaci�n: es un dato que cuenta con ayuda, la que se hace efectiva al presionar el �cono Consultar:

Una vez seleccionado el tipo de liquidaci�n, se visualiza la pantalla anterior con los conceptos asociados:

Borrar
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Agregar

Una vez ingresado el tipo de liquidaci�n, se habilita el �cono Agregar. Al presionar dicho �cono se habilita el 
ingreso del siguiente campo:

Concepto: es un dato que cuenta con ayuda que se hace efectiva al presionar el �cono Consultar. Al presionar 
dicho �cono se observa la siguiente pantalla de selecci�n:

Una vez ingresado el concepto, se debe presionar el �cono Grabar.
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Borrar

Para eliminar un concepto del Tipo de Liquidaci�n,  primero se  debe seleccionar el concepto a borrar y luego 
presionar el �cono Borrar. 
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NOVEDADES

Ante la selecci�n de esta opci�n del men� Liquidaci�n de Haberes, se observa un submen� que 
contiene las siguientes opciones:

- Individuales
- Masivas

INDIVIDUALES

Al seleccionar dicha opci�n, se observa un submen� el cual contiene las siguientes opciones:

- Por Legajo
- Por Concepto
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Al seleccionar POR LEGAJO, se observa la siguiente pantalla, que permite incorporar las novedades que 
se producen en el mes, para cada Agente.

Inicialmente se encuentran habilitados el �cono Consultar, y los campos Legajo y Nro. de Cargo.

Legajo: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda que se hace efectiva al presionar el �cono 
Consultar. Al realizar dicha acci�n, se observan los Legajos existentes en el Sistema con la posibilidad de 
seleccionar uno.

Nro. Cargo: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda que se hace efectiva al presionar el �cono 
Consultar. Al realizar dicha acci�n, se observan todos los cargos existentes en el Sistema  para cada Legajo, 
con la posibilidad de seleccionar uno.

Agregar

Si los datos anteriores son correctos, se habilita el �cono Agregar. Adem�s, si exist�an datos ingresados con 
anterioridad se observan en grilla.
Al presionar dicho �cono, se habilita el ingreso de los siguientes campos: 

Concepto: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda. Al solicitar la ayuda se puede observar en 
forma de grilla todos los conceptos que no son del tipo obligatorio.

Fecha de inicio: el Sistema sugiere la fecha actual, la cual se puede modificar. 

Fecha de finalizaci�n: dicho campo ofrece ayuda con calendario. Si no se ingresa ninguna fecha de 
finalizaci�n, significa que la vigencia del concepto es permanente.

Vigente: es un dato de ingreso obligatorio. Las opciones son: SI –NO. Indican si el concepto se encuentra 
vigente. Si no se encuentra vigente, al realizarse la liquidaci�n de haberes, a dicho concepto no se lo tendr� en 
cuenta para los c�lculos. 
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Valor: se habilita de acuerdo a la f�rmula del concepto. Si en la f�rmula est� determinado que se informa por 
novedad, se habilitar�, de lo contrario no. 

Multiprop�sito: dicho campo se habilita teniendo en cuenta las mismas condiciones del campo anterior. El 
primer campo corresponde a un valor num�rico y el segundo y tercero a un valor alfanum�rico.
Se utilizan en el caso que se informe m�s de un valor por novedad.

Una vez que todos los datos son correctos, al presionar el �cono Grabar,  se observan en grilla:
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Modificar

Al seleccionar un elemento de la grilla que desea modificar, se debe presionar el �cono Modificar.
Los campos que se habilitan son:
- Fecha de inicio
- Fecha de finalizaci�n
- Vigente
- Y el campo Valor con los Multiprop�sitos, se habilitan de acuerdo al concepto.

Borrar

Para eliminar un concepto, primero se debe seleccionar el concepto a borrar y luego presionar el �cono Borrar. 
A continuaci�n se observa el siguiente mensaje: 

Imprimir

Al presionar dicho �cono, el Sistema permite obtener un reporte con las novedades del Agente seleccionado en 
pantalla.
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Al seleccionar POR CONCEPTO, se observa la siguiente pantalla, que permite incorporar novedades por 
concepto a un grupo de Agentes.

Inicialmente se encuentran habilitados: el �cono Consultar, y el campo Concepto.

Concepto: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda. Al solicitar la ayuda se puede observar en 
forma de grilla todos los conceptos que no son del tipo obligatorio.

Una vez seleccionado el concepto, se observan en grilla todos los Agentes que lo tienen incorporado.

Adem�s se habilitan los �conos Modificar y Borrar.
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Agregar

Si no existen Agentes que tengan incorporado el concepto seleccionado, la grilla aparece vac�a y se 
habilita el �cono Agregar. Una vez presionado dicho �cono, se habilita el bot�n AGREGAR ubicado en la parte 
inferior de la pantalla, con el cual se podr�n ingresar los Agentes necesarios.

Por el contrario, si ya existen Agentes que tienen incorporado el concepto en cuesti�n, para poder 
agregar otro Agente es necesario presionar el �cono Modificar. Al presionar dicho �cono, se habilitan los 
botones ubicados en la parte inferior de la pantalla. 

Al presionar el bot�n AGREGAR, se observa la siguiente pantalla, que permite el ingreso de los 
Agentes para el concepto incorporado:

Fecha de inicio: el Sistema sugiere la fecha actual, la cual se puede  modificar. 

Fecha de finalizaci�n: dicho campo ofrece ayuda con calendario. Si no se ingresa ninguna fecha de 
finalizaci�n, significa que la vigencia del concepto es permanente.

Vigente: es un dato de ingreso obligatorio. Las opciones son: SI –NO. Indican si el concepto se encuentra 
vigente. Si no se encuentra vigente, al realizarse la liquidaci�n de haberes, a dicho concepto no lo tendr� en 
cuenta para los c�lculos. 

Legajo: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda que se hace efectiva al presionar el �cono 
Consultar. Al realizar dicha acci�n, se observan los Legajos existentes en el Sistema con la posibilidad de 
seleccionar uno.

Nro. Cargo: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda que se hace efectiva al presionar el �cono 
Consultar. Al realizar dicha acci�n, se observan todos los cargos existentes en el Sistema, para cada Legajo, 
con la posibilidad de seleccionar uno.

Valor: se habilita de acuerdo a la f�rmula del concepto. Si en la f�rmula est� determinado que se informa por 
novedad, se habilitar�, de lo contrario no. 

Multiprop�sito: dicho campo se habilita teniendo en cuenta las mismas condiciones del campo anterior. El 
primer campo corresponde a un valor num�rico y el segundo y tercero a un valor alfanum�rico.
Se utilizan en el caso que se informe m�s de un valor por novedad.
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Modificar

Al seleccionar el elemento de la grilla que desea modificar, se debe presionar el bot�n MODIFICAR.
Los campos que se habilitan son:
- Fecha de inicio
- Fecha de finalizaci�n
- Y el campo Cantidad con los Multiprop�sitos, se habilitan de acuerdo al concepto.

Borrar

Para eliminar el  concepto de un Agente en forma individual, primero se debe seleccionar el elemento de la 
grilla  y luego presionar el bot�n BORRAR. A continuaci�n se observa el siguiente mensaje: 
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De lo contrario si desea eliminar en forma masiva, se debe presionar el �cono Borrar y a continuaci�n se 
observa el siguiente mensaje:

Al responder afirmativamente, se eliminar� el conjunto de Agentes asociados al concepto.

Imprimir

Al presionar dicho �cono, el Sistema permite obtener un reporte con las novedades de los  Agentes asociados 
al concepto seleccionado en pantalla.
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MASIVAS

Al seleccionar dicha opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite incorporar un concepto en 
forma masiva:

Inicialmente se encuentran habilitados: el �cono Consultar, y el campo Concepto.

Concepto: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda. Al solicitar la ayuda se puede observar en 
forma de grilla todos los conceptos que no son del tipo obligatorio.

Agregar

Una vez ingresado el concepto, al presionar el �cono Agregar se habilitan los siguientes campos:

Fecha de inicio: el Sistema sugiere la fecha actual, la cual se puede  modificar. 

Fecha de finalizaci�n: dicho campo ofrece ayuda con calendario. Si no se ingresa ninguna fecha de 
finalizaci�n, significa que la vigencia del concepto es permanente.

Vigente: es un dato de ingreso obligatorio. Las opciones son: SI –NO. Indican si el concepto se encuentra 
vigente. Si no se encuentra vigente, al efectuar la liquidaci�n de haberes, a dicho concepto no se lo tendr� en 
cuenta para los c�lculos. 

Valor: se habilita de acuerdo a la f�rmula del concepto. Si en la f�rmula est� determinado que se informa por 
novedad, se habilitar�, de lo contrario no. 

Multiprop�sito: dicho campo se habilita teniendo en cuenta las mismas condiciones del campo anterior. El 
primer campo corresponde a un valor num�rico y el segundo y tercero a un valor alfanum�rico.
Se utilizan en el caso que se informe m�s de un valor por novedad.
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Una vez ingresados los campos anteriores, se debe presionar el bot�n AGREGAR, ubicado al pie de 
la pantalla.

Al realizar dicha acci�n se observa la siguiente pantalla, la cual permite incorporar la totalidad de 
Agentes o seleccionarlos a trav�s de alg�n criterio de filtro:

Una vez seleccionados los Agentes, a los cuales se le incorporar� el concepto, se debe presionar el �cono 
Grabar, ubicado en la parte superior de la pantalla.

Modificar

Al presionar el �cono Modificar, ubicado en la parte superior de la pantalla, se habilitan los siguientes campos:

- Fecha inicio
- Fecha Finalizaci�n
- Vigente
- Valor y Multiprop�sitos

Adem�s, cumple otra funci�n que es la de habilitar los botones ubicados al pie de la p�gina.
El bot�n AGREGAR permite incorporar m�s Agentes al concepto y el bot�n BORRAR permite eliminar 
Agentes del grupo. En ambos casos, se visualizar� la pantalla de filtro detallada anteriormente en esta misma 
p�gina.
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Borrar

Al presionar el �cono que se encuentra ubicado en la parte superior de la pantalla, se puede borrar en forma 
masiva todos los Agentes para el concepto ingresado.

Adem�s, existe otra forma de borrar, ya sea  en forma individual o a trav�s de una selecci�n de Agentes por 
medio del filtro. Esta acci�n  se realiza presionando el �cono Modificar y luego el bot�n BORRAR ubicado en la 
parte inferior de la pantalla. 

A continuaci�n se presenta la siguiente pantalla, que permite la eliminaci�n de Agentes:
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LIQUIDACION

Ante la selecci�n de esta opci�n del men� Liquidaci�n de Haberes, se observa un submen� que 
contiene las siguientes opciones:

- Per�odos - Preparaci�n
- C�lculo
- Emisi�n
- Pago de Haberes
- Informe de Imputaci�n
- Acreditaci�n de Haberes
- Exportaci�n de Haberes

PERIODOS - PREPARACION

La actualizaci�n de Per�odos posee una pantalla realizada con un esquema de solapas superpuestas.

Se gu�a al usuario a trav�s de las solapas, informando cual es la solapa activa destacando el nombre 
de la misma.

Dichas solapas son las siguientes:
Solapa 1: Per�odos
Solapa 2: Liquidaciones del Per�odo
Solapa 3: Grupos Asignados

Al seleccionar esta opci�n, el Sistema permite realizar Altas, Modificaciones, Bajas y Consultas de 
per�odos, as� como asociar liquidaciones a un per�odo, asignar grupos a una liquidaci�n y confirmar 
liquidaciones.

La pantalla que presenta es la siguiente:
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Inicialmente se encuentran habilitados los �conos Agregar, Modificar, Borrar, Confirmar e Imprimir.

Seleccionando un per�odo en la grilla de la Solapa1, pueden visualizarse los datos de cabecera como 
la descripci�n, el estado y los d�as trabajados as� como las liquidaciones del per�odo y los grupos asignados en 
las Solapas 2 y 3 respectivamente.

Imprimir

Al presionar dicho �cono, el Sistema permite obtener un reporte con todos los Per�odos existentes en el 
Sistema.
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ALTAS DE PERIODOS

El �cono Agregar, ubicado en la parte superior de la pantalla, permite dar de alta un nuevo per�odo. Al 
presionar dicho �cono se visualiza la siguiente pantalla:

Per�odo: se debe ingresar el mes y a�o correspondiente.

Descripci�n: se debe ingresar una descripci�n del per�odo.

Descipci�n abreviada: se debe ingresar una descripci�n abreviada.

Estado: los estados posibles son: ABIERTO y CERRADO. Es un dato que no se puede modificar. Inicialmente 
el estado es ABIERTO.

D�as trabajados: se debe ingresar la cantidad de d�as trabajados en el per�odo.

Una vez que se ingresaron todos los datos, se debe presionar el �cono Grabar, ubicado en la parte 
superior de la pantalla. Luego los datos se observar�n en la grilla de la SOLAPA 1.

A continuaci�n, se podr� mover a trav�s de las otras Solapas, de modo de asociar las liquidaciones 
correspondientes al per�odo, as� como asignar los grupos a cada liquidaci�n. 

Se pueden tener varios per�odos ABIERTOS.

MODIFICACION DE PERIODOS

En primer lugar, debe seleccionar el per�odo a modificar en la grilla de la Solapa1. A continuaci�n, al 
presionar el �cono Modificar ubicado en la parte superior de la pantalla, se habilitan los siguientes campos:

- Descripci�n
- Descripci�n abreviada
- D�as trabajados
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Adem�s, tanto en la SOLAPA 2 como en la SOLAPA 3, se habilitan los botones ubicados en la parte inferior de 
la pantalla.

SOLAPA 2:

En esta Solapa el Sistema permite asociar una o m�s liquidaciones al per�odo seleccionado.

Al presionar el bot�n Agregar, se observa la siguiente pantalla, la cual permite ingresar los datos de la 
liquidaci�n que se quiere asociar:

Liquidaci�n: es un campo que cuenta con ayuda. Se debe ingresar el tipo de liquidaci�n que desea efectuar.

Mes y A�o: corresponde al per�odo a liquidar. Es un dato que no se puede modificar.

N�mero: corresponde al n�mero de liquidaci�n en el per�odo. Es un dato que no se puede modificar.

Icono
Actualizar
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Estado: los estados posibles son:  A Confirmar y Confirmado.  Es un dato que no se puede modificar. 
Inicialmente el estado es A CONFIRMAR, luego se confirmar� una vez que todos los grupos que integren la 
liquidaci�n est�n emitidos y en estado total. En ese momento se habilita el bot�n Confirmar y el estado pasa a 
ser CONFIRMADO.

Una vez que se ingresaron los datos, se debe presionar el �cono ACTUALIZAR, ubicado en la parte 
superior de la pantalla. Luego los datos se observar�n en la grilla de la SOLAPA 2:

El bot�n Detalle permite consultar los datos de la liquidaci�n seleccionada en la grilla:

Para eliminar una liquidaci�n, primero se debe seleccionar el elemento de la grilla y luego presionar el 
bot�n Borrar. A continuaci�n se observa el siguiente mensaje: 
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Para confirmar una liquidaci�n, primero se debe seleccionar el elemento de la grilla y luego presionar 
el bot�n Confirmar. A continuaci�n se observa el siguiente mensaje:

Al quedar confirmada la liquidaci�n, no se permite incorporar nuevos grupos para su posterior 
liquidaci�n.

Una liquidaci�n se puede confirmar, si todos los grupos asociados est�n en Situaci�n EMISION y 
Estado TOTAL. Por lo tanto, si existen grupos sin liquidar, el Sistema lo informa mediante el siguiente mensaje 
de error:

SOLAPA 3:

En esta Solapa el Sistema permite asignar uno o m�s grupos a una liquidaci�n. En primer lugar, debe 
seleccionar una liquidaci�n en la grilla de la Solapa 2. y luego visualizar la Solapa 3: 
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Al presionar el bot�n Agregar, se observa la siguiente pantalla, la cual permite seleccionar los grupos 
a incorporar y la fecha tope de novedades.

La fecha tope de novedades se utiliza para que el liquidador procese las novedades hasta la fecha 
informada. El Sistema sugiere la fecha actual.

Por ejemplo si a un Agente se le incorpora el concepto Horas Extras el d�a 19 de Marzo, no ser� 
procesado por el liquidador. En este caso se debe modificar la fecha tope de novedades.

Una vez seleccionado el o los grupos, al presionar el �cono ACTUALIZAR, los datos se observar�n en 
la grilla de la SOLAPA 3 de la siguiente manera:

El bot�n Detalle permite consultar los datos del grupo seleccionado en la grilla.

Icono
Actualizar
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El bot�n Agregar, se encuentra habilitado siempre que existan grupos en condiciones de ser incorporados a la 
liquidaci�n.

El bot�n Borrar se encuentra habilitado, si la Situaci�n del grupo seleccionado en la grilla, es igual a 
Liquidaci�n y el Estado igual a Pendiente. Al presionar dicho bot�n, el Sistema permite eliminar el grupo para 
el tipo de liquidaci�n. 

El bot�n Modificar, se encuentra habilitado si la Situaci�n del grupo seleccionado es igual a Liquidaci�n y 
Estado igual a Pendiente. Al presionar dicho bot�n, se observa la siguiente pantalla:

BAJA DE PERIODOS

El �cono Borrar, ubicado en la parte superior de la pantalla, permite eliminar el per�odo seleccionado en 
la grilla de la SOLAPA 1 y se encuentra habilitado s�lo si el per�odo no tiene liquidaciones asociadas.

Al presionar dicho �cono se visualiza la siguiente pantalla:
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CONFIRMACION DE PERIODOS

El �cono Confirmar, ubicado en la parte superior de la pantalla, permite cerrar el per�odo seleccionado 
en la grilla de la SOLAPA 1. Es decir, el estado pasa a ser CERRADO.

Al presionar dicho �cono, se visualiza la siguiente pantalla:

A continuaci�n se observa el siguiente mensaje:

Para poder confirmar un per�odo, todas las liquidaciones asociadas deben estar CONFIRMADAS. Una 
vez que el per�odo fue CONFIRMADO, al intentar modificarlo se visualiza el siguiente mensaje de error:
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CALCULO

Ante la selecci�n de esta opci�n del submen� Liquidaci�n, se realiza el c�lculo de la liquidaci�n de 
haberes.

Se presenta la siguiente pantalla:

Inicialmente se encuentra habilitado el �cono Consultar y el campo N�mero.

N�mero: es un campo que cuenta con ayuda. Se debe ingresar el n�mero de liquidaci�n en el per�odo.

Al ingresar el N�mero de Liquidaci�n, y presionar la tecla ENTER, el Sistema muestra los siguientes datos:

Per�odo: corresponde al per�odo que se encuentra abierto. Es un dato que no se puede modificar.
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Tipo: corresponde al tipo de liquidaci�n. Es un dato que no se puede modificar.

Estado: los estados posibles son:  A CONFIRMAR y CONFIRMADO. Es un dato que no se puede modificar. 

Si los datos anteriores son correctos, al presionar la tecla ENTER, el Sistema valida que existan 
grupos para liquidar. De lo contrario, se observa el siguiente mensaje de error.

Si existen grupos, se observan de la siguiente forma:

Denominaci�n: corresponde a la descripci�n del grupo.

Situaci�n: las opciones son LIQUIDACION y EMISION.

Tope de Novedades: corresponde a la fecha tope de novedades.

A liquidar: corresponde al n�mero de Agentes que se van a liquidar.

Liquidados: corresponde al n�mero de Agentes que han sido liquidados.
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Estado: las opciones son:

- PENDIENTE: cuando a�n no ha sido liquidado ning�n Agente del grupo.
- PARCIAL: cuando la cantidad de Agentes a liquidar no es el total.
- TOTAL: cuando los Agentes del grupo se liquidaron en su totalidad.

Errores Cr�ticos: se producen cuando hay inconsistencia de datos. Esto determina que no se contin�e con el 
proceso de c�lculo. 
Estos errores pueden producirse por la falta de alguna f�rmula o funci�n.

Errores Leves: se producen cuando hay inconsistencia de datos en el Agente. Esto determina que no se 
contin�e con el proceso de c�lculo del Agente en cuesti�n.
Por ejemplo se puede producir si el l�quido es negativo. 

Fecha: corresponde a la fecha en que se realiz� el c�lculo.

Los Botones ubicados  al pie de la pantalla, se activan de acuerdo a la Situaci�n y Estado del grupo. 
Las alternativas son: Liquidaci�n – Eliminaci�n – Liquidaciones Efectuadas – Liquidaciones Pendientes –
Errores – Ganancias. 

BotÉn LiquidaciÉn:

Se habilita cuando la SITUACION del grupo es LIQUIDACION y el ESTADO es PARCIAL o PENDIENTE. Al 
presionar dicho bot�n, se observa la siguiente pantalla, donde el usuario determina si la liquidaci�n se har� en 
forma TOTAL, PARCIAL o se liquidar�n s�lo los Agentes PENDIENTES.

Si la Liquidaci�n se realiza en forma TOTAL, al presionar el �cono Liquidar Grupo, se observa la 
siguiente pantalla de consulta: 

Icono
Liquidar Grupo
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Al responder afirmativamente, comienza el proceso de c�lculo y al finalizar se visualiza la siguiente 
pantalla:

Al presionar el bot�n Ver Control de LiquidaciÉn, se visualiza el siguiente archivo:

Si el tipo de liquidaci�n es  PARCIAL o PENDIENTES, se habilita el bot�n FILTRAR, el cual permite elegir a 
trav�s de la siguiente pantalla, el criterio de filtro para la selecci�n de los Agentes:

Una vez seleccionados los Agentes se retorna a la pantalla anterior. Al presionar el bot�n Ver 
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Agentes, se pueden visualizar los Agentes a ser liquidados de la siguiente forma: 

Si todos los datos son correctos, se siguen los mismos pasos de la liquidaci�n TOTAL. Se debe 
presionar el �cono Liquidar Grupo para que comience el proceso de c�lculo.

BotÉn EliminaciÉn:

Se habilita cuando la SITUACION del grupo es LIQUIDACION y el ESTADO es TOTAL o PARCIAL.
Al presionar dicho bot�n se observa la siguiente pantalla:

Luego presionando el �cono Eliminar Grupo, se elimina la liquidaci�n y queda en ESTADO PENDIENTE..

BotÉn Liquidaciones Efectuadas:
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Se habilita cuando la SITUACION del grupo es LIQUIDACION y el ESTADO es PARCIAL o TOTAL.

Al presionar dicho bot�n, el Sistema muestra la pantalla de Filtro de Agentes, para que el usuario efect�e 
alg�n criterio de selecci�n. 

Al presionar el bot�n ACEPTAR, se observa la siguiente pantalla:

Dicha pantalla muestra la liquidaci�n efectuada por cada Agente. Si desea obtener una salida impresa, debe 
presionar el �cono Imprimir.
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BotÉn Liquidaciones Pendientes:

Se habilita cuando la SITUACION del grupo es LIQUIDACION y el ESTADO es PENDIENTE o PARCIAL.

Muestra los Agentes que a�n no han sido liquidados.

Si desea obtener una salida impresa, debe presionar el �cono Imprimir.

BotÉn Errores:

Se habilita cuando la SITUACION del grupo es LIQUIDACION y el ESTADO es PARCIAL o TOTAL y existen 
errores. 
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BotÉn Ganancias:

Se habilita cuando la SITUACION del grupo es LIQUIDACION y el ESTADO es TOTAL. 

Al presionar dicho bot�n se observa la siguiente pantalla:

Bot�n Exportar: genera un archivo con la liquidaci�n de cada Agente que integra el Grupo.

Previamente hay que indicar el archivo destino, presionando el bot�n correspondiente:

Bot�n Destino: al presionar dicho bot�n, se observa la siguiente pantalla, en donde deber� indicarse, en el 
campo Guardar en, el destino de la exportaci�n.
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Una vez seleccionado el destino, se presiona Aceptar y se retorna a la pantalla anterior.

Al presionar el bot�n Exportar, solicita la confirmaci�n a trav�s del mensaje:

La informaci�n que  genera es la siguiente:
- Legajo 
- Nro. Cargo
- Importe Bruto
- Conceptos Deducibles
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Bot�n Listado: permite obtener una salida impresa de la siguiente forma:
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EMISION

Ante la selecci�n de esta opci�n del men� Liquidaci�n, se observa un submen� que contiene las 
siguientes opciones:

- Recibos de Haberes
- Planillas de Haberes y de Pagos
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RECIBOS DE HABERES

Al seleccionar esta opci�n del submen� Emisi�n, se podr�n realizar la emisi�n de los Recibos de 
Haberes.

La pantalla es la siguiente:

Inicialmente se encuentra habilitado el �cono Consultar y el campo N�mero.

N�mero: es un campo que cuenta con ayuda. Debe ingresar el n�mero de liquidaci�n en el per�odo, para el 
cual que se realizar�n las emisiones de los recibos de haberes.

Al ingresar el N�mero de Liquidaci�n, y presionar la tecla ENTER, el Sistema muestra los siguientes datos:

Per�odo: corresponde al per�odo que se encuentra abierto. Es un dato que no se puede modificar.

Tipo: corresponde al tipo de liquidaci�n. Es un dato que no se puede modificar.

Estado: los estados posibles son: A CONFIRMAR y CONFIRMADO. Es un dato que no se puede modificar. 

Si los datos anteriores son correctos, al presionar la tecla ENTER, el Sistema valida que existan 
grupos para liquidar. De lo contrario, se observa el siguiente mensaje de error.

Si existen grupos, se observan los que est�n liquidados de la siguiente forma:
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Los Botones, que se encuentran al pie de la pantalla, se activan de acuerdo a la Situaci�n y Estado del grupo. 

Las alternativas son: Preparaci�n – Emisi�n – Emisiones Efectuadas – Emisiones Pendientes – Eliminaci�n.

BotÉn PreparaciÉn:

Se encuentra activo si la SITUACION del grupo es LIQUIDACION y el ESTADO es TOTAL.
Al presionar dicho bot�n se observa la siguiente pantalla:

Icono
Grabar
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Fecha de Pago: el Sistema sugiere la fecha actual. Es un dato que cuenta con ayuda mediante un calendario.

Tal�n Municipio y Tal�n Agente:  permite consultar, mediante las teclas de direccionamiento, las leyendas 
laterales y al pie, que se exteriorizar�n en el Recibo de Haberes.

Si todos los datos son correctos, se debe presionar el �cono Grabar.

BotÉn EmisiÉn:

Se encuentra activo si la SITUACION del grupo es EMISION y el ESTADO es PENDIENTE, PARCIAL o 
TOTAL.
Al presionar dicho bot�n, se observa la siguiente pantalla:

Cuando se encuentra la opci�n Impresi�n activa, permite obtener la emisi�n de los Recibos de Haberes por 
primera vez. 
Cuando se trate de reimpresiones, se debe activar la opci�n Reimpresi�n.

Orden de Impresi�n: dicho campo, que no puede ser modificado por el usuario, permite observar el orden por 
medio del cual, se emitir�n los Recibos de Haberes.
Si no se defini� ning�n orden, el Sistema muestra el siguiente mensaje de error: 

Tipo de Emisi�n: las opciones son: TOTAL, PARCIAL y PENDIENTES. Al seleccionar PARCIAL o 
PENDIENTES, se activa el bot�n Ver Agentes. Dicho bot�n permite seleccionar a trav�s de un filtro, los 
Agentes que est�n en condiciones de ser emitidos.

Icono Imprimir 
Comprobantes
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A continuaci�n se debe presionar el �cono Imprimir Comprobantes. Si no existen Recibos a Imprimir, 
se observa el siguiente mensaje:

De lo contrario, se observa el siguiente mensaje:

Al responder afirmativamente, se obtiene la siguiente salida impresa:
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BotÉn Emisiones Efectuadas:

Se encuentra activo si la SITUACION del grupo es EMISION y el ESTADO es  PARCIAL o TOTAL.
Al presionar dicho bot�n, se observa la siguiente pantalla:

Dicha pantalla muestra las emisiones efectuadas por cada Agente. Si desea obtener una salida impresa, debe 
presionar el �cono Imprimir.



Ministerio de EconomÄa | Subsecretar�a de Coordinaci�n Econ�mica
Direcci�n Provincial de Coordinaci�n Municipal | Direcci�n de Sistemas de Informaci�n Financiera Municipal

BotÉn Emisiones Pendientes:

Se encuentra activo si la SITUACION  del grupo es EMISION y el ESTADO es PENDIENTE o  PARCIAL.
Al presionar dicho bot�n, se observa la siguiente pantalla:

Dicha pantalla muestra las emisiones pendientes. Si desea obtener una salida impresa, debe presionar el 
�cono Imprimir.

BotÉn EliminaciÉn:

Se encuentra activo si la SITUACION del grupo es EMISION y el ESTADO es PARCIAL, PENDIENTE o 
TOTAL.
Al realizar dicha acci�n, se observa la siguiente pantalla:
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A continuaci�n, presionando el �cono Grabar, el sistema solicita la confirmaci�n a trav�s del siguiente 
mensaje: 

Al responder afirmativamente, el grupo queda en SITUACION LIQUIDACION y ESTADO TOTAL.
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PLANILLAS DE HABERES Y DE PAGOS

Al seleccionar dicha opci�n del submen� Emisi�n, se podr�n realizar la emisi�n de las planillas de 
Haberes y de Pagos.

La pantalla es la siguiente:

Inicialmente se encuentra habilitado el �cono Consultar y el campo N�mero.

N�mero: es un campo que cuenta con ayuda. Debe ingresar el n�mero de liquidaci�n en el per�odo, para el 
cual se realizar� la emisi�n de la planilla de haberes y pagos.

Al ingresar el N�mero de Liquidaci�n, y presionar la tecla ENTER, el Sistema muestra los siguientes datos:

Per�odo: corresponde al per�odo que se encuentra abierto. Es un dato que no se puede modificar.

Tipo: corresponde al tipo de liquidaci�n en el per�odo. Es un dato que no se puede modificar.

Estado: los estados posibles son: A CONFIRMAR y CONFIRMADO. Es un dato que no se puede modificar. 

Si los datos anteriores son correctos, al presionar la tecla ENTER, el Sistema valida que existan 
grupos para liquidar. De lo contrario, se observa el siguiente mensaje de error.



Ministerio de EconomÄa | Subsecretar�a de Coordinaci�n Econ�mica
Direcci�n Provincial de Coordinaci�n Municipal | Direcci�n de Sistemas de Informaci�n Financiera Municipal

Si existen grupos, se observan los que est�n liquidados de la siguiente forma:

Al presionar el �cono Imprimir, ubicado en la parte superior de la pantalla, se observa la siguiente ventana:

Las opciones son PLANILLA DE HABERES y PLANILLA DE PAGOS.

Para emitir la Planilla de Haberes, los grupos deben tener:

- SITUACION = LIQUIDACION o EMISION 
- ESTADO =  TOTAL.

Para emitir la Planilla de Pagos, el grupo debe tener:

- SITUACION = EMISION 
- ESTADO =  TOTAL.
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Al presionar el bot�n FILTRAR, se observa la siguiente pantalla, la cual permite obtener las planillas a trav�s 
de filtros de datos:

Al presionar el bot�n ORDENAR, se observa la siguiente pantalla, la cual permite seleccionar el orden de los 
datos:

Al seleccionar la impresi�n de Planilla de Haberes y presionar el bot�n VER CONSULTA, se observa la 
siguiente pantalla: 
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Si en cambio se selecciona la impresi�n de Planilla de Pagos, se observa la siguiente pantalla:

3
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PAGO DE HABERES

Esta opci�n del submen� Liquidaci�n, permite efectuar pagos parciales de la liquidaci�n de haberes a 
los Agentes.

Por ejemplo se puede utilizar cuando el Municipio no dispone del total de fondos necesarios para el 
pago de la liquidaci�n, y decide pagar una suma fija o un porcentaje del monto total, a determinados Agentes o 
a todos los Agentes del grupo seleccionado.

Se presenta la siguiente pantalla:

Inicialmente se encuentra habilitado el �cono Consultar y el campo Nro. Liquidaci�n

Nro Liq.: es un campo que cuenta con ayuda. Debe ingresar el n�mero de liquidaci�n en el per�odo, para el 
cual que se efectuar� el pago parcial de haberes.
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Al ingresar el N�mero de Liquidaci�n, y presionar la tecla ENTER, el Sistema muestra los siguientes datos:

Per�odo: corresponde al per�odo que se encuentra abierto. Es un dato que no se puede modificar.

Tipo: corresponde al tipo de liquidaci�n. Es un dato que no se puede modificar.

Estado: los estados posibles son: A CONFIRMAR y CONFIRMADO. Es un dato que no se puede modificar. 

Si el Nro. de Liquidaci�n se encuentra CONFIRMADO y existen grupos liquidados con EMISION 
TOTAL, se observan de la siguiente forma:

Los Botones, que se encuentran al pie de la pantalla, se activan de acuerdo al Estado del grupo. 

Las alternativas son: Preparaci�n – Pago General – Pago Individual – Pago Saldo Restante – Detalles.

BotÉn PreparaciÉn:

Se encuentra activo si la SITUACION del grupo es LIQUIDADO. Prepara el pago de la liquidaci�n.

Al presionar dicho bot�n se observa la siguiente pantalla:

Icono
Grabar
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A continuaci�n deber� presionar el �cono Grabar y se visualizar� el siguiente mensaje de consulta:

Al confirmar, el grupo aparecer� en pantalla de la siguiente manera:

BotÉn Pago General:

Se encuentra activo si el ESTADO del grupo es PREPARADO. Permite efectuar el pago parcial para todos los 
agentes del Grupo.

Al presionar dicho bot�n se observa la siguiente pantalla:
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Se deben ingresar uno de estos dos valores: importe o porcentaje.

Importe: se utiliza para pagar una suma fija.

Porcentaje: se utiliza para pagar un porcentaje de la liquidaci�n correspondiente a cada Agente.

Moneda: debe indicar el tipo de moneda para el pago.

Fecha de pago: debe ingresar la fecha de pago. Debe ser igual o posterior a la fecha del d�a.

A continuaci�n deber� presionar el �cono Grabar y se visualizar� el siguiente mensaje de consulta:

Al confirmar , el estado del Grupo pasar� a ser PAGO PARCIAL..
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BotÉn Pago Individual:

Se encuentra activo si el ESTADO del grupo es PREPARADO o PAGO PARCIAL.

Se utiliza para el pago parcial a determinados Agentes del Grupo. Al presionar dicho bot�n se observa la 
siguiente pantalla, en donde deber� seleccionar el Nro. de Legajo y el Nro. de Cargo:

Una vez seleccionado el Agente, aparece en pantalla de la siguiente forma:

En grilla se visualizar� un rengl�n por pago parcial efectuado, inclu�do el correspondiente al importe 
l�quido a pagar. Si no se hubiera efectuado ning�n pago parcial, s�lo aparecer� el l�quido a pagar. Adem�s se 
habilita el bot�n Detalle.



Ministerio de EconomÄa | Subsecretar�a de Coordinaci�n Econ�mica
Direcci�n Provincial de Coordinaci�n Municipal | Direcci�n de Sistemas de Informaci�n Financiera Municipal

Para agregar un pago individual, en primer lugar, es necesario presionar el �cono Modificar que se 
encuentra en la parte superior de la pantalla. 

Al presionar el bot�n Agregar se observa la siguiente pantalla:

Se deben ingresar uno de estos dos valores: importe o porcentaje.

Importe: se utiliza para pagar una suma fija.

Porcentaje: se utiliza para pagar un porcentaje de la liquidaci�n correspondiente al Agente.

Moneda: debe indicar el tipo de moneda para el pago.

Fecha de pago: debe ingresar la fecha de pago. Debe ser igual o posterior a la fecha del d�a.

Saldo: indica el saldo que resta pagar al Agente. Es un dato que no se puede modificar.
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A continuaci�n deber� presionar el �cono Grabar y retorna a la pantalla anterior con los datos en grilla:

El bot�n Modificar permite cambiar el importe o el porcentaje a pagar y el tipo de moneda. S�lo se 
habilita si el rengl�n seleccionado es un pago individual.

El bot�n Borrar permite eliminar el rengl�n seleccionado en la grilla.

El bot�n Detalle permite visualizar un detalle del rengl�n seleccionado.

BotÉn Pago Saldo Restante:

Se encuentra activo si la SITUACION del grupo es PREPARADO o PAGO PARCIAL. Se utiliza para pagar el 
saldo que resta abonar a todos los Agentes del Grupo.

Al presionar dicho bot�n se observa la siguiente pantalla:
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Al ingresar el tipo de moneda y presionar el �cono Grabar, se visualizar� el siguiente mensaje de 
consulta:

Al confirmar, si el proceso se ejecut� correctamente, el Sistema lo informa con el siguiente mensaje:

BotÉn Detalles:

Se encuentra activo si la SITUACION del grupo es PREPARADO o PAGO PARCIAL. 

Al presionar dicho bot�n se observa la siguiente pantalla:
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ImpresiÉn de Recibos de pago:

El �cono Imprimir ubicado en la parte superior de la pantalla permite imprimir los recibos.

Al presionar dicho �cono, se visualiza la siguiente ventana de filtro:

Una vez seleccionado el rango de legajos y el Nro. de pago general, se observar�n los Recibos de Pago de la 
siguiente forma:
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INFORMES DE IMPUTACION

Al seleccionar dicha opci�n del submen� Liquidaci�n, se observa la siguiente pantalla:

Estas opciones permiten obtener diferentes reportes, que luego ser�n utilizados por Contadur�a para 
efectuar las imputaciones contables de los siguientes �tems:

- Brutos
- L�quidos
- Retenciones
- Aportes Patronales
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RESUMEN GENERAL

Al seleccionar dicha opci�n, se observa la siguiente ventana, en la cual debe ingresar el tipo de 
liquidaci�n y per�odo en forma obligatoria, siempre que el tipo de liquidaci�n se encuentre confirmada. De esta 
manera nos aseguramos que no se volver� a liquidar:

Al presionar el bot�n IMPRIMIR, se observa la siguiente pantalla con opci�n a imprimir los datos:
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BRUTOS

Al seleccionar dicha opci�n, se observa la siguiente ventana:

Al seleccionar un tipo de liquidaci�n y per�odo, y presionar a continuaci�n el bot�n IMPRIMIR, se 
observa la siguiente pantalla:
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LIQUIDOS

Al seleccionar dicha opci�n, se observa la siguiente ventana:

Al seleccionar un tipo de liquidaci�n y per�odo, y presionar a continuaci�n el bot�n IMPRIMIR, se 
observa la siguiente pantalla:



Ministerio de EconomÄa | Subsecretar�a de Coordinaci�n Econ�mica
Direcci�n Provincial de Coordinaci�n Municipal | Direcci�n de Sistemas de Informaci�n Financiera Municipal

RETENCIONES

Al seleccionar dicha opci�n, se observa la siguiente ventana:

Al seleccionar un tipo de liquidaci�n y per�odo, y presionar a continuaci�n el bot�n IMPRIMIR, se 
observa la siguiente pantalla:
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APORTES PATRONALES

Al seleccionar dicha opci�n, se observa la siguiente ventana:

Al seleccionar un tipo de liquidaci�n y per�odo, y presionar a continuaci�n el bot�n IMPRIMIR, se 
observa la siguiente pantalla:
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ACREDITACION DE HABERES

Ante la selecci�n de esta opci�n del submen� Liquidaci�n, se realiza la acreditaci�n de Haberes en las 
cuentas beneficiarias.

Al presionar dicha opci�n, se presenta la siguiente pantalla:



Ministerio de EconomÄa | Subsecretar�a de Coordinaci�n Econ�mica
Direcci�n Provincial de Coordinaci�n Municipal | Direcci�n de Sistemas de Informaci�n Financiera Municipal

El per�odo que se informa, corresponde al per�odo abierto.

Tipo de Liquidaci�n: se debe informar el Tipo de Liquidaci�n que desea acreditar. Es un dato de ingreso 
obligatorio. 

Entidad Bancaria: se debe informar la Entidad Bancaria y corresponde a un dato de ingreso obligatorio. 

Sucursal Bancaria: se debe informar la Sucursal Bancaria y corresponde a un dato de ingreso obligatorio. 

Tipo de Cuenta: se debe informar el Tipo de Cuenta y corresponde a un dato de ingreso obligatorio. 

Convenio Bancario: se debe informar el Tipo de Convenio Bancario  y corresponde a un dato de ingreso 
obligatorio. 

Adem�s se habilitan los siguientes botones:

BotÉn: AcreditaciÉn

Al presionar dicho bot�n, se acreditan los haberes de los Agentes en sus respectivas cuentas 
bancarias. El Sistema lo informa con el siguiente mensaje:
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BotÉn: Listado

Al presionar dicho bot�n, se visualiza la siguiente pantalla:

BotÉn Visualizar

Al presionar dicho bot�n, se visualiza la siguiente pantalla, la cual permite observar los datos en grilla: 
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Al presionar el bot�n EXPORTAR, se observa la siguiente pantalla:

Destino de ARCHIVO: al seleccionar a trav�s de la ayuda, se observa la siguiente pantalla la cual permite 
seleccionar el destino de los datos:

Cabecera: se debe seleccionar el registro de cabecera, definido con anterioridad.

Detalle: debe seleccionar el registro que conformar� el detalle.

Pie: debe seleccionar el registro de pie.

Al seleccionarlos a trav�s de la ayuda, se observa la siguiente pantalla:
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Una vez seleccionados todos los datos, se observan en pantalla de la siguiente forma:

Si todos los datos son correctos, al presionar el bot�n EXPORTAR, se observa el siguiente mensaje:
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EXPORTACION DE HABERES

Ante la selecci�n de esta opci�n del submen� Liquidaci�n, es posible generar un archivo de tipo TXT 
con los datos de la Acreditaci�n de Haberes.

La pantalla que se presenta es la siguiente:

Al presionar el �cono Consultar, se observa la siguiente pantalla, por medio de la cual se deben filtrar 
de los datos que ser�n exportados:
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Al presionar el bot�n ACEPTAR, se observa la siguiente pantalla:

Al presionar el bot�n EXPORTAR, se observa la siguiente pantalla:
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Destino de ARCHIVO: al seleccionar a trav�s de la ayuda, se observa la siguiente pantalla la cual permite 
seleccionar el destino de los datos:

Cabecera: se debe seleccionar el registro de cabecera, definido con anterioridad.

Detalle: debe seleccionar el registro que conformar� el detalle.

Pie: debe seleccionar el registro de pie.

Al seleccionarlos a trav�s de la ayuda, se observa la siguiente pantalla:
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Una vez seleccionados todos los datos, se observan en pantalla de la siguiente forma:

Si todos los datos son correctos, al presionar el bot�n EXPORTAR, se observa el siguiente mensaje:
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LISTADOS

Ante la selecci�n de esta opci�n del men� Liquidaci�n de Haberes, se observa un submen� que 
contiene las siguientes opciones:

- Conceptos Liquidados
- Declaraciones Juradas

CONCEPTOS LIQUIDADOS

Ante la selecci�n de esta opci�n del submen� Listados, el grupo debe estar en ESTADO TOTAL. 
Permite consultar y obtener una salida impresa de:

- Totalizadores por Grupo de Liquidaci�n
- Conceptos Liquidados por Agente
- Conceptos Liquidados
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La pantalla que se presenta es la siguiente: 

Al presionar el �cono Imprimir ubicado en la parte superior de la pantalla, se observa la siguiente 
pantalla:

El bot�n FILTRAR permite efectuar, si lo desea, una selecci�n de los datos. A continuaci�n se debe elegir el 
tipo de Consulta y presionar el bot�n VER CONSULTA:
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Al seleccionar TOTALIZADORES POR GRUPO DE LIQUIDACION, se observa la siguiente pantalla, 
con opci�n a obtener una salida impresa:

Al seleccionar CONCEPTOS LIQUIDADOS POR AGENTE, se observa la siguiente pantalla, con 
opci�n a obtener una salida impresa:
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Al seleccionar CONCEPTOS LIQUIDADOS, se observa la siguiente pantalla, con opci�n a obtener 
una salida impresa:



Ministerio de EconomÄa | Subsecretar�a de Coordinaci�n Econ�mica
Direcci�n Provincial de Coordinaci�n Municipal | Direcci�n de Sistemas de Informaci�n Financiera Municipal

DECLARACIONES JURADAS

Ante la selecci�n de esta opci�n del submen� Listados, se observa la siguiente pantalla:

Entidad: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con las siguientes opciones:

Ejercicio: corresponde al ejercicio actual.

Mes de Ejercicio: es un dato de ingreso obligatorio y corresponde al mes a declarar.

Tipo de Liquidaci�n: no es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda. Si no ingresa un tipo en 
particular, se emitir� para todas las liquidaciones efectuadas en el per�odo.

Relaci�n Laboral: no es un dato de ingreso obligatorio. Si no ingresa un tipo en particular, se realizar�n cortes 
de control por cada tipo de relaci�n laboral encontrado. 
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Tipo DDJJ: es un dato de ingreso obligatorio. Las opciones son Original o Rectificativa. 

Orden del listado: es un dato de ingreso obligatorio. Las opciones son alfab�tico o por agente.

BotÉn Listado:

Al seleccionar la Entidad I.O.M.A. y presionar el bot�n LISTADO, se observa la siguiente pantalla:

Al seleccionar la Entidad I.P.S.y presionar el bot�n LISTADO, se observa la siguiente pantalla:
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BotÉn Exportar:

Se utiliza para generar un archivo de tipo TXT con los datos de las Declaraciones Juradas. Al 
presionar dicho bot�n, se visualiza la siguiente ventana:

El usuario podr� cambiar, si lo desea, el nombre del archivo y la carpeta en donde el Sistema lo guardar�. 
Luego, al presionar el bot�n ACEPTAR:



Ministerio de EconomÄa | Subsecretar�a de Coordinaci�n Econ�mica
Direcci�n Provincial de Coordinaci�n Municipal | Direcci�n de Sistemas de Informaci�n Financiera Municipal

CONSULTAS

Ante la selecci�n de esta opci�n del men� Liquidaci�n de Haberes, se observa un submen� que 
contiene las siguientes opciones:

- Agentes por Grupo de Liquidaci�n

Al seleccionar dicha opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite obtener la consulta a trav�s 
de un filtro: 
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Al seleccionar un determinado rango de legajos, se observa la siguiente pantalla:
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CONFIGURACION

Ante la selecci�n de esta opci�n del men� Administraci�n de Personal, se observa un submen� que 
contiene las siguientes opciones:

- General
- Administraci�n de Personal
- Haberes
- M�dulo Importador / Exportador
- Generar Nuevo Ejercicio
- Modificar Contrase�a 

GENERAL

Ante la selecci�n de esta opci�n del men� Configuraci�n, se observa un submen� que contiene las 
siguientes opciones:
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CODIGOS POSTALES

Al seleccionar esta opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite realizar actualizaciones a 
los CODIGOS POSTALES: 

Los �conos que se encuentran activos son: Agregar  y Borrar. 

Si desea incorporar al Sistema un nuevo c�digo postal, debe presionar el �cono Agregar. Una vez 
realizada dicha acci�n se habilita el ingreso del C�digo y Localidad. Luego debe presionar el �cono Grabar.

Para dar de baja un c�digo postal, debe primero seleccionarlo de la grilla y luego presionar el �cono 
Borrar. Si el c�digo est� asociado a un Agente, no permite eliminarlo.
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Imprimir

Al presionar el �cono Imprimir ubicado en la parte superior de la pantalla, se observa la siguiente pantalla:
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CONVENIOS BANCARIOS

Al seleccionar esta opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite realizar actualizaciones de 
CONVENIOS BANCARIOS: 

Agregar

Si desea incorporar al Sistema un nuevo convenio bancario, primero debe seleccionar el Banco y 
luego presionar el �cono Agregar. Una vez realizada dicha acci�n se habilita el ingreso de los siguientes 
campos:

Convenio: debe ingresar el c�digo del convenio en forma obligatoria. 

Descripci�n: es un dato de ingreso obligatorio.

Banco Externo: debe ingresar en forma obligatoria el c�digo del Banco.

C�digo de Operaci�n: debe ingresar en forma obligatoria el c�digo de la operaci�n. 
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Vigente: debe ingresar si el convenio se encuentra en vigencia.

Si todos los datos son correctos, se debe presionar el �cono Grabar.

Modificar

Para realizar una modificaci�n, primero debe seleccionar el convenio de la grilla y posteriormente debe 
presionar el �cono Modificar:

Se habilitan los campos Descripci�n, Banco Externo, C�digo de operaci�n y Vigencia.

Borrar

Para dar de baja un tipo de convenio, primero debe seleccionarlo de la grilla y posteriormente 
presionar el �cono Borrar.

Si el convenio fue utilizado en alguna acreditaci�n de haberes, no se puede eliminar:
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MATRIZ CONCEPTOS-GASTOS

Al seleccionar esta opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite actualizar la Matriz de 
CONCEPTOS-GASTOS: 

Esta opci�n se utiliza para asociar m�s de una partida del gasto a cada concepto.

Agregar

Al presionar dicho �cono se habilita el ingreso de los siguientes campos:

Concepto: debe ingresar el c�digo del concepto. Es un campo que cuenta con Ayuda.

Tipo de Planta: debe ingresar el tipo de planta.

Jurisdicci�n: debe ingresar una Jurisdicci�n.
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Agrupamiento: debe ingresar el Agrupamiento dentro de la Jurisdicci�n seleccionada.

Gasto: debe ingresar la partida del Gasto correspondiente al Inciso 1000 Gastos en Personal.

Si todos los datos son correctos, se debe presionar el �cono Grabar y los datos aparecer�n en grilla de 
la siguiente forma:

Modificar

Para realizar una modificaci�n, primero debe seleccionar el elemento de la grilla y a continuaci�n debe 
presionar el �cono Modificar:

S�lo se puede modificar la partida del gasto.
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Borrar

Para dar de baja un elemento de la matriz, primero debe seleccionarlo de la grilla y posteriormente 
presionar el �cono Borrar.

A continuaci�n, se visualiza el siguiente mensaje de confirmaci�n:
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EJERCICIO CONTABLE

En todas las aplicaciones del Sistema de Personal, el usuario se encontrar� trabajando dentro de un 
a�o de ejercicio espec�fico. No se podr� desde las diversas aplicaciones modificar ese valor, sino que tendr� 
que acceder a una tarea que a tal fin encontrar� dentro del submen� General del men� Configuraci�n y 
seleccionando la opci�n A�o de  Ejercicio.

Al seleccionar esta opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite cambiar el a�o de ejercicio 
contable: 

Una vez realizada esta acci�n, el Sistema, a trav�s de la ayuda que ofrece, permite cambiar el a�o. 
Una vez ingresado el a�o se puede Aceptar o Cancelar, mediante los �conos correspondientes. 
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TABLAS PARAMETRICAS

Al seleccionar esta opci�n, el usuario podr� visualizar el siguiente submen�:  

El usuario deber� elegir con cual tabla desea trabajar, y luego definir la operaci�n a realizar. Tendr� la 
posibilidad de consultar, actualizar (altas, modificaciones y bajas) y/o imprimir las Tablas Param�tricas 
existentes en todo el Sistema.

Entendemos por Tablas Param�tricas, todas aquellas tablas que poseen un mismo formato: un c�digo 
y una descripci�n. Por lo tanto acceden a una misma actualizaci�n y se utilizan en todo el Sistema.

En el Sistema de Personal, y como se observa en la pantalla anterior, las tablas param�tricas, que 
aparecen en este submen�, son las siguientes:

- Nacionalidades.
- Provincias.
- Localidades.
- Dependencias.
- Estudios Cursados.
- Identificaci�n Tributaria.
- Estados Civiles.
- Profesiones.
- Tipos de documentos.
- Tipos de Eventos.
- Tipos de Tarjetas.

ALTAS

Se deber� ingresar el c�digo de acuerdo a la tabla seleccionada y la descripci�n de la misma. Al 
grabar el alta, podremos observar el nuevo dato en la grilla, que est� ubicada en la parte inferior de la pantalla.

BAJAS
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Las bajas se realizan sobre la grilla. Se debe seleccionar cual es el dato que se desea borrar y 
presionar sobre el �cono adecuado. El Sistema solicita la confirmaci�n de la baja.

MODIFICACIONES

Se podr� modificar s�lo la descripci�n de la tabla seleccionada. El c�digo que ha sido asignado con 
anterioridad, no puede ser modificado.

IMPRESION

Ante la selecci�n de este �cono, se presentar� al usuario una peque�a ventana en la cual deber� 
decidir el orden en que desea obtener la informaci�n.

Tras seleccionar el orden deseado, se podr� observar la consulta detallada en forma de listado, con 
posibilidad de imprimirla.
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ADMINISTRACION DE PERSONAL

Ante la selecci�n de esta opci�n del men� Configuraci�n, se observa un submen� que contiene las 
siguientes opciones:

AGRUPAMIENTOS

Al seleccionar esta opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite seleccionar la Jurisdicci�n, 
a la que se le incorporar�n los agrupamientos.

Este es un dato que cuenta con ayuda, que se hace efectiva al presionar la flechita ubicada al final del 
campo. Al realizar dicha acci�n, se observan las Jurisdicciones disponibles:
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Una vez que se selecciona una, se visualiza la siguiente pantalla y se habilita el �cono Agregar, 
ubicado en la parte superior de la pantalla:

Al presionar dicho �cono, se habilita el ingreso de un nuevo agrupamiento. Una vez que se efect�a el 
alta, presionando el �cono de Grabar, se podr� observar la incorporaci�n del mismo en la estructura de �rbol.
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Al estar posicionado en un determinado agrupamiento, se activan los �conos Modificar y Borrar, 
ubicados en la parte superior de la pantalla:

Al presionar el �cono Modificar, se habilita el campo Denominaci�n y Detalle, para su actualizaci�n.

Si desea darlo de baja, al presionar el �cono Borrar, aparece un mensaje pidiendo autorizaci�n para la 
baja. Al responder afirmativamente,  si el agrupamiento no se encuentra relacionado con otros datos, por 
ejemplo categor�a, cargo, escalaf�n o plantel b�sico, estar� en condiciones de eliminarlo. 

De lo contrario, si se encuentra relacionado, no permite eliminarlo y se observa el siguiente mensaje: 
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Al presionar el �cono Imprimir, ubicado en la parte superior de la pantalla, se observa una ventana que 
permite filtrar la Jurisdicci�n:  

Una vez que se selecciono la Jurisdicci�n,  al presionar el bot�n ACEPTAR, se observa el siguiente 
listado:
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CATEGORIAS

Al seleccionar esta opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite seleccionar la Jurisdicci�n, 
a la que se le incorporar�n las categor�as.

Este es un dato que cuenta con ayuda, que se hace efectiva al presionar la flechita ubicada al final del 
campo. 

Una vez que se selecciona una Jurisdicci�n, se visualiza la siguiente pantalla:

Los agrupamientos, se observan en forma de estructura de �rbol. El usuario al seleccionar un 
agrupamiento, podr� desagregarlo y as� observar las categor�as asociadas.

Si desea incorporar una nueva categor�a, deber� posicionarse en el agrupamiento y luego, al 
presionar el �cono Agregar, se habilitar�n los campos para el ingreso de la nueva categor�a. 
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Una vez que se graban los datos, se podr� observar la incorporaci�n de la categor�a en la estructura 
de �rbol.

Al estar posicionado en una determinada categor�a, se activan los �conos Modificar y Borrar, ubicados 
en la parte superior de la pantalla:

Al presionar el �cono Modificar, se habilita el campo Denominaci�n y Detalle, para su actualizaci�n.

Si desea darlo de baja, al presionar el �cono Borrar, aparece un mensaje pidiendo autorizaci�n para la 
baja. Al responder afirmativamente, si la categor�a no se encuentra relacionado con otros datos, por ejemplo  
cargo, escalaf�n o plantel b�sico, estar� en condiciones de ser eliminada. 

De lo contrario, si se encuentra relacionado, no permite eliminarlo y se observa el siguiente mensaje: 
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Al presionar el �cono Imprimir, ubicado en la parte superior de la pantalla, se observa una ventana que 
permite filtrar la Jurisdicci�n:

Una vez que se seleccion� la Jurisdicci�n,  al presionar el bot�n ACEPTAR, se observa el siguiente 
listado:
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CARGOS

Los cargos est�n representados por cada uno de los puestos de trabajo que implican un conjunto de 
atribuciones y responsabilidades, y agrupan una serie de tareas y funciones homog�neas encontr�ndose en 
los reg�menes estatutarios o legales que regulan la relaci�n de empleo en el �mbito que nos ocupa.

Cada uno de estos lugares, es susceptible de ser ocupado por un agente, que asume la 
responsabilidad por el desempe�o de las tareas y funciones que reviste el cargo.

Al seleccionar esta opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite seleccionar la Jurisdicci�n, 
a la que se le incorporar�n los cargos:

Este es un dato que cuenta con ayuda, que se hace efectiva al presionar la flechita ubicada al final del 
campo. Al realizar dicha acci�n, se observan las Jurisdicciones disponibles.

Una vez que se selecciona una Jurisdicci�n, se visualiza la siguiente pantalla:

Los cargos, se observan en forma de estructura de �rbol. El usuario al seleccionar una categor�a, 
podr� desagregarla y as� observar los cargos asociados.
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Si desea incorporar un nuevo cargo, deber� posicionarse en la categor�a y luego al presionar el 
�cono Agregar, se habilitan los campos para el ingreso del nuevo cargo: 

Una vez que se graban los datos, se podr� observar la incorporaci�n de la categor�a en la estructura 
de �rbol.

Al estar posicionado en un determinado cargo, se activan los �conos Modificar y Borrar, ubicados en la 
parte superior de la pantalla:

Al presionar el �cono Modificar, se habilita el campo Denominaci�n y Detalle, para su actualizaci�n.

Si desea darlo de baja, al presionar el �cono Borrar, aparece un mensaje pidiendo autorizaci�n para la 
baja. Al responder afirmativamente, si el cargo no se encuentra relacionado con otros datos, por ejemplo 
escalaf�n o plantel b�sico, estar� en condiciones de eliminarlo. 

De lo contrario, si se encuentra relacionado, no permite eliminarlo y se observa el siguiente mensaje: 
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Al presionar el �cono Imprimir, ubicado en la parte superior de la pantalla, se observa una ventana que 
permite filtrar la Jurisdicci�n:

Al ingresar una Jurisdicci�n y presionar el bot�n ACEPTAR, se observa la siguiente pantalla:
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ESCALAFON

Cada Municipio, a trav�s del Departamento Ejecutivo, determinar� por v�a reglamentaria el escalaf�n y 
las n�minas salariales para el personal de la administraci�n municipal comprendido en el Estatuto, seg�n el 
art. 104 de la Ley Provincial 11.757/96

En raz�n de ello, el municipio tiene potestad para establecer libremente el escalaf�n. Por esto resulta 
dif�cil definir una estructura de cargos tipo, mas all� de las grandes divisiones:

- Planta Permanente
- Planta Temporaria 

Y de tal modo se tendr�:
- Mensualizados
- Jornalizados
- Destajistas

Al seleccionar esta opci�n del men�, se observa la siguiente pantalla, que consta de dos Solapas: 
Escalaf�n y Otros Datos.

A�o: corresponde al a�o actual o al siguiente. Es un dato de ingreso obligatorio. Se debe tener en 
cuenta que para los a�os anteriores al actual no se permiten realizar actualizaciones, �nicamente consultar los 
datos.

Jurisdicci�n: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda que se hace efectiva al presionar la 
flechita ubicada al final del campo. Una vez que se realiza dicha acci�n, se observan las jurisdicciones 
seleccionables.

Al seleccionar una Jurisdicci�n, si existen datos, se pueden observar en forma de estructura de �rbol. 
De lo contrario si no existen, y corresponde a un a�o anterior al actual, se observa el siguiente mensaje de 
error: 
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Si no existen datos y corresponde al a�o actual o al siguiente, se observa el siguiente mensaje:
Al aceptar, se habilita el campo Mostrar Cargos, ubicado al pie de la pantalla. 

Una vez que se ha chequeado dicho campo, el Sistema muestra los cargos existentes, en forma de 
estructura de �rbol para la jurisdicci�n en cuesti�n. 

Al posicionarse en el cargo que desea incorporar al escalaf�n, se habilita el �cono Agregar, 
como se muestra en la siguiente pantalla:

Chequear 
Mostrar cargos
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Al presionar el �cono Agregar, se habilita el ingreso de los siguientes campos:

Solapa EscalafÉn: 

- M�dulo horario: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda.

Solapa Otros Datos:

- Sueldo b�sico: se debe ingresar el monto si corresponde a mensualizados.
- Jornal: se debe ingresar un monto si corresponde a jornales
- Destajo: se debe ingresar un monto si corresponde a destajistas
- Hora: se debe ingresar el valor hora si corresponde al pago por horas.
- Suplementos: se pueden ingresar hasta dos valores suplementarios.
- Observaciones: no es un dato de ingreso obligatorio.
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Una vez que se ingresaron los datos, al presionar el �cono Grabar, ubicado en la parte superior de la 
pantalla, los datos se actualizan en el escalaf�n. 

Posicion�ndose en un cargo, se activan los �conos Modificar y Borrar, como se observa en la siguiente 
pantalla:

Al presionar el �cono Modificar, se habilitan todos los campos de la Solapa Otros Datos.

Si desea darlo de baja, al presionar el �cono Borrar, aparece un mensaje pidiendo autorizaci�n para la 
baja. Al responder afirmativamente, el m�dulo horario ser� eliminado del cargo.
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Al presionar el �cono Imprimir ubicado en la parte superior de la pantalla, se observa una ventana, que 
permite filtrar la Jurisdicci�n que desea imprimir:

Al presionar el bot�n ACEPTAR, se observa el siguiente listado, con opci�n a obtener una salida 
impresa.
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PLANTEL BASICO

Al seleccionar esta opci�n del men� Configuraci�n, el Sistema permite observar el conjunto de cargos 
disponibles por cada Jurisdicci�n de la Administraci�n P�blica Municipal y que, por sumatoria, representan la 
dotaci�n potencial que se podr�a disponer, sin alteraciones en el presupuesto, ni en los cargos aprobados o 
disponibles.

Deber�a ser igual a la cantidad necesaria de personal, para la realizaci�n de las misiones y el ejercicio 
de las funciones que le fueran asignadas a cada repartici�n

Inicialmente se observa la siguiente pantalla, que consta de dos Solapas: Datos y Escalaf�n.

A�o: al estar posicionado en este campo y presionar el �cono Consultar, se observa una pantalla de 
filtro:
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Una vez seleccionados los campos por medio de los cuales se desea obtener el conjunto global de la 
informaci�n, se debe presionar el bot�n ACEPTAR. Los datos se presentan en forma de grilla:

Al seleccionar un elemento de la grilla y presionar el �cono Aceptar, se retorna a la pantalla principal 
con los datos: 

Los datos del plantel b�sico, se observan en forma de estructura de �rbol. Al estar posicionado en el 
�ltimo elemento del cargo, se activan los �conos Modificar y Borrar: 
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Al presionar el �cono Modificar, se habilita el ingreso de los campos: Cantidad de Cargos y Cantidad de 
Horas en la Solapa Datos y del campo Observaciones en la Solapa Escalaf�n. 

Si desea darlo de baja, al presionar el �cono Borrar, aparece un mensaje pidiendo autorizaci�n para la 
baja. Al responder afirmativamente, si el cargo no se encuentra relacionado con otros datos, estar� en 
condiciones de eliminarlo. 

De lo contrario, si se encuentra relacionado, no permite eliminarlo y se observa el siguiente mensaje: 

Si desea dar de alta cargos al plantel b�sico para un nuevo per�odo, el Sistema lo informar� mediante 
un mensaje de aviso:
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El siguiente paso es chequear el campo Mostrar EscalafÉn, que se encuentra en la parte inferior de la 
pantalla:

Al chequear el campo se observan los datos del escalaf�n en forma de estructura de �rbol. Luego al 
posicionar el cursor en un elemento seleccionable, se activa el �cono Agregar:

Al presionar dicho �cono, se habilitan los siguientes campos:

Tipo de movimiento: se debe ingresar el tipo de movimiento que genera la actualizaci�n. Para realizar bajas de 
cargos, se debe ingresar el tipo de baja de la siguiente manera: 
Si se dieron Altas de 20 cargos por Nuevas Funciones, las bajas corresponder�n al tipo Bajas por Nuevas 
Funciones.

Cantidad de Cargos: debe ingresar la cantidad de cargos en forma obligatoria.

Cantidad de Horas: debe ingresar la cantidad de horas.

Chequear 
Mostrar Escalaf�n
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Al presionar el bot�n VISUALIZAR TOTALES CARGOS, ubicado en la parte inferior derecha de la 
pantalla, el Sistema muestra un recuadro con los cargos disponibles por per�odo y hasta la fecha actual.

Luego, si se presiona el bot�n NO VISUALIZAR CARGOS, dicho recuadro se oculta.
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Al presionar el �cono Imprimir, ubicado en la parte superior de la pantalla, aparece la siguiente pantalla 
de filtro:

Luego, al presionar el bot�n ACEPTAR, se observa un listado que contiene los movimientos de cargos 
para los distintos tipos de planta :
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MODULOS HORARIOS

Al seleccionar esta opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite realizar actualizaciones de 
MODULOS HORARIOS: 

Si desea incorporar al Sistema un nuevo m�dulo horario, debe presionar el �cono Agregar. Una vez 
realizada dicha acci�n se habilita el ingreso del C�digo, la Descripci�n y la cantidad de horas. Luego debe 
presionar el �cono Grabar.

Para modificar los datos existentes, debe seleccionar el elemento de la grilla y luego presionar el �cono 
Modificar.

Para eliminar un m�dulo horario, debe primero seleccionarlo de la grilla y posteriormente presionar el 
�cono Borrar. Si el m�dulo est� asociado a un Agente, no permite eliminarlo. 
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HORAS EXTRAS

Al seleccionar esta opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite realizar actualizaciones de 
tipos de HORAS EXTRAS: 

Si desea incorporar al Sistema un nuevo tipo de horas extras, debe presionar el �cono Agregar. Una 
vez realizada dicha acci�n se habilita el ingreso del C�digo, Porcentaje y Descripci�n. Luego debe presionar el 
�cono Grabar.

Para modificar los datos existentes, debe seleccionar el elemento de la grilla y luego presionar el �cono 
Modificar.

Para eliminar un tipo de horas extras, debe primero seleccionarlo de la grilla y posteriormente 
presionar el �cono Borrar. Si el tipo de horas extras est� asociado a un Agente, no permite eliminarlo.
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TIPOS DE PERIODOS DEL PLANTEL BASICO

Al seleccionar esta opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite actualizar la cantidad de 
per�odos por a�o: 

Si desea incorporar al Sistema un nuevo tipo de per�odo, debe presionar el �cono Agregar. Una vez 
realizada dicha acci�n se habilita el ingreso del a�o y de la cantidad de per�odos. Luego debe presionar el 
�cono Grabar.

Para modificar los datos existentes, debe seleccionar el elemento de la grilla y luego presionar el �cono 
Modificar.

Para eliminar un tipo de per�odo, debe primero seleccionarlo de la grilla y posteriormente presionar el 
�cono Borrar. Si el tipo de per�odo est� relacionado, no permite eliminarlo ya que el �cono aparecer� 
deshabilitado.
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TABLAS PARAMETRICAS

Al seleccionar esta opci�n, el usuario podr� visualizar el siguiente submen�:  

El usuario deber� elegir con cual tabla desea trabajar, y luego definir la operaci�n a realizar. Tendr� la 
posibilidad de consultar, actualizar (altas, modificaciones y bajas) y/o imprimir las Tablas Param�tricas 
existentes en todo el Sistema.

Entendemos por Tablas Param�tricas, todas aquellas tablas que poseen un mismo formato: un c�digo 
y una descripci�n. Por lo tanto acceden a una misma actualizaci�n y se utilizan en todo el Sistema.

En el Sistema de Personal, y como se observa en la pantalla anterior, las tablas param�tricas, que 
aparecen en este submen�, son las siguientes:

- Frecuencia de Pagos.
- Tipos de V�nculos.
- Tipos de Plantas.
- Relaciones Laborales.
- Lugares de Entrega.
- Tipos de Relaciones.
- Motivos de Suspensi�n de Licencias.
- Encuadre Previsional.
- Tipos de Obras Sociales.
- Tipos de Sindicatos.
- Tipos de Seguros.

ALTAS

Se deber� ingresar el c�digo de acuerdo a la tabla seleccionada y la descripci�n de la misma. Al 
grabar el alta, podremos observar el nuevo dato en la grilla, que est� ubicada en la parte inferior de la pantalla.

BAJAS
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Las bajas se realizan sobre la grilla. Se debe seleccionar cual es el dato que se desea borrar y 
presionar sobre el �cono adecuado. El Sistema solicita la confirmaci�n de la baja.

MODIFICACIONES

Se podr� modificar s�lo la descripci�n de la tabla seleccionada. El c�digo que ha sido asignado con 
anterioridad, no puede ser modificado.

IMPRESION

Ante la selecci�n de este �cono, se presentar� al usuario una peque�a ventana en la cual deber� 
decidir el orden en que desea obtener la informaci�n.
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HABERES

Ante la selecci�n de esta opci�n del men� Configuraci�n, se observa un submen� que contiene las 
siguientes opciones:

- Tipos de Liquidaci�n
- Grupos de Liquidaci�n
- Orden de Impresi�n de Recibos de Haberes
- Asignaci�n de Ordenes de Impresi�n a Grupos
- Tablas Param�tricas
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TIPOS DE LIQUIDACION

Al seleccionar esta opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite realizar actualizaciones de 
TIPOS DE LIQUIDACI�N: 

Si desea incorporar al Sistema un nuevo tipo de liquidaci�n, debe presionar el �cono Agregar. Una vez 
realizada dicha acci�n se habilita el ingreso de los campos Tipo, Descripci�n y Descripci�n Abreviada. Luego 
debe presionar el �cono Grabar.

Para modificar los datos existentes, debe seleccionar el elemento de la grilla y luego presionar el �cono 
Modificar.

Para eliminar un tipo de liquidaci�n, debe primero seleccionarlo de la grilla y posteriormente presionar 
el �cono Borrar. Si el tipo de liquidaci�n est� relacionado, no permite eliminarlo.

Al presionar el �cono Imprimir ubicado en la parte superior de la pantalla, se observa la siguiente 
pantalla:
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GRUPOS DE LIQUIDACION

Al seleccionar esta opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite realizar actualizaciones de 
GRUPOS DE LIQUIDACI�N: 

Dicha pantalla consta de dos Solapas: Tal�n Municipio y Tal�n Agente. Estas Solapas corresponden a
las leyendas laterales y al pie que se visualizar�n en el Recibo de haberes.

Si desea incorporar al Sistema, un nuevo grupo de liquidaci�n, debe presionar el �cono Agregar. A 
continuaci�n se habilita el ingreso de los campos Grupo y Descripci�n. Adem�s se habilitan los campos 
Leyenda Lateral y Leyenda Inferior en ambas Solapas. 

Una vez ingresados todos los datos, se debe presionar el �cono Grabar.

Para modificar los datos existentes, debe seleccionar el elemento de la grilla y luego presionar el �cono 
Modificar.

Para eliminar un grupo de liquidaci�n, debe primero seleccionarlo de la grilla y posteriormente 
presionar el �cono Borrar. El Sistema no permite eliminar Grupos de Liquidaci�n que tengan Agentes 
incorporados.

Al presionar el �cono Imprimir ubicado en la parte superior de la pantalla, se observa la siguiente 
pantalla:
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ORDEN DE IMPRESION DE RECIBO DE HABERES

Al seleccionar esta opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite realizar actualizaciones de 
ORDENES DE IMPRESION:

Inicialmente los �conos que se encuentran habilitados son Consultar y Agregar. 

Al presionar el �cono Consultar, se observa la siguiente pantalla, que permite  seleccionar un orden de 
impresi�n:

Una vez seleccionado, retorna a la pantalla anterior donde se encuentran habilitados los botones 
Detalle y Ordenar:
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Al presionar el bot�n Ordenar, se visualiza la siguiente ventana que permite alterar el orden de los 
criterios de ordenamiento:

En primer lugar hay que seleccionar el criterio y luego presionar el bot�n con flecha hacia abajo o 
hacia arriba, seg�n como se lo quiera ordenar. A continuaci�n, se debe presionar el bot�n ACEPTAR y se 
visualizar�n los datos en grilla con el nuevo orden asignado:
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Agregar

Al presionar dicho �cono, es posible incorporar un nuevo tipo de orden:

Luego de ingresar el Nro y la Descripci�n, se debe presionar el bot�n AGREGAR. A continuaci�n se 
observa la siguiente pantalla, que permite ingresar los criterios por medio de los cuales se realizar� el 
ordenamiento:

Al solicitar ayuda, se observa la siguiente pantalla, que contiene todos los campos que pueden ser 
seleccionados para el ordenamiento:
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Una vez ingresados todos los criterios, se observan los datos en grilla:

Por �ltimo, si todos los datos son correctos, se debe presionar el �cono Grabar. 
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Modificar

Una vez seleccionado el n�mero de impresi�n que se desea modificar, se debe presionar el �cono 
Modificar. A continuaci�n se habilita el campo Descripci�n y los botones ubicados al pie de la pantalla:

Dichos botones permiten agregar, modificar o borrar criterios de ordenamientos.

Borrar

Una vez seleccionado el n�mero de impresi�n que desea borrar, se debe presionar el �cono Borrar. A 
continuaci�n, se observa el siguiente mensaje: 

Si el orden de impresi�n seleccionado est� relacionado, no permite eliminarlo.
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ASIGNACION DE ORDENES DE IMPRESIÅN A GRUPOS

Al seleccionar esta opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite actualizar el orden de 
impresi�n del recibo de Haberes por tipo de liquidaci�n y grupo:

Inicialmente el �cono que se encuentra habilitado es Consultar. Al presionar dicho �cono, se observa la 
siguiente pantalla, que permite la selecci�n de un n�mero de impresi�n:

Una vez seleccionado el ordenamiento, se observan en grilla, para todos los tipos de liquidaci�n, los 
grupos que tienen asociado dicho ordenamiento y adem�s se habilitan los �conos Agregar, Modificar y Borrar. 
Si el ordenamiento no tiene ning�n tipo de liquidaci�n asignado, s�lo se habilita el �cono Agregar.

Agregar

Al presionar el �cono Agregar, permite incorporar a un tipo de liquidaci�n y grupo, el orden de 
impresi�n seleccionado.
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Modificar

Al seleccionar de la grilla el elemento que desea modificar y presionar dicho �cono, se habilita el 
campo Grupo. Es decir permite modificar el grupo de liquidaci�n al que se le asoci� el orden de impresi�n 
seleccionado.

Borrar

Al seleccionar de la grilla el elemento que desea eliminar y presionar dicho �cono, se observa el 
siguiente mensaje de confirmaci�n:
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TABLAS PARAMETRICAS

Al seleccionar esta opci�n, el usuario podr� visualizar el siguiente submen�:  

El usuario deber� elegir con cual tabla desea trabajar, y luego definir la operaci�n a realizar. Tendr� la 
posibilidad de consultar, actualizar (altas, modificaciones y bajas) y/o imprimir las Tablas Param�tricas 
existentes en todo el Sistema.

Entendemos por Tablas Param�tricas, todas aquellas tablas que poseen un mismo formato: un c�digo 
y una descripci�n. Por lo tanto acceden a una misma actualizaci�n y se utilizan en todo el Sistema.

En el Sistema de Personal, y como se observa en la pantalla anterior, las tablas param�tricas, que 
aparecen en este submen�, son las siguientes:

- Tipos de Aportes.
- Coceptos I.O.M.A..
- Conceptos I.P.S.

ALTAS

Se deber� ingresar el c�digo de acuerdo a la tabla seleccionada y la descripci�n de la misma. Al 
grabar el alta, podremos observar el nuevo dato en la grilla, que est� ubicada en la parte inferior de la pantalla.

BAJAS

Las bajas se realizan sobre la grilla. Se debe seleccionar cual es el dato que se desea borrar y 
presionar sobre el �cono adecuado. El Sistema solicita la confirmaci�n de la baja.

MODIFICACIONES
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Se podr� modificar s�lo la descripci�n de la tabla seleccionada. El c�digo que ha sido asignado con 
anterioridad, no puede ser modificado.

IMPRESION

Ante la selecci�n de este �cono, se presentar� al usuario una peque�a ventana en la cual deber� 
decidir el orden en que desea obtener la informaci�n.
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MODULO IMPORTADOR EXPORTADOR

Ante la selecci�n de esta opci�n, el Sistema permite dise�ar el formato del registro que se exportar� o 
importar�.

Inicialmente la pantalla que se presenta es la siguiente:

C�digo: corresponde al c�digo del dise�o que se exportar� o importar�. Al presionar el �cono 
Consultar, se observan en forma de grilla los c�digos existentes en el Sistema de la siguiente forma:

Al seleccionar uno de la grilla, se visualiza del siguiente modo:
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Agregar

Al presionar dicho �cono, es posible incorporar un nuevo dise�o de registro. Se habilitan los siguientes 
campos:

Tipo: las opciones son IMPORTACION o EXPORTACION.

Tabla Origen: debe indicar de donde se toman los datos. En la mayor�a de los casos son temporales. 
Es un campo que cuenta con ayuda y muestra todas las Tablas del Sistema.

Vaciar Destino: debe indicar si vac�a o no, el archivo destino TXT.

Path Archivo: indica donde se encuentra ubicado el archivo en el Servidor.

Archivo Destino: debe indicar el nombre del archivo destino con extensi�n TXT.
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Separador Campo y Separador Registro: debe indicar de qu� forma se separan los campos y 
registros. No son datos obligatorios.

Descripci�n: debe ingresar una descripci�n del proceso.

Condici�n: debe indicar las condiciones para que se efect�e el proceso. No es un dato obligatorio.

Ignorar errores: debe indicar si ignora o no, los errores que pueden producirse durante el proceso.

Adem�s se habilitan los botones AGREGAR y AGREGAR TODOS, ubicados en la parte inferior de la 
pantalla.

El bot�n AGREGAR TODOS permite incorporar todos los campos de la tabla, en cambio el bot�n 
AGREGAR permite seleccionar algunos.

Al presionar el bot�n AGREGAR, se observa la siguiente pantalla, en donde se deben definir los 
campos que componen el dise�o del registro a exportar o importar:

Nombre del campo: debe existir para la tabla seleccionada. Es un dato que cuenta con ayuda:

Actualizar
Item
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Siempre el primer campo que aparece es relleno.

Longitud: debe indicarse la longitud del campo.

Alineaci�n: las opciones son IZQUIERDA o DERECHA.

Tipo de Datos: las opciones son Num�rico, Car�cter o Fecha.

Delimitador de Campo: las opciones son: alguna letra, alg�n n�mero, ENTER, etc.

Car�cter de relleno: tiene las mismas opciones que el dato anterior. 

Formato de Datos: no es un dato obligatorio. Debe indicarse el formato de edici�n del campo, por 
ejemplo n�meros con coma decimal o fechas.

Tabla de Conversi�n: se usa para indicar el nombre de una tabla que permita convertir caracteres no 
compatibles, como por ejemplo las comillas dobles en comillas simples.

Variable del Sistema: se debe ingresar el c�digo de una variable. No es un dato obligatorio.

Al presionar el �cono ACTUALIZAR ITEM, los campos se visualizan en grilla de la siguiente forma:

Si todos los datos son correctos, debe presionar el �cono Grabar ubicado en la parte superior de la 
pantalla.

El bot�n TEST, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, permite generar el archivo de 
exportaci�n o importaci�n. Al presionarlo se visualiza la siguiente pantalla, en donde debe indicarse en donde 
se copiar� el archivo generado en el Servidor:
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Una vez ingresado el destino, debe presionar el bot�n ACEPTAR. A continuaci�n se copiar� el archivo 
en la carpeta Destino seleccionada.
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Modificar

Al presionar dicho �cono, se habilitan los siguientes campos: 

Adem�s se habilitan los botones AGREGAR, MODIFICAR y BORRAR que permiten agregar, modificar 
o eliminar elementos de la grilla.

El bot�n ORDENAR permite cambiar el ordenamiento de los elementos de la grilla. Al presionar dicho 
bot�n, se visualiza la siguiente ventana:

En primer lugar hay que seleccionar el campo y luego presionar el bot�n con flecha hacia arriba o 
hacia abajo, seg�n c�mo se lo quiera ordenar. A continuaci�n, se debe presionar el bot�n ACEPTAR y se 
visualizar�n los datos en grilla con el nuevo orden asignado:
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Borrar

Al presionar dicho �cono, se visualiza el siguiente mensaje de Consulta:

Al responder afirmativamente, se elimina el registro.
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GENERAR NUEVO EJERCICIO

Ante la selecci�n de esta opci�n del men� Configuraci�n, se observa un submen� que contiene las 
siguientes opciones:

- Escalaf�n
- Plantel B�sico
- Movimientos de Agentes

GENERAR NUEVO EJERCICIO PARA ESCALAFÅN

Cuando finaliza el a�o, se puede generar el nuevo escalaf�n a partir del escalaf�n actual, luego si es 
necesario, se le efectuar�n las modificaciones para el nuevo a�o.

Al seleccionar esta opci�n del men�, se observa la siguiente pantalla:
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Al ingresar el a�o, se visualiza el siguiente mensaje de consulta:

Si el a�o ingresado ya existe, el Sistema muestra el siguiente mensaje de error:

De lo contrario, si es un a�o v�lido, una vez confirmado se genera el  Escalaf�n para el nuevo a�o a 
partir de los datos existentes. Luego el usuario deber� actualizarlo.

El Sistema permite generar el Escalaf�n para el a�o siguiente al actual. Si intenta generarlo para a�os 
posteriores, se observa el siguiente mensaje de error:
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GENERAR NUEVO EJERCICIO PARA PLANTEL BASICO

Al seleccionar esta opci�n del men�, el Sistema permite generar en forma autom�tica, el Plantel 
B�sico para el nuevo a�o.

Inicialmente se observa la siguiente pantalla:

Se solicita el ingreso del a�o en forma obligatoria. Una vez ingresado, se visualiza el siguiente 
mensaje de consulta:

Si ya existe el Plantel B�sico para dicho a�o, se observa el siguiente mensaje de error:

De lo contrario, si no existe se genera el Plantel B�sico, para el nuevo a�o a partir de los datos 
existentes. Luego el usuario deber� actualizarlo.

El Sistema permite generar el Plantel B�sico para el a�o siguiente al actual. Si intenta generarlo para 
a�os posteriores, se observa el siguiente mensaje de error:
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GENERAR NUEVO EJERCICIO PARA MOVIMIENTOS DE AGENTES

Al seleccionar esta opci�n del men�, el Sistema permite generar el nuevo ejercicio para Movimientos 
de Agentes.

Inicialmente se observa la siguiente pantalla:

Se solicita el ingreso del a�o en forma obligatoria. Una vez ingresado, se visualiza el siguiente 
mensaje de consulta:

Si no se generaron errores, se visualiza el siguiente mensaje:

De lo contrario, se observa el siguiente mensaje de error:
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Al Aceptar, retorna a la pantalla anterior en donde se habilita el bot�n IMPRIMIR MOVIMIENTOS CON 
ERROR, con el que se obtiene un listado de los Agentes cuyos movimientos tienen error al generar el nuevo 
ejercicio. 

Adem�s dicho Listado puede ordenarse por Legajo/Cargo, por Estructura Program�tica o por 
Escalaf�n, chequeando en el casillero correspondiente.
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MODIFICAR CONTRASEÇA

Ante la selecci�n de esta opci�n, se observa la siguiente pantalla, la cual permite modificar la 
contrase�a:

Para ello debe ingresar la contrase�a actual, luego la nueva contrase�a y posteriormente confirmarla.
Lo ideal al elegir una Contrase�a, es que sea f�cil de ser recordada.
A partir de este cambio, el usuario debe ingresar al Sistema RAFAM, con el Nombre de Usuario 

habitual y la nueva contrase�a elegida.


