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Sistema SIU Pampa

Obijetivo: gestidn de recursos humanos y liquidadiémaberes

Acceso al Sistema

El sistema al instalarse genera un grupo de pm@gag un icono por cada modulo
del sistema:

GESTION DE PERSONAL: Este modulo, que es el principal, tiene por
finalidad administrar todo lo atinente al legajo electrénico, conceptos y
liquidacion de remuneraciones. Este médulo es de uso comun en la
unidad central y unidades académicas.

@ LICENCIAS: Administra la definicion de licencias, sanciones, como asi
también el registro de las mismas.

Para ingresar a alguno de los médulos correspamdiahsistema se debera hacer doble
click en el icono correspondiente al médulo qudesea ingresar.

En forma inmediata a esta accion el sistema ragusgiingrese la identificacion del
usuario y la clave del mismo proporcionada porldinistradores del sistema en DGTI.
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Movimientos y Seleccidn en una ventana tipo lisBrawse

Una ventana tipo browser es una ventana que mugesrksta de conceptos, habilitando
para seleccionar, modificar, borrar o consultauadgde ellos

APELLIDO y NOMBRE TIPO y NRO DOC. CUIL/CUIT
2?321 ann, MARIO GBRIE 16.741.743 20-16THT43-5 A
32,9 ABADI, MIGUEL HATALIO DHI 20.225.014 23-20225014-9 A
31,878 ABADIA, LEANDRA DHI 14.484.136 27-14484136-6 A
37,803 ABADIE, PAULA AHNDREA DHI 20.691.051 27-20691051-3 A
36,137 ABALLAY, ARIEL MARIANO DHI 24.703.600 20-24T03600-9 A
13,298 ABALLAY, DE K CLARA ROSA LC T7.343.985 27-07343985-5 A
30,213 ABALLAY, FABRICIO ARIEL DHI 17.502.313 AT-17502313-3 A
37,092 ABALLAY, LAURA ROSANA DHI 20.802.112 27-20802112-0 A
19,979 ABALLAY, VICTOR DHI 11.619.571 20-11619571-3 A
22,278 ABALOS, EMILIO LE 4.752.561 04-04752561-1 A
23,293 ABALOS, GABRIEL ALBERTO DHI 10.904.145 23-10904145-9 A
39,559 ABATE, PAULA DHI 23.749.92T7 27-23749927-7 A
37,929 ABATE DAGA, DANIEL DHI 27.000.588 20-27000858-8 A
38,724 ABATEDAGA, ANA LAURA DHI 26.385.317 27-26385317-8 A
34,303 ABATEDAGA, HIDIA DHI 16.084.056 27-16084056-6 A
TIET RN I S I e 1+
En este tipo de ventana existen distintas forreadedplazarse:
» Haciendo clic sobre la lista.
 Utilizando las teclas de movimientos.
« Utilizando la barra de desplazamiento.
< Utilizando las siguientes teclas de movimientos
[ ] Teclas de Direccion, permiten desplazarse de dinea de la
lista de arriba hacia abajo o de abajo haciaarrib
Page Teclas de avance por pagina Page Down (pagina)abBgge Up (pagina
Up arriba), permiten avanzar de pantallas ya sea hhei@ o hacia arriba.
Page
Down




Secretaria de
S PG I Planificacion
y Gestion
Institucional
Universidad Nacional de Cérdoba

Sistema SIU Pampa

< Utilizando la barra de desplazamiento (de la pafegior de la lista), que tiene el
siguiente aspecto:

RREBLEE N D
BOT@NES
DESPLAZAMIENTO BOTONES
VERTICAL DESPLAZAMIENTO
HORIZONTAL

Como se puede observar en la figura anteriortiggtele barra se divide en dos
componentes principales uno de desplazamientodraky otro de desplazamiento
vertical.

Barra de desplazamiento horizontal:

KIN »

Esta parte de la barra se utiliza cuando enttadige sé esta mostrando existen mas
columnas o se muestra parcialmente una columna.deaplazarse hacia la derecha se

debe utilizar el boté ¥, si se desea desplazarse hacia la izquierda semaei el botdn

K1}

Barra de desplazamiento vertical

LRI T

Esta parte de la barra se utiliza para recoreeellementos de la lista segun el
siguiente detalle:

[ Permite desplazarse de a una linea hacia el fia Ig=a.

[l Permite desplazarse hacia el fin de la lista ddtassdonde el Gltimo registro de la
ventana queda como primer registro.

[#i Permite desplazarse al fin de la lista sin impaitarde sé esta posicionado.

(4 Permite desplazarse de a una linea hacia eiporae la lista.
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[ permite desplazarse hacia el principio de la ligt a saltos donde el primer
registro de la ventana queda como Ultimostemi

[l Permite desplazarse al primer registro de la,|l&h importar donde se esta
posicionado.

Botones de utilizacién comun
Agregar ‘

Este botdn permite agregar un elemento nuevdistdaque se visualiza, editando
un registro en blanco para poder actualizarlo.

Modificar |

Una vez posicionado sobre un determinado elententa lista presionando este
botdn se accede a la edicion de este elementotErdu modificarlo.

Borrar

Una vez posicionado sobre un determinado elententa lista presionando este
botdn se accede a la edicidn de este elementotferdo borrarlo.

Finalizar

Este botdn permite cerrar la ventana que se &br@ando. En caso que se hubieran
realizado modificaciones el sistema requerira siesea salvar las mismas.

0K
Este botdn permite aceptar una accion o movimignéose ingresa al sistema.
Cancelar

Este botdn termina con la tarea que sé esta licieno realiza la actualizacion en
curso.

Seleccionar

Permite elegir un elemento de una lista parapigado en la ventana en la que se
esta efectuando la actualizacion.
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Moédulo Gestién

&

Haciendo clic en este icono se ingresa a la sitriientana:

Solo Modo

onsulta

Unidad Central

[Unidad Central | Abiil - 2005 - AURORA [Lunes, 2/05/2005

15:35

|Universidad Macional de Cérdoba

Esta ventana nos muestra las distintas opciorepmsenta el sistema:
(Se pueden acceder a los menues de la misma opdion_ T+ Letra subrayada o haciendo clic con ebhot
izquierdo del Mouse sobre la opcion seleccionada).

» Actualizacion:

Utilizando esta opcidn se ingresa a:
Legajo Electronico.
Busqueda y Filtro de Legajos.
Renovacion Automatica de Planta.
Categorias.
Conceptos de Liguidacion.
Liguidaciones (Parametros).
Importar novedades de archivos ASCII.
Carga Masiva de Novedades de Legajo
Carga Masiva de Novedades de Cargo
Legajo: Histdrico de Remuneraciones.

OoOoooogoggogogod

* Procesos
Esta opcion permite:
O Liquidacion de Sueldos.

5
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O Generacién Novedades de Reajuste.

O Reintegros.

O Retencién de 42 categoria.

O Incompatibilidades.

O Generar Grado .

O Borrado Selectivo de Novedades.

O Actualizar Periodo Cobro Ayuda Escolar
O Cierre de mes.

e Informes:

Seleccionando esta opcion se obtienen informegsobr
Legajos de Empleados.
Categorias.
Conceptos de Liguidacion.
Liguidaciones (Parametros).
Novedades de conceptos.
Liquidacion de haberes.
Conceptos liquidados.
Informacién Gerencial.
Control Grado.
Bajas de Cargos
Visualizador historico de liquidaciones.
Generacion dbf de Contratos.
Informes otras instituciones.

OoOooooogooooono

e Opciones
Permite Cambiar palabra clave de usuario y ebsigda impresora.

» Enviar a Central
Aqui se genera el archivo de Novedades para ea\iéBP, una vez que
se ingresaron los datos del mes. Posteriormeméseio debe ser
adjuntado en un mail o copiado en un soporte magn@K,CD)

Envio de Novedades a Central

"Tamaﬁu archivos generados

© 1.4MB ~ 1MB ol |

¥ Con previsualizacion

ﬂ Cerrar Enviar Novedades

Recomendadoseleccionailimitado y con tilde erprevisualizacion.

o Salir:
Aqui se realizan tareas de compactacion y backiWiddows, y salir
del sistema.
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e Ayuda:
Esta opcion orienta hacia la ayuda que brindasttrsia.

Nota: En el borde inferior de la Pantalla se permiteaiizar: Mes y Afo
en el que se encuentra trabajando el sistema - Mod&da Universidad -
Identificacion de la Unidad - Fecha y Hora.

Menu Actualizacion

Haciendo clic en esta opcién de menu se acceaalsiguiente ventana:

& SlU-Pampa - Gestién de Personal - Versid

Procesos Informes  Opciones £l rtEl Sale
Legaja Eleatidnica

Biisqueda v Filro de Legajos
Fianavacio"’n Automstica de Cargos

LCategarias

Coneeptas de LiguiHasisn
[fupee deEonuepits
Liquidaciones (Param.]
[EorEeptos ¥ BpE

mportar pyvedsad de Ao A5
CargaMasiva de Movedades de Legajo
Carga Masiva de Movedades de Carga

Legajos: Histdrico de Remuneraciones

Unidad Central

| Universidad Nacional de Cardoba - | Unidad Central | &bl - 2005 - ALRORA [Martes, 320542005 540

Esta ventana presenta las distintas tareas queesien realizar desde esta opcion
de mend, tales como:

» Legajo Electronico
Desde aqui se registran todas las novedades qantios agentes, ya
sean, datos personales, familiares, designacigarges, antigiiedad
(para liquidacién o vacaciones), licencias, segurasio otro dato de
interés que desee registrarse.

« Busqueda y Filtro de Legajos
Permite marcar y desmarcar legajos, para realaatas legajos
marcados liquidacion de sueldos o consultas.
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« Renovacién Automatica de Cargaos
Permite la renovacion automatica de los cargos demnjps a un
vencimiento determinado.

» Categorias
Permite la modificacion, alta o baja de las catiegodel personal de la
universidad.

« Conceptos de Liquidacion
Registra los conceptos de liquidacion y la formadleulo.

 Liguidaciones (Parametros)
Permite ingresar los pardmetros de las liquidasioyeesean mensuales o
adicionales.

« Importar Novedad de archivos ASCII:
Permite importar novedades de conceptos de ligdidatesde un
archivo ASCIl y de acuerdo a un registro preestathte

« Carga masiva de novedades de legajo
Permite dar de alta novedades de un mismo tipstmttis agentes, sin
necesidad de tener que ingresar a cada uno deglajes.

« Carga masiva de novedades de cargo
Permite dar de alta novedades de un mismo tipstaitis agentes, sin
necesidad de tener que ingresar a cada uno degaes.

» Legajos Histérico de Remuneraciones
Permite actualizar una lista histérica de periodasmuneraciones de un
agente.
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Opcidn Legajo Electronico
Seleccionando la opcién de Legajo Electronicocsede a la siguiente ventana:

Legajos para Actualizar

A Lizsta de Legajos para Actualizar |
Alfabético |Pur Legajo | Tipo y Nro Doc. | CUIL/CUIT |
ABBATE, PABLO EDUARDO DHI 13.214.403 20-13214303-7
ABREGO, BENITO AURELIO DHI §.531.506 20-08531506-5 A
ABREGO, CLAUDIO FABIAN DHI 23.821.509 23-23821509-9 A
ABRIL, ADRIANA LC 5.818.450 2T-05818450-6 A
32,930 ACCIETTO, RICARDO HERIBER DHI 11.053.643 20-11053643-8 A
34,543 ACHAVAL, JUSTINIANO A. DHI 22.776.304 20-22776304-4 A
3,020 ACHIARRI, FELIPE HUMBERTO DHI 14.893.745 14-14893745-5 A
18,709 ACOSTA, MARTA INES DHI 10.553.314 23-10553314-4 A
32,690 ACTIS, GRACIELA MARIA DHI 17.190.876 2T-1T190876-6 A
33,261 ACU¥A, HARDA ISABEL DHI 18.564.664 27-18564664-0 A
32,995 ACU¥A, OLGA VIRGINIA DHI 14.702.693 14-00T02693-0 A
35,976 ACI.I?fA DIAZ, ANA DE LAS M. DHI 24.472.092 2T-24472092-2 A
8,073 ACUHA, HILDA CECILIA LC 4.448.156 2T-04448156-7 J
25,16 ADIB, OSVALDO HICOLAS DHI 13.537.946 20-13537946-9 A
35,01 AGHEMO, CLAUDIA ROXANA DHI 22.371.551 27-223115511 A
32,10 AGOSTINI, JORGE ANTOHNIO DHI 18.156.613 20-18156613-3 A
mE RN E IR e i
I ¥ Ver sblo legajos de esta Dependencia
& Ver Activos y Jubilados  Ver Todos  Ver Pasivos |

Modificar I Agregar Finalizar Borrar |

| Seleccionar un Item para Actualizar v luego haga Click con el Mouse sobre la Accidn deseada

En esta ventana se muestran todos los legajosxigten en la base de datos con
Numero de Legajo, Apellido y Nombres. Con el tisido podra ver los de su dependencia,
sin el tilde los legajos de toda la universidath epcion es recomendable usar cuando se
dan de alta legajos nuevos.

Existen cuatro solapas de clasificacion de leg&jpEABETICO , POR
NUMERO DE LEGAJO, POR DOCUMENTO Y CUIL.
Se puede acceder a un legajo:

ALFABETICAMENTE:
Haciendo clic en ésta solapa el sistema muestriedmjos ordenados
alfabéticamente. Se puede acceder:
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» Estando posicionado en la lista: Se tipea el ajuelliel cursor se desplaza hasta
encontrar la coincidencia con el apellido busc&jemplo: Si se tipea P el
cursor se posiciona en el primer apellido cuya eranletra coincide.

» Posicionado en el espacio en blanco debajo dsté ingresar total o
parcialmente el apellido y presionar el boton dAB¥. En este caso el cursor
se posiciona en el primer apellido que concuerdeetargumento ingresado.

POR NUMERO DE LEGAJO:

Haciendo clic en ésta solapa, el sistema muestradmjos ordenados por NUmero

de legajo. Se puede acceder:

» Estando posicionado en la lista: Se ingresa el michelegajo y el cursor se
desplaza hasta encontrar la coincidencia con ekraitbuscado. Ejemplo: Si se
tipea 2 el cursor se posiciona en el primer legajm primer nimero coincide.

» Posicionado en el espacio en blanco debajo dstéadiingresar total o
parcialmente el nUmero de legajo y presionar eédibefl AB>. En este caso el
cursor se posiciona en el primer legajo que comieueon el argumento
ingresado.

Actualizacion Datos de Legajos

Posicionado en un legajo determinado, haciendceali®lodificar o Agregar se accede a la
siguiente ventana:

Periodo &lta Legajo

Legajo: I 1 Tari.Fichado:I 1] E stado: IF' vl R
Documento CUILACUIT
’il'ipo [ mee| zFe4d ’7 I 2 I 2784345 IE Otros Documentos |

Apelido Matermno

apelida:  [ESCALERA

Apelido Caszada
Membre: [ 0SE MARIA |

Nacimiente: [T70372000 Seuo Grupa Sanguineo
[6 afos ’75' Masculino © Femenino (Factor:l =] Bh[ =]

Mombre Lugar Nacimienta: |

Antigliedad en Afioz p Meses MO Doc | 1] I 1] Docentel 0 | 0 Superiar | 1] | 1] |

Foto y Firma

D atos Personales I Macionalidad I Cargos que Ocupa I Licencias I D atos Anexos I
D atos Familiares I Estudios I Hizstorial de Cargaos I Conceptos F'ermanent.l Histérica Concep.F’ern“
Beneficiario Seguras I Idiamasz I Obraz Actividades I Conceptos Liquidacin'rl Hizstdrico Concep. Lig I
Antigliedad I Mencidn y Felicitac:io'nl Trapectaria I Capacitacidn I Periodo Ut Madif.
03/2002
fox Pafes sendn moediicados Cancelar ||

En esta ventana si el usuario ingresa con permis@ &eguridad Usuario
Administrador, podra al momento de dar de alta un gente, modificar el nimero de
legajo que asigna el sistema, por otro nimero no istente.

10
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Esta ventana permite ingresar aquellos datosgéeita que permanecen fijos en el
tiempo, tales como:

* LEGAJO: Si se trata de un agente nuevo lo asigt@ar@ticamente el sistema.
Si es un agente existente muestra el que contiesstema.

* TARJETA DE FICHADO: Si se trata de un agente nuevasigna
automaticamente el sistema. Si es de un agenterasnuestra el que tiene el
sistema y permite su modificacion.

» ESTADO: Los estados posibles son Activo - Pasidobilado. Si se trata de
una agente nuevo se lo asigna automaticamentgt&ing. Si es de un agente
existente muestra el contenido y permite su matifén.

» APELLIDO: Si se trata de un agente nuevo se ingeeagellido que figura en el
documento. Si es de un agente existente lo muepeemite su modificacion,
cuando exista sentencia legal que lo determinel. pellido lleva apéstrofe
usar el caracter: ‘.(Comilla simple).

* APELLIDO MATERNO: Si se trata de un agente nuesangresa el apellido
de la madre. Si es de un agente existente lo nauggErmite su modificacion

« NOMBRE: Si se trata de un agente nuevo se ingresamombres. Si es de un
agente existente los muestra y permite su modiéoac

» APELLIDO DE CASADA: Si se trata de un agente nusedngresa el apellido
de casada. Si es de un agente existente lo mygstranite su modificacion

« TIPO y NUMERO DE DOCUMENTO: Se ingresa el tipoynmero de
documento del agente.

* CUIL: Se ingresa el prefijo y digito verificadof,réimero central es asumido del
campo numero de documento. En caso de encontratséndte, el sistema
permite ingresar ceros en los campos.

+ FECHA DE NACIMIENTO: Si se trata de un agente rmiee debe ingresar la
misma en formato DD/MM/AAAA 6 DDMMAAAA. Si es de uagente
existente muestra y permite su modificacion. Besm calcula automaticamente
la edad.

» SEXO: Si se trata de un agente nuevo se debe irfélicd. Si es de un agente
existente lo muestra.

« GRUPO SANGUINEO: Si se trata de un agente nuedebe ingresar
FACTOR y RH. Si es de un agente existente lo magspermite su
modificacion.

« FOTO: Si se trata de un agente nuevo se procesieaaear la misma grabandola
en un archivo FOxxxxxx.gif, donde xxxxxx es el niimde legajo. Si es de un
agente existente el sistema muestra la fotografiei@la. Si no existiera deja el
espacio sin tratar.

* FIRMA: Si se trata de un agente nuevo se procexdeanear la misma
grabandola en un archivo Fixxxxxx.gif; donde xxx»esel nUmero de legajo. Si
es de un agente existente el sistema muestrana éisociada. Si no existiera
deja el espacio sin tratar.

*+ NOMBRE LUGAR DE NACIMIENTO

11
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« ANTIGUEDAD: Si se trata de un agente que ya revistiestra la antigiiedad
en afios y meses como No Docente en Administradibiida, No Docente
Total incluyendo el complemento por antigliedad dtssecomo Docente, y
como Personal Superior.

PERIDODO ULTIMA MODIFICACION: El sistema muestra lltima fecha en
gue se realiz6 alguna modificacion en el legajo.

+ FECHA DE ALTA DEL LEGAJO: El sistema registra kacha en que se dio de
alta al legajo

Esta ventana ademas posee distintos botones quégrecargar el resto de los
datos del agente. Ellos son:

ANTIGUEDAD:
Corresponde a los datos de antigiiedad del agente.
DATOS PERSONALES:
Corresponde a los datos del agente que puedenicapsif
en el tiempo.
DATOS FAMILIARES:
Corresponde a los datos de los familiares del agent
BENEFICIARIOS DE SEGUROS:
1®gistran los beneficiarios de los distintos seguar los
gue adhiere el agente.
NACIONALIDAD :
Se registran la/s nacionalidad/es del agente.
ESTUDIOS:
Se registran los estudios que haya realizado et@ge
IDIOMAS :
Se registran los idiomas que conozca el agente,
diferenciandolos si lee, escribe, habla, tipo tléa etc.
MENCION Y FELICITACION
Se registran las menciones y sanciones que hapédeel
agente.
CARGOS QUE OCUPA
Corresponde a los cargos que esté desempefangkeng a
en la Universidad a la fecha en que se solicita la
informacion.
HISTORIAL DE CARGOS :
Corresponde a la totalidad de los cargos queegitadiene
y ha tenido en la Universidad desde su ingreso.

OTRAS ACTIVIDADES :
Se registran las que el agente tuviere en el arplitiico o
privado.

TRAYECTORIA:

El sistema mostrara los cargos que ha tenido etageque
tengan el tilde en trayectoria.
12
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LICENCIAS:
Permite visualizar las licencias de la persona

CONCEPTOS PERMANENTES:
Corresponde a las novedades que inciden en esdsadel
agente y que se mantienen en el tiempo.
HISTORICO CONCEPTOS PERMANENTES:
Corresponde a todas las novedades que ha terage e
desde que se inicia el sistema.
CONCEPTOS LIQUIDACION :
Corresponde a las novedades que le inciden ateaga una
liquidacion determinada.
HISTORICO CONCEPTOS LIQUIDACION
Corresponde a todas las novedades de las déstinta
liquidaciones que ha tenido el agente en el tiempo.
CAPACITACION:
En estado de implementacion.

Posicionandose en cualquiera de estos botonds@mgén inferior se muestran
los datos que contiene dicha ventana

Haciendo clic en cualquiera de ellos se accedmaentana que muestra la
respectiva informacién o habilita a ingresar lamas

Se muestra ademas en la ventana la fecha de @itadéicacion y la fecha de alta
del Legajo.

13
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Antigiedad

Haciendo clic en éste botdn se accede a la siguemtana:

A Antiguedades Ed |

Antiguedad Base—————— [~ Anhiguedad Total
Meses MO Docente: I.ﬂ Meses Ao
Meses Docente: | 0 NO DDCEHtEi 0 IEI

Meses Superior. | 0 NO Dncente+EumpI.Ducentei 0 ID
MO Docente+Compl. 5w erinr:llj IEI

Fecha Ingresa:l Fi=te
} Dacente:ID IEI

Fecha Jubilado: I
Docente+Compl. MO Du:u:enteiﬂ ID
Docente+Compl. Superior: ID IEI
Superior; ID— IEl_

Antigliedad Inztitucion——— . l
Meses  Afios Superior+Campl. MO DUCEnte.ID_ -

MO Docente: [0 ID Superior+Compl.Docente: ID |U

Docente: |0 [ Artigiiedsd TOTAL: [T [0
Superiar: IU ID
| Loz datos geran modificados (]S I Cancel | ‘

En esta ventana se asumen los siguientes datos:

» Antigiiedad Total
tantiguedad Total

Meses  Afos

HO Ducentew IT

MO Dncente+CnmpI.DncenteiT I?
MO Docente+Compl. Superior: IF IT
Dacente:lr I?

Docente+Compl. MO Dncentew I?
Docente+Compl. S upenior: IT I?
Superiar; |83— IT_

Superior+Compl. MO Docente: IF I?
Superior+Compl.Docente: IT IT

Antigliedad TOTAL: I 341 I 28

Se muestra la antigliedad total del agente expresedfos y meses para
cada Escalafon y para combinaciones de escalafpieantigiiedad total.

» Antigledad en la Universidad

14



Secretaria de
S PG I Planificacion
y Gestion
Institucional
Universidad Nacional de Cérdoba

Sistema SIU Pampa

FAntigliedad Universidad———|
Meses  Afios

HO Dncente:lr IT
Docente: I 262 I ™
Superior: |33 I,‘r‘

Se muestra la antigiiedad en la Universidad deltagapresada en afios y

meses en cada uno de los escalafones de acuersleardos que tiene
ingresados en el sistema.

Se permite ingresar los siguientes datos:
» Antigiiedad Base

rAntigiedad Baze

Meges MO Dncente:l 1]

Meses Docente: | 0

Mezes Superior: 0

Se permite que el usuario que posee autorizaciédepimgresar en meses la
antigiiedad del agente en cada uno de los escadafea@ermite ingresar
antigiiedades con signo negativo.(Solo en DGP)

» Fecha de Ingreso
Se ingresara la fecha de ingreso del agente, gad¢eseda en cuenta para
ser impresa en el recibo de haberes, si es antelaoiecha del primer cargo
ingresado.

» Fecha Jubilado
Se ingresard la fecha de jubilacion del agentesqtéetenida en cuenta para
el célculo de antigliedad.

Importante: En el caso de los agentes jubilados (en estadaldado y con fecha de
jubilacién), en esta ventana se informa la antigdeglie posee a partir de la fecha de
jubilacion.

Nota: Para que el agente acumule antigiiedad nomigsta con cargos en la Universidad,
el registro de Otra Actividad debe estar chequead®\porta antigiiedad Remunerativa'l y
si se quiere tomar en cuenta como antigiiedad pess@ de un Jubilado (cuando la
actividad es anterior a la fecha de Jubilaciéibedestar chequeado ademas "Aporta
Antigiiedad Jubilacion”.
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Datos Personales

Haciendo clic en éste botén se accede a la siguie

ventana:
A Datos Personales
Vigencia ———————————
13 DALMASSO EDUARDO MORBERTO
I I I lrﬁﬁn: 2003 | Mes |3
Estado Civit  [E[EE] |Divorciado/a Domicilios

Desc.Tareas: | Tarsss Cargos | Ciudad:  [CORDOBA

. Calle: |Hip0'|it0 Irigoyen
Aportdubilat: [S0 [SIN OPCION )
Mumero: 165 Fizo: |115
Obra Social: Sin Obra Social .
I I Dpta Oficina: ID Diamiicilios |
Mro.Afiiade: [000000000000000 Cant. Carga: [
g 10 1a? I har 7
Alta: I— - C-?nyugfs Eh H,alacmrﬁ de Dependencia? [ Pemite N.eto MEnSH qule Salar: Fliar 7
Certif. Aptitud PsicoFisica Ot Sal. Fliar Percibe Jubil.
Diefuncign: | Fechato: [ 55 55
D' Herederos: I Fecha Healizado:l & MNHo & NNo
Dependencia Cabecera
Hegional:l Mro Aglemiacio’n:l i) | 1=l
Dependencia:l | DR
DepenDesemp| ep. Asig Familiar: |11 . |FAC. CIENCIAS ECONOMICAS ﬂ
[ Dizcapacidad
Datos Personales DGI I Categorizacion Ante AFIP I Histaria de Aparte Jubilatoriol b atrimonios I
Declaraciones Juradas I Cuentas Bancarias I Situacion Previzional I
‘ Los Datos seran modificados Dk I Eaneelar I |

|Estado Civil [&brev.]

En la parte superior de la misma asume automéaticenelNumero de Legajo,
Apellido y Nombre del Agente y el afio y mes de vigeia de los datoses decir en que
periodo se realizo el dltimo ingreso de datos &n\entana.

Permite ingresar:
» ESTADO CIVIL: Se accede a tabla LISTA DE ESTADOV@, se selecciona
el que corresponde y el sistema asume la desarmipcié
+ DESCRIPCION DE TAREAS: ésta informacion es reqieepor las ART. Las
tareas deberan estar descriptas en la tabla dstare
* APORTES JUBILATORIOS: Se accede atabla LISTA DEORTES
JUBILATORIOS que establece cddigo de la Institudonde realiza sus
aportes jubilatorios el agente y descripcion. ®etéh la seleccion y el
sistema asume la respectiva descripcion.
*« OBRA SOCIAL: Se accede a la tabla LISTA DE OBRASGALES que
establece el cédigo de obra social y descripciéreféctua la seleccion y el
sistema asume la respectiva descripcion.
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+ NUMERO DE AFILIADO A LA OBRA SOCIAL: Se indica ghtimero
correspondiente a la obra social seleccionada.

+ CANTIDAD DE PERSONAS A CARGO: Numero de personas figuran
a cargo del agente en la respectiva obra social.

 REGIONAL RECIBO UNICO: Se ingresara la Regionahale se debe
enviar el recibo Gnico. No esta en uso en estadysiad.

« UNIDAD ACADEMICA RECIBO UNICO: Se ingresara la Urad
Académica a la que se debe enviar el recibo UNo@sta en uso en esta
Universidad.

« FECHA DE ALTA: Se ingresara la fecha de alta eadea social.

+ DEFUNCION: Se ingresaré la fecha de defuncion dehge.

« D. HEREDEROS: No esta en uso en esta Universidad.

+ CONYUGE EN RELACION DE DEPENDENCIA: Se ingresasieedato
segln lo que informe el agente en la declaraci@abigio familiar.

 PERMITE NETO MEOR QUE SALARIO FAMILIAR: No esta arso en
esta Universidad.

¢ OTRO SALARIO FAMILIAR: Si percibe Salario Familian otro
establecimiento, se debe informar: Si o No. Es inypprtante ya que este
dato determina el cobro del salario familiar.

« PERCIBE JUBILACION: Se informa si percibe algimbficio previsional,
se debe informar: Si o No. Si el estado del legajdubilado, el sistema
asume automaticamente con un tilde que percib&ibn.

+ CERTIFICADO DE APTITUD PSICO-FISICA: Se debera iagar la fecha
de realizacidn y el vencimiento del certificadoagéitud psico-fisica.

+ DEP .ASIG. FAMILIAR: Se deberé ingresar la deperuielonde el agente
percibe el salario familiar, la falta de este datando corresponda el cobro
implicara que el sistema lo liquidara en la deperd donde el agente
percibe el mayor bruto.

« NUMERO DE AGREMIACION: No esta en uso en esta Ursigad.

« DISCAPACIDAD: El tilde permite identificar los agess que tengan alguin
tipo de discapacidad. Inmediatamente se mostragsiguientes botones:

¥ Discapacidad  Pore Disc:l 0.00 Tipo Disc:l

L | Motora
En porcentaje se ingresara el que correspondtipoede podra seleccionar de la sig. tabla
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A Listado de Tipos de Discapacidad <]

General |

Cédigo | Descripcidn

E Avditiva
3 Vizual

<] | i3

Finalizar |

BOTONES
TAREAS CARGOS
DOMICILIOS
DATOS PERSONALES DGl
DECLARACIONES JURADAS
CATEGORIZACION ANTE AFJP
CUENTA BANCARIAS
HISTORIA DE APORTE JUBILATORIO
SITUACION PREVISIONAL
MATRIMONIOS

Domicilios
Haciendo clic en éste botdn se muestra la siguient@na:
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r""""‘““““““““““““r“““““"r““'r“““‘r“““““

14 DE JULIO

ALY RETIN e N L2321 R

En esta ventana se muestra la lista de los doosdiél agente, permitiendo el
sistema agregar un muevo domicilio o modificar date alguno de los existentes.
Dentro de los datos se identifica el domicilio pifral del agente.

Presionando el BOTON AGREGAR o MODIFICAR, o posi@do sobre el
domicilio que se desea maodificar, se ingresa @laente ventana:

=

234 [ITURRALDE, ESTHER HAYDEE
Bctull |

.ﬁrgentlna

11
1949

uenos .-’-'ules
[Tanet F_'
7000 00 |

L
- 3

0293 445795 445795
- etu@rec.uniceneduar

| eowsetmosess [ Ges) |

Teeforefz«
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En la parte superior de la misma asume automatit@netNumero de Legajo,
Apellido y Nombre del Agente y el afio y mes de vigeia de los datoses decir
en que periodo se realiz6 el Gltimo ingreso desddetoesta ventana.

Permite ingresar:

+ TIPO DE DOMICILIO: Se deberan seleccionar de Il tipo de domicilio
gue corresponda.

+ DOMICILIO PRINCIPAL: Se deberd marcar para idewtfi el domicilio
principal del agente, haciendo clic en el campassane tilde.

» PAIS: Se seleccionara de la lista el pais que sporede al domicilio.
Si el pais que se selecciona es argentino, exteasgehabilita los campos para
ingresar datos de Provincia/Estado, CP y Ciudadd@fecto el sistema habilita
los campos para ingresar datos de domicilio en migg.

» PROVINCIA: Se selecciona de la Lista la provingige corresponde.

* LOCALIDAD: Se selecciona de la Tabla de codigostBles la localidad que
corresponde y se asume CODIGO POSTAL, Repetiderg @anzana

e CALLE: Se ingresa la calle que corresponde.

 NUMERQO: Se ingresa el numero que corresponde.

» PISO: Se ingresa el piso que corresponde.

+ DEPARTAMENTO/OFICINA: Se ingresa la identificacidiel departamento u
oficina que corresponde.

+ ZONA/PARAJE/BARRIO: Se ingresa la identificacion ldezona, el paraje o el
barrio que corresponde.

* PREFIJO DE DDN: Se asume el que correspondeceéddidad seleccionada en
el domicilio del agente.

« TELEFONO: Se debe ingresar el nimero de teléf@hagente.

» FAX: Se debe ingresar el nimero de fax del agente.

e CELULAR: Se debe ingresar el nimero de teléforol@edel agente.

« EMAIL: Se debe ingresar la direccion de e-mail.

Datos Personales DGI
| Datos Perzonales DGI |
Haciendo clic en éste botdn se muestra la siguiart@na:
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Buenos Aires - Hesto de la Provincia

Cada vez que se agrega un nuevo Legajo se generan automdticamente los siguientes
datos(POR LO TANTO UD. NO DEBE INGRESAR NADA):

> Codigo de Situacion : 1

2 Codigo de Condicion : 1 o CodigoCondicion = 2 (sidflo Legajo = “J")

> Codigo de Actividad : Asume el Codigo de Actividdefinido en el Médulo de
Configuracion- Configuracion- Opciones Gestion @esBnal -Solapa
Universidad.

> Codigo de Zona : Asume el Cédigo de Zona definideleMddulo de

Configuracion-Configuracion- Opciones Gestion desBeal -Solapa

Universidad.

PorcentajeAporteAdicionalSsS : 0.00

Codigo Modalidad Contratacion : Asume el Cédigdvitelalidad Contratacion

definido en el Modulo de Configuracion- Configuaei Opciones Gestion de

Personal -Solapa Universidad.

2 Provincia Localidad : Asume la Provincia Localidsfinido en el Modulo de
Configuracion- Configuracion- Opciones Gestion éesBnal -Solapa
Universidad.

v

Cuentas Bancaria del Empleado

Haciendo clic en éste boton se muestra la siguientana:
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A Actualizacion de Cuentas Bancarias

Cuentas Bancarias I

Banco Sucursal i | Mro. Cta,

1 R I S Tk o
Agregar | Modificar I Borrar |
Finalizar |

En esta ventana los usuarios que tengan definighoig® podran asignar la Entidad
Bancaria, la Sucursal, el nimero de cuenta y digitdicador a la cual se
destinaran las remuneraciones .
Nota: Existen dos tipos de permiso: 1. Permite actuaBzanco y Sucursal del Agente, y
Permite modificar Tipo de Cuenta, Nimero de Cugmidaito Verificador.

N

Declaraciones Juradas

Declaraciones Juradas I
Si se hace clic sobre éste botdn se accede allarsdig ventana:

Declaraciones Juradas

— Declaracion Jurada Patrimonial

Fecha Enwio: I- Referencia: |
— Declaracion Jurada Decreto 834,01
Suzpende

Fecha:l [ " Cago ™ Jubilacidn
ak I

|Fecha Envio Declarac.Jurada Patrimanial

En ella se debe ingresar, cuando correspondegha fde envio de la Declaracion
Jurada Patrimonial y si se considera necesarimdlga de referencia a la misma.
Categorizacién ante AFIP:

Si se hace clic sobre éste botdn se accede aliarsdig ventana:
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A Actualizacion de Datos de Categorizacion frente a la AFIP B3

Tipo de Categonzacion: || 1=l
Categornizacion

B neento
‘ Los Datos seran agregai onotributa

Mo cateoorizado

=

Los datos de esta pantalla son solo para area8&P).
Historia de aporte jubilatorio:
Si se hace clic sobre éste boton se accede aliarsig ventana:

A& Lista de Opciones de Aportes Jubilatorios del Agente |
Fecha de Opcién Opcion de Aporte Jubilatorio -
4 I I ] I vI
Tlodifiean | Agregar | Einahzar Bornan |
| Erawzing Flecords

Al hacer clic en agregar a la siguiente:

A Actualizacidn de Opcion de Aporte Jubilatorio del Agente

| 273m  |ALEGRE CAPD |BEATRIZ

Fecha de Opcion: I
Aporte Jubilatorio: I J

Los Datos seran agregados ok Cancelar |

|Fecha de Opcion de &porte Jubilatario
Aca se ingresaran los cambios de AFJP que redlamgeate.

Situacioén Previsional:
No esta en uso en esta Universidad.

Datos Familiares
Haciendo clic en éste botdn, se accede a la sigwemtana:
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A Lista de Datos Familiares para Actualizar

Parentesco Apellido Hombres A Cargo A Cargo Lig. | Deduc. Geias |
1] a2 > | rr] v <] |
‘ adifiear I Agregar I Finalizar I Bomar I |
|Seleccionar un lterm para Actualizar p luego haga Click con el Mouse sobre la Accidn deseada

En esta ventana se muestran los familiares gagegite tuviera ya cargados, si el
agente es nuevo o no los tiene, se pueden indosstamiliares que correspondan.

En la ventana se visualizan lo siguientes d&asentesco, Apellido, Nombres, Si
esta a cargo, a cargo lig, deduc. ganancias

Presionando el BOTON AGREGAR o MODIFICAR, o positdo sobre el
familiar que se desea maodificar, se ingresa glsiesite ventana:

A Actualizacion Dato Familiar

Legajo: [ 32571 [2BADI JMIGUEL MATALIO

.t'-‘«ﬁo:l 2005 Mes:|5_

"Vigencia Datoz:

Datos de |dentificacion IDa[DS Generales I

F'alentesc:o:' | Drocumenta Semo——————
Anelid I Tipo:l = b Maszculing
pellido:
Mo o = F Femenino
=%
NDI‘I‘IbIESZI
Apelido Cazada: | Estado Civil: | |

Macionalidad: | |

Fec.Macim: | Fecha Cefun.: | Edad:|

Drormicilio: |

Teléfona: |

Los Datos sersin agregados Cancelar |
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Esta ventana asume automaticamenhéiehero de Legajo, Apellido y Nombre
del agente y la vigencia de los datos (Afio y Mes)

En la solapa Datos de Identificacion permite calgmsiguientes datos del familiar:

» PARENTESCO: Permite ingresar a tabla LISTA DE PARESCO, y de
acuerdo a lo seleccionado asume la descripcion.

e APELLIDO: Se deberaingresar el apellido del faamil

« NOMBRES: Se debera ingresar el nombre del familiar

» APELLIDO DE CASADA: Se debera ingresar el apelldicasada.

 FECHA DE NACIMIENTO: Se debera cargar en formatoNDIDAAAA 6
DD/MM/AAAA. El sistema asume la edad.

« FECHA DE DEFUNCION: Se debera cargar en formato DNDM\AA 6
DD/MM/AAAA

« ESTADO CIVIL: Se debe ingresar el estado civil.

* NACIONALIDAD: Se debe ingresar la nacionalidad.

» TIPO DE DOCUMENTO: Se ingresa a tabla asociada g gmDocumentos, y
se elige el que corresponde de la lista.

« NUMERO DE DOCUMENTO: Se debera ingresar el nimeraocumento que
corresponde al familiar.

e SEXO: Debera marcar Fo M

En la solapa Datos Generales permite cargar |os dgte son necesarios para la
liquidacion:
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A Actualizacidon Dato Familiar

.&ﬁo:l 2005 Mes:|5_

. “figencia Datos:
Legaje: | 24422 [#EAD [FERMANDO HUGO ’7

Datos de Identificacion  Datos Generales |

Incapacidad tMenor 4 Afos
5 v N—I Irr' oo Nl I Deduc Ganancizs [ Embargo Fliar 2
A cargo aszig. fliares
v Tiene Familiar a Cargo @ S5 N Mo ¢ PParcial 50X
Motivo: | |
Obra Social: I I Afiliada: |

Escolaridad:l Confirrar | |

Nro.Grado:I Inicio Certif: I Finial Certif: I Benovar |
MES Cobro swuda Ezcolar: I AR Cobro Ayuda Escolan I

Fecha Inicio Yigencia; I Fecha Final Wigencia: I

Los Datos seran agregados 0K I Cancelar |

| Incapacidad

» SIES INCAPACITADO: Se debera establecer Si o NO.

« SIES MENOR DE 4 ANOS: Se debera establecer Si o0 NO

* SIPOSEE OBRA SOCIAL: Permite ingresar a Tabla IASJE OBRAS
SOCIALES. Se realiza la seleccidn y el sistema aslandescripcion.

« NUMERO DE AFILIADO: Si posee otra Obra Social sde ingresar el
Numero de Afiliado a la misma.

» TIENE FAMILIAR A CARGO: Se debera establecer Si /& el tilde.

A CARGO ASIG. FLIARES: se ingresa el porcentaje.

» ESCOLARIDAD: Se ingresa a tabla LISTA DE ESCOLARIDES, se
selecciona y el sistema muestra la descripcion.

« GRADO O ANO: Se ingresa el que se encuentra cuesand

+ FECHA DE INICIO DE CERTIFICACION: Se ingresa la fexde presentacién
de la certificacion.

+ FECHA FINAL DE CERTIFICACION: Se ingresa la fecha finalizacion de la
certificacion presentada. Si el agente no presargga certificacion, el sistema
autométicamente, cuando se cumple la fecha aglilesida, da de baja para la
liquidacion el concepto de escolaridad.

» DEDUCIBLE DE GANANCIAS: El sistema asume al farailicomo deducible
para el Impuesto a las Ganancias. Si no debeegecible, haciendo clic sobre
el mismo se anula el tilde. Solo en DGP

« EMBARGO FAMILIAR: Si se marca un tilde en este sece esta indicando
gue el agente posee un embargo sobre el salariliefatie esta persona a cargo.
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Solo en DGP

» FECHA INICIO VIGENCIA: Se ingresa la fecha de imiaie la vigencia de los
datos familiares.

» FECHA FINAL VIGENCIA: Se ingresa la fecha final teevigencia de los datos
familiares.

» MES COBRO AYUDA ESCOLAR: Se ingresa el mes en & glagente cobra
la ayuda escolaEste dato puede ser actualizado automaticamente dkes
MenU Procesos - Actualizar Periodo Cobro Ayuda Esdar. Solo en DGP

« ANO COBRO AYUDA ESCOLAR: Se ingresa el afio en et gliagente cobra
la ayuda escolaEste dato puede ser actualizado automaticamente dies
MenU Procesos - Actualizar Periodo Cobro Ayuda Esdar. Solo en DGP

Prenatal: A través de esta opcion en PARENTESCO se puedeporar el concepto de
PRENATAL para la liquidacion de haberes, estableige en ese caso como Fecha de
nacimiento la fecha probable de parto establecida eertificado que presenta el agente.
A partir de su incorporacion el sistema calcaldomaticamente los meses retroactivos y
los meses siguientes los liquida normalmente. Bajguna razoén la liquidacion de

prenatal no se efectla , para que funcione al ige®ste debera primero borrar la
novedad y dar de alta nuevamente.

Esta ventana contiene los siguientes botones:

Confirnar

?Haciendo clic en éste botén el sistema confirneetéificacion de escolaridad
hasta el 28 de febrero del afio siguiente.

Haciendo clic sobre éste boton el sistema renuey@éo al inmediato superior y

toma como fecha de inicio el primer dia del megunse esta realizando la
modificacion, pudiendo cambiar manualmente.

Este proceso se realiza a partir del mes de ntaierodo se presentan los
certificados de escolaridad.

Ver mas :&unlario familiar
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Seguros

Si hace clic en éste botén se ingresa a la siguienttana:

A Lista de Sequros p/modif. Benefic. .

Concepto

Descripcion
“'SEGURO DE VIDA LEY 13003

I IR e N 3 I 4| | »
Finalizar |

| Seleccionar un kem para Actualizar v luego hag:

En esta ventana se muesttaimero de concepto y la descripciégue
corresponde a cada uno de los seguros que tiagerie, ingresado como Novedad.

Posiciondndose en el seguro que se desee modifibaneficiario, y tecleando
<ENTER> o clickeando el boton MODIFICAR, se ingre@sa siguiente ventana:

Lista de Beneficiarios

Lista de Beneficiarios

4] 4| 2] v [ee]m] 4] | ¥
Mudiﬁcarl Aaregar I Finalizar Borrar |

| Seleccionar un kem para Actualizar » luego haga Click con el Mouse sobre la Accidn deseada

Si el agente ya tiene cargados beneficiarios sstran los siguientes datos de los
mismos:
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» CONCEPTO: Establece el N° de concepto que comekgal seguro que se ha
seleccionado en la ventana anterior.

« DESCRIPCION: Corresponde a la Descripcion del segaleccionado en la
ventana anterior.

* APELLIDO: del Beneficiario del seguro.

« NOMBRES: del Beneficiario del seguro.

* % BENEFICIARIO: determina el porcentaje que cquegle a la participacion
del mismo. La suma de los porcentajes debe seragl@0%.

Posicionado en cualquiera de los beneficiarida dista y haciendo doble clic, o
presionando MODIFICAR o AGREGAR se ingresa a laigigte ventana:

A Actualizacion de Datos de Seguros de Empleado |
Legajo: | 24422 [4BAD |FERKANDD HUGD

Coneepto: | 700 |[|SEGURD DE VIDA LEY 13003

Beneficiano
TipD:IDNI Nrn.:l 13103034
% Beneficiano:
Apellido: |+ o000
100.00
Mombres: |M

Los Datos seran modificados ok | Cancelar | ‘

| &pellido del Eeneficiario

Al ingresar a esta ventana se asumé(ghero de Legajo, Apellido y Nombres
del agente, Numero de Concepto y nombre del segueb que se desea actualizar
beneficiario.

Permite ingresar los siguientes datos del beleiicdel seguro:
* TIPO DE DOCUMENTO: Permite acceder a tabla LISTRDIS DE
DOCUMENTOS vy seleccionar el que corresponda.
« NUMERO DE DOCUMENTO: Se debera ingresar el nimeso d
documento del beneficiario.
* APELLIDO: Ingresar el Apellido del Beneficiario ldgeguro.
* NOMBRES: Ingresar los Nombres del Beneficiaribsdguro.
» 9% de BENEFICIARIO: Ingresar el porcentaje que le€gponda en el
beneficio del seguro.
Si se ingresa mas de un beneficiario el sistemaiaa que la suma de los
porcentajes asignados sea el 100%, si es incomagatstra el siguiente mensaje:
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V% Bensfoinios Invdlda L]

& Loz Beneficiarios NO totalizan un 1003

Nacionalidad

Haciendo clic en éste botdn se muestra la siguienttana:

Macionalidades del Empleado para Au:tu_EI

ARG ARGENTINA

D agzvimn] 4] | ]

Mudiiicarl Agregar | Finalizar | Borrar |

| Seleccionar un ltem para Actualizar ¥ luega haga Click con el Mouse sobre la Accidn deseada

En esta ventana aparecen las Nacionalidades de#kBdo a actualizar. Si es un
empleado que tiene ya establecida una nacionadipactcera el Cédigo de nacionalidad y
la descripcion de la misma.

Haciendo clic en el botén MODIFICAR o AGREGAR sgiiesa a la siguiente
ventana:

Al ingresar a esta ventana el sistema aseir&imero de Legajo, Apellido y
Nombre del Agente.

Posicionandose en Nacionalidad se accede a teiiéada LISTA DE
NACIONALIDADES que consta de cédigo y descripci@eleccionando el codigo que
corresponde, el sistema asume la descripcion atitaméente.

Estudios

Haciendo clic en éste botén se ingresa a la siguientana:
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A Lista de Estudios Cursados I

| Titulo | Descripcion I Mivel de Estudio | Se Liquida? |
ngeniero Mecan. Fle UNIVERSITARIO COMPLETD
TITUILD A LINIVERSITAHIO COMPLE TO

14 44| | 2] » [or] n1] || >
| tdodificar I Ligregar I Einalizar I Bomar I |

|Seleccionar un ke para Actualizar v luego haga Click con el Mouze sobre la Accidn des:
En esta ventana, si el agente ya tiene cargados mhuestra los titulos que tiene ya
incorporados en su legajo, con la siguiente infeidra Codigo de Titulo, Descripcién del
Titulo, Niveles de Estudios, Si se liquida en labéres.
Haciendo clic en los botones MODIFICAR o0 AGREGARsgresa a la siguiente vent.

A Actualizacién de Datos de Estudio Curzado I
Legaio:l —

Titulo: |211 Cadigo .ﬁ.creditacién:l |LIN|VEF|SITAHID COMPLE [Miseel]
Ingeniero Mecan. Electicista ;'
[-]

Entidad Otorgante: IUDUU
DFDF B
L

Ciudad: [FFEF

Pais: [

Fecha de Emisién:l Druracide [Afios]: D_ Con Tesis: [

Diuracidn [Mesez]: |0

Fewvalidaz del Estudio i

Se Liquida en Sueldos 7 Id Titulo OMA:
5 5 o b Mo - -
Inicio Pago de Tltulo:l I i)

[-

Los Datos seran modificados oE | Cancelar | ‘

Al ingresar a esta ventana se asumé(ghero de Legajo, Apellido y Nombres
del agente.

Se puede ingresar los siguientes datos:
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Idiomaz

TITULO: Se accede a una tabla asociada LISTA DEULIDS que
contiene Cédigo de Titulo, Descripcién y NivelEsudios.
Posicionandose en el codigo de titulo asume autcandnte la
descripcion y el nivel del mismo.

CODIGO DE ACREDITACION: Se debe ingresar el codigo
acreditacion de los titulos de posgrados otorgatddepCONEAU.
ENTIDAD OTORGANTE: Se accede a la tabla LISTA DE
ENTIDADES OTORGANTES DE TITULO, se selecciona etligp de
entidad otorgante y el sistema asume la descripcion

CIUDAD: El sistema asume la ciudad donde se encaeticada la
entidad otorgante.

PAIS: El sistema asume el pais de la entidad atega

FECHA DE EMISION: Se debe ingresar la fecha enfgeesmitido el
titulo en formato DD/MM/AAAA 6 DDMMAAAA.

DURACION EN ANOS: Se ingresa la que correspondéalb.
DURACION EN MESES: Se ingresa la que correspomhdi¢uo.
SITIENE TESIS: Si es si se debe ingresar una.tild

INICIO PAGO DE TITULO: Se debera ingresar la feehpartir de la
cual se comienza a pagar el titulo.

S| SE CONSIDERA PARA LA LIQUIDACION DE SUELDOS: Skebe
ingresar (SI/ NO) segun corresponda.

CAMPO TEXTO: Este campo permite introducir comentaacerca de
los estudios cursados.

Idiomas

Oprimiendo este boton se ingresa a la siguient@wman

Lista de Idiomas del Empleada para A ctuahzar _EI

IDIOMA

EIEENEAR < | i

DESCRIPCIOH TITULO
" portugués SinTiule

Mudiﬁcarl Agregar | Finalizar Borrar |

| Seleccionar un Item para Actualizar v luego haga Click con el Mouse sobre |a Accidn deseada

En esta ventana si el agente ya tiene cargados datestra los idiomas que tiene
incorporados en su legajo.
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Haciendo clic en los botones MODIFICAR o AGREGAR,ingresa a la siguiente

ventana:
Actualizacion [dioma del Empleado _E

Legajc: | 234 [ITURRALDE |ESTHER HAYDEE

Idioma: IF'EIH |Pu:urtugué3

Lee ™ Ezcribe +—— Habla *——
5 o = 5
N N N
Fecha Titulo:

Titulo: [ST | |Sin Titulo |

|Especiali2aci6n

Otorgado por: | |
Ciudad: |
Pais: |

Cancelar | |

{ 05 Datos serdn agregados

El sistema asume laatos de Nimero de Legajo, Apellido y Nombre del
Agente

Permite ingresar la siguiente informacion:

» IDIOMA: Se accede a la tabla LISTA DE IDIOMAS quentiene codigo
y descripcion, seleccionando un cédigo determirdisterma asume la
descripcion correspondiente

* LEE: Se debera ingresar SI /NO

+ ESCRIBE: Se debera ingresar SI/NO

« HABLA: Se debera ingresar SI/NO

« TITULO: Accede a una tabla LISTA DE TiTULOS que tiene codigo
y descripcion. Seleccionando un codigo asume lerigeeson
correspondiente.

» FECHA DE TITULO: Se debera ingresar la fecha em sgiobtuvo el
titulo

« OTORGADO: Se accede a la tabla LISTA DE ENTIDAD
OTORGANTE, que contiene cddigo y descripcion. Sgew@ndo un
cédigo de entidad asume la descripcion.

» CIUDAD: El sistema asume la ciudad donde se doiaitalentidad
otorgante

« PAIS: El sistema asume el pais donde se encuengratidad otorgante

33



Secretaria de
S PG I Planificacion
y Gestion
Institucional
Universidad Nacional de Cérdoba

Sistema SIU Pampa

Cargos que ocupa

Cargos que Ocupa

Haciendo clic en este botén se ingresa a la sitaiantana:

A Cargos del Empleadn para Actualizar

Prafesor T itular E sclhisiva

L 30;’05;’2002 23/05,/2005 G283
105 | Profesor Asociado Exclusiva 15 |CONWC|L [N 072004 3040742007 106123 | 10246
101 | Profesor Titular Exclusiva 15 |INTE|L [N 1/04,/2008 29/05/2008 102260 | 102280
408 |Decano Facultad DE  [Excluziva 15 @aubo 30/05/20058 29/05/2008 108130 | E163
101 | Profesor Titular Exclusiva 15 @aubo 30/05/2005 23/05/2008 105131 | 108131 105130
TIE N I IS e |

I?D gl $ Bruto p/SAC | Copiar Cargo |
Mu:-d|f|u:ar| Aagregar I Einalizar I Barrar | Generacian de Datas de DEF I

| Seleccionar un ltem para Actualizar v luego haga Click con el Mouse sobre la Accidn deseada

En esta ventana se muestran todos los cargod ggeree tiene en la actualidad. El
asterisco indica que el cargo posee un comentari® golapa que corresponde.
En ella se describe para todos los cargos laegigriinformacion

» CATEGORIA: Cddigo de la categoria.
+ DESCRIPCION: Descripcion de la categoria.
« DEDICACION: Dedicacion de la categoria.
» U. ACADEMICA: Unidad Académica donde desarrolleetss.
+ CARACTERISTICA: Caracter del cargo: Permanente,t@ado,etc.
» ESTADO: Estado actual del cargo. ( B = Baja; L edricia)
» LICENCIA: Indica que el cargo tuvo o tiene licergia
* CONCEPTO: Concepto consultado segun el nimero nigepto al pié
de la columna.
» FECHA DE ALTA: Fecha que se ingresa al cargo.
« FECHA DE BAJA: Fecha en que se da de baja al cargo
» CARGO: Numero del cargo
* VINCULO: Numero del cargo anterior. Se entiendeydaculo la
relacion que existe entre cargos sucesivos de emtegdPor ejemplo:
JTP Simple 01/01/96 al 28/02/96 N° cargo 1200 iNéwlo
1200
JTP Simple 01/03/96 al 30/04/96 N° cargo 2200 iNéwlo
1200
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JTP Simple 01/05/96 al 30/06/96 N° cargo 3000 iNéwlo
2200
+ ASOCIACION: Numero del cargo asociado. Correspadaimero
de cargo que se encuentra asociado al cargo mireipel caso de
subrogancia o autoridades con cargo docente.

Actualizacién Cargos del Empleado

Ver CARGOS
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CARGOS

NO DOCENTES
e Subrogancia(subr)
DOCENTES

< Autoridad con cargo docente (audo)
AUTORIDADES

CONTRATOS
« Contratos Unica retribucion: 612(ND)613(Gabinetd)@utor.)615(Doc)
« Contrato autoridad
* Contrato Docente
« Contrato equiparado cargo no docente
e Todos agrupamientos : 600

< Agrupamiento asistencial 600A-600B-600C-600D-600E
BECAS Y PASANTIAS

Todos los cargos se dan de alta en la misma pantall

Actualizacion Cargos del Empleado

General |Datos del|Eontrata I Acto de Designacion I

Mro. de Legajo: A2
Cargo: IW Cargo Sistema Anterior: I— ™| Stop Liguidacitr @
Fecha de alka: | 4 Fecha de baja: IM I | Liquidasiah&lta Fetoactia 7
Categoria [119 | &pudante d= 12 Dedicacidr: [0S | Simple
Hz. Dedicacion: IW Tipo Incentivas: IN_
Caracter: [INTE  |Docents Intering Dedic. Incentiv.:[SIND [ Sin Dedicacién
Agrupariento:| | CIC & COMICET: I ] s iahe o Trewsstai 2
Grado:' |Sin Grado [T Proveceidn Presup 7
Paore. Aplic.: IW Fecha Lfmite:I—
Fecha Grado: I— Fecha Permanencia: I— Cantrol de Planta | F'Ianta:l—u
" Funcién Ejecutiva ? Vl‘ncubilw
Azociado; I—D
Imputacion Presup. | Adicionales I Otroz Actos Administ, I Azociacion de Cargo |
Licenciaz | Conceptos F'elmanentesl Hiztdrico Concep. Pem. I [ Asociado para Subrogancia 7

Datos Anexos | Conceptos Liquidacion I Hizstdrico Conceptoz Liq.I Subroganciaz |

Los Datos seran modificados 0K I Cancelarl ‘

|Fecha &lta de Empleada en el Carga
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*FECHA DE ALTA Y BAJA PASAN AUTOMATICAMENTE A ACTO DE

el cambio en lados pantallas.

1-Categoria:tabla con categorias disponible para cada escalafon

1 a 11No docentes

101 a 12@Docentes Universitarios

201 a 319Docente y autoridades de Nivel Medio

401 a 416Autoridades Universitarias

612 Contrato no docente de Unica retribucién
613 ContratoGabinete de Unica retribucion
614 Contrato Autoridad de Unica Retribucién
615 Contrato Docente de Unica retribucion

901Becas
902 Pasantias

t\\\\ ‘[ Eliminado: i

{ Eliminado: e

TABLA: cuando tiene varias opciones de ingresorgrientra una tabla. Para acceder a
ella debe posicionarse sobre la caja de textoqrascualquier letra y la tecla Tﬁ{E>
inmediatamente se desplegara la lista de opcicrsables.

A Lista de Categorias para Actualizar [ %]

CATEGORIA DESCRIPCION
f a1

DEDICACION
Ho Docente

Escalafon

10 Directo de Area Ho Docente HODO
101 Profesor Titular Exclusiva DOCE
102 Profesor Titular Semi-Exclusiva DOCE
103 Profesor Titular Simple DOCE
104 TITULAR Ad-Honorem DOCE
105 Profesor Asociado Exclusiva DOCE
106 Profesor Asociado Semi-Exclusiva DOCE
107 Profesor Asociado Simple DOCE
108 ASOCIADD Ad-Honorem DOCE
109 Profesor Adjunto Exclusiva DOCE

TR0 R S T R I |

Modificar | Agregar Finalizar | Seleccionar I Borrar

| 2-Horas dedicacion:se usgara grabar la cantidad de horas(cargos horadrajtel - { Eliminado: se habilta

campo quedara habilitado solamente en las casspguie no tienen dedicacion y cuya

liquidacion depende de la cantidad de horas dedégnds un campo libre que permite el
ingreso de un dato en ndmeros, al salir de la pamta cargos el sistema controla que no
haya superado la cantidad de horas que el ageatie pener. Se debe ingresar el numero
de horas solamente o el numero seguido de coma.
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Hs. Dedicacin: {4 00

3- Caracter: cada categoria tiene una tabla correspondiersewtsdo a los distintos

1

escalafones:
DOCENTES NO DOCENTES AUTORIDADES

CONC Concurso PERM Permanente CONT Contrato
AUDO Doc.Autoridad SUBR  Subrogancia AUDQ Autor. Subrogadg
INTE Interino INTE Interino INTE| Autoridad Interin
INTC Int.Reem.c/goce INTWNoDoc.en Comis.Int JUBS | Jub.Sup.Reinteg.
INTS Int.Reem.s/goce PERWoDoc en ComisPern JUSC | Jub.Sup.Contrat.
INTW | Doc.Int.en Comis.| PASA Pasante

NIVM Nivel Medio CONT Contrato

EMER Emerito GABI Gabinete
ADHO Adhonoren JUBN Jubil.NDoc.Reint

CONS Consulto JUNC| Jubil.Ndoc.Cont.

PLEN Plenario

RECT| Rectif.Provisoria

CNUR Ciclo Nivel U.Retrib

TICV Titular c/Vto.

TISV Titular s/Vto.

BECA Beca

CONT Contrato

JUDC Jub.Doc.Contr.

JUBD Jub.Doc.Reint

JEME Jub.Emerito

JCON Jub.Consulto

JDCI Jub.Doc.Cont.Int.

JDCC | Jub.Doc.Cont.Conclr

PRJI | Prog.Radic.Jov.Inves.

O

4- Agrupamiento:

-100 Administrativo
-200Mantenimiento

-300Servicios Generales

-400Profesionales
-500Técnicos

-700A-700B-700C-700D-700FAsistenciales
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En los siguientes casos el agrupamiento se usadesnt#ficar los cargos
900A-Becarios
900B-Pasantes
| 600 contratosequiparados a un cargo no docente
600A-600B-600C-600D-600Eontratos asistenciales
en blanco para Docentes/Autoridades

5- Grado: este dato indica cuando grados tiene el agente.

Gradoy| 3 fGrado 3 , Se debe ingresar cuando el agente cambia de
cargo por otro de la misma categoria. (*)
Cuando agente continua en la misma el sistemaalosla automaticamente a través de un
proceso que se realiza una vez al afio en Areadl¢dtBP), que toma como dato para el
calculo la fecha que Ud. informa, en
6- fecha grado, se grabafenmato fecha dia / mes /afic Fesha Grade[1/03,20m ]
*en caso de cambio de dep. o renovacién de un carglmcente se debera informar
ademas de la fecha el dato contenido en la misiRAQ®)

| 7- Porcen. Aplic. Remun.( no es aplicable para porcentaje de liceng@senfermedgd
A: No docente:

e 100.00%horario 35hsSIEMPRE
Otros:

e 71.43 %reduccion horaria 25 hs.
e 57.14% reducciéon horaria 20 hs.
* 51.43% reduccién horaria 18 hs.

B: Docente
e 100.00% siempre
Otros:
e 80% - categor122- Ayudante Alumno A (ex_categoria 047)

* 60% - categorl22 -Ayudante Alumno B (ex_categoria 048)
C: Autoridad :

e 100.00% siempre

El porcentaje del 50% o 100% de lic. de largtatraento se efectla automaticamente
cuando se informa la licencia. Para cualquier af@al

ATENCION

En caso de excepcion cuando se pone 0% por mad qargo este coiecha vigenteno
se liquidara.
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- Asociado: en esta caja de texto se podrd visualizar el nuahgrcargo asociado para
la subrogancia (NLHUBRo cargo autoridad(DO@UDO, el cual actlia conjuntamente
con el tilde en: Asociado para subrogancia (ver imfasmacion en* subrogancia *cargo
doc-autoridad)

8-Imputacién Presupuestaria: son los fondos que se destinaran para el pago de la
categoria que se esta ingresando y estan relac®wcad la red programatica

A& Imputacion Presupuestaria |
Legajo: | 7615  ||ABACA CELINA DEL R.
Cateqgoria: I

Dependencia: Im ;IIEHROH: es invalido

SubDependencia: |I] _||

Fuente: |11 _I

Programa: |0 _I ERROR: es invalido
SubPrograma: II] _II
Proyecto: |I] _II
Actividad: [0 .||
Obra: [0 .|

Finalidad: |3 _I Servicios Sociales
Funcion: |4 _I Educacidn y cultura

%Impulaciﬁn:l"]l]_l]l]
Los Datos seran agregados 0K I Cancelar

Contribuciones del Tesoro

Presionando el botén , sobre cada una de lasdmj@xto, se desplegara una tabla de
opciones.

9- Licencias:consulta rapida de las licencias de em®o, para dar de alta una licencia se
debe ingresar al modulo de licencias.
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10- Datos anexosobservaciones. Estos datos que se ingresanaopEsbn nos sirven
como histéricos (estan agrupados en distintasglase

11- Adicionales:no esta en uso en nuestra Universidad.

12- Conceptos Permanenteson los adicionales que cobra un agente en esgockt en

forma permanente y que estan en vigencia para pagsgo, Frente a curso, Falla de Caja,

etc.

Ver mas detalle en Novedades

13- Conceptos de liquidaciénson los adicionales que cobra un agente en &sgoci
Para ldiquidacion del mes en cursdriesgo, Frente a curso, Falla de Caja, etc.

14-Otros Actos Administrativos: no esta en uso en nuestra Universidad.

15-Histdrico Concept. Perm.:contiene un registro histérico de los conceptompeentes
informados.
15-Histdrico Conceptos Lig.:contiene un registro historico de los conceptompeentes
informados.

Solapa: Acto de designacion:

Actualizacion Cargos del Empleado

General I [atos del Confrato. Acto de Designacidn |
B Norma toils _ ; Fecha Noma; | Fecha Morma Baja: [
IR esolucidn _I Guien EI‘nIlBZI Rectorada _I Mro.Maorma: I Nra Morma B aja: I—
—Morma de Baja Regional: ISin sub dependencia
Tipo:[Resolucian | .| Guien EmiteFectorado .|| DePendencia |
Dep. Desempeﬁo:l |
— Expediente de Alta — Expediente de Eaja
Mra: Mra:
Fecha: Fecha:
A Ao
Sector| |Sin Unidad Academica Sectar. | |5in Unidad Academica
— Porcentajes de Dedicacion — Motivos de Designacion Renovacion:
o LA sesten: |0.00 Al _I I Fechas de Designacion
Imvestigacion: ID,EID Extensidn; |D,E|D Baja: | _I lrhlta' — —‘
Carreras | Seleccionar Disciplina | Baja:
Fecha Matificacitn: I Dizciplina:
. Sub Dizciplina:
Descripcion de Tarea.l _I E specialidad: | I
L 05 Datos seran agregados 0K I Cancelar | |
| Tipo de Moma
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Tipo: tabla(resolucion, ordenanza, etc)Ubicarse encditaja segun corresponda.
Quien emitetabla(decano, consejo directivo, etc)

Expediente alta numero expedient&echa-Afo: poner2001-2002...

Fecha de norma fecha de altaFecha de norma baja. Num. Normaalta obaja
Regional: se graba el cddigo de sub-dependencia.

Expediente baja:igual que alta.

Motivos de Designacién :para baja se incorpora una tabla. Estos datos estan
relacionados con los codigo de vigencia: fallecimoe jubilacién, renuncia, etc.
Para ver mas opciones usar flecha abajo.

Renovacion: esta relacionado con la renovacion automaticzreiar cargo. Se usa
cuando se prorroga una designacion , casos eswedaal designaciones por un
mes,(solo para DEPENDENCIAS .AUTORIZADAS) acé sabgran los datos de la

Fechas de designacion- Alta / Bajaestas fechas son las que figuran en\\J\a{Eliminado: modifica

resoluciéon y quedan grabadas por el solo hechoallertingresado en la pantalla \{Enminado: ran

anterior de cargo. Cuando una persona cesa emngel par renuncia, jubilacion, etc,
se informara en la pantalla general de cargo ¢ Baro si debe corregir una fecha
gue fue ingresada erroneamente no debe olvidarsandigiarla también aqui.
Porcentaje de dedicacion

Carreras

Disciplina

ALTA Categoria NO DOCENTE

Teniendo en cuenta los puntos planteados antenena continuacion presentamos una
pantalla con los datos que debe contener una céagndocente. Los datos que aparecen
en las cajas de texto coloreadas, no se puederiicaogison el resultado del dato
ingresado en la caja anterior. Por ej: en Categbdato ingresado es 9, en la caja
siguiente sale la descripcion de la categoriadefdepto.
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Actualizacion Cargos del Empleado

General |Datos del Eanfrato I Acta de Deszignacion I

Mro. de: Leqajo: | Vigencia
Cargo: IW Cargo Sisterna Anterior: ID— ™| Stop Louidasitt @
Fecha de Alta: | (B 7 Fecha de baja: I— ™| Liguidasicn &la Feteasta 7
Categoria: [10 | Director de Area Dedicacian: [ |Ho Docente
Hz. Dedicacidn: IW Tipa Incentivos: |N_
Caracter: IPEHM INDDDcente Permanente Dedic. |nCE"1“V-3|SIND ISin Dedicacion
#grupamiente:] 100 | &.dmiristrativo OCOCONCET: [ & csinchye on Trapectaria ?
Grade| 3 | Grada 3 [™ Proyeceidn Prezup 7
Porc. Aplic.: Iw Fecha Lfmite:l—
Fecha Grada: [1,/02/1979 Fecha Permanencia: I— Coantral de Planta | Planta: I—U
™ Funcidn Ejecutiva 7 \-"I'n':ubilw
Azociado; I—D
Imputacian Presup. | Adicionales I Otros Actos Administ. I Azociacidn de Cargo |
Licencias | Conceptos Permanentesl Hizstdrico Concep. Perm. I " asociado para Subrogancia 7

Datos Anexos | Conceptos Liguidacian I Hiztdrico Conceptoz Liq.I Subroganciaz |

L os Datos seran modificados 0K I Eancelarl |

|Fecha &lta de Empleado en el Cargo

Los datos obligatorios a ingresar son fechalth{acta),categoria caracter, vinculo (en

ingresante deberéstar en blangoen caso de pase de dependercignovacion de un - { Eliminado: coincidir con la
fecha de alti

o L

correspondan.
La fecha de grado es un dato indispensable, parage del concepto 90(ficha Fobre
esta se realiza el clculo de la ficha IB8rmanencia de categoria)

Tener en cuenta:Cuando la fecha de alta o baja es distinta adgarb ultimo
dia del mes la liquidacion se har& proporcionathalperiodo

Asistenciat seleccionar en la tabla de agrupamiento 700A-700B=7700D-700E-700F
segun corresponda. Para el pago de los concep(fish&05) o 80(ficha 8) se debera
seleccionar en titulo TITA-TITB-TITC-TITD-TITE-TIF segun corresponda mas el boton
se liquida S, el programa asumira por formula@preepto corresponde abonar.
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A Actualizacidn de Datos de Estudio Cursado

Legajo: [ 13710 | [BRIDERA |HECTOR E
Titul: [WIEY | Codiga Acreditacian:| [UNIVERSITARIO COMPLE [Mivel]
TITULD & ]
=
Entidad Otorgante: IDDUU
DFDF -]
=
Ciudad: [ FFEF
Pais: |
L Duracion [&fos) [0 e
Fecha de Emlsmn.l 1= ConTesiz
Duracidn (Meses): [0
Revalidas del Estudio |
S?Liquida eh Suelfd_hos ? |d Titulo OMA;
* Si M
Ir 3 & N e Inicio Pago de T |'tu|c-:| I n]
’ =
| Los Datos seran modificados T Cancelar | ‘

[¥] Lista de Titulos de Estudio para Actuali...

Por titulo | afabétics |

TITULD DESCRIPCION HIVEL |
TITA [ TITULD A UMCO
TITE |[TITULOBE LIMI4
TITC |[TITULOC LUMI3
TITD ([ TITULO D SECO
TITE |TITULOE CBAS
TITE [TITuLoF CERT

Asimismo, dentro de los cédigos de esta tabla dstmue

corresponden al titulo que

posee la persona ABOGADO ,CONTADOR, INGENIERO ,ETGe pueden informar
tantos titulos como la persona posea, la diferermidos de pagos es gaguellostendran

realizados
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4] Lista de Estudios Cursados %]
TITULO DESCRIPCION HIVEL DE ESTUDIO Se Liquida?l
TITA TITULO A UHIVERSIT ARIO COMPLETO 5
011 Arquitecto UHIVERSIT ARIO COMPLETO H
009 Bachiller Humanista SECUHDARIO COMPLETO H

Ingeniero Civil UHIVERSITARIO COMPLETO

IR R T | i
Modificar I Agregar | Finalizar Borrar |

| Seleccionar un ltem para Actualizar y luego haga Click con el Mouse sobre la Accién deseada

Los titulos informativos deben tener el boton gaitia NO.

Porcentaje Aplicacion:reduccidn horariase debe informar el porcentaje proporcional
71.43 %reduccion horaria 25 hs.
57.14% reduccion horaria 20 hs.
51.43% reduccion horaria 18 hs

Licencia por enfermedad
Calcula automaticamente el porcentaje de cobra,etsolo hecho de informar la licencia,

desde el modulo correspondigntafectara el cobro de algunos conceptos(70 Riéﬂigp;,/‘{Eliminado:,de la misma
Asistencial-198 Movilidad) hasta que se reintegre a las actividades. manera que afecta al porcen

SUBROGANCIA(SUBR)

Debe tener dos cargos

1 cargo no docente permanente (cargo que viene ndapa

2 cargo no docente subrogado(cargo a subrogarnuen que debemos crear.

En el cargo subrogaddse debe informar en carac®UBR, la fechaGRADO que debe
coincidir con la fecha de alta. Verificar si angssuvo subrogando otro cargo de la misma
categoria a los efectos de incorporar los gradoesmondientes.

En el cargdl se debe poner un tilde en asociado p/subrogarerieey boton asociacion de
cargo se abre una ventana donde aparecen los chspogibles para asociar, seleccionar
el subrogado, el numero del cargo aparecesseadiado.

Nota: los conceptos que afecten a los cargos debenfeemados en el y en el2 Por ej:
Movilidad, riesgo ,etc .
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Actualizacion Cargos del Empleado
General |Datos el Eantiats I Acto de Designacion I
- Vi -
Mro. de Leqgajo: | 19710 |ERIDERA, HECTOR E gEnea
. . IEl |2004
Cargo: |2f591 Cargo Sisterna Anterior: ID = Stoplliguidacicn
Fecha de Alta: | [ 937 Fecha de baja: I ™| Liguidasitr Alta Fetaactia 7
Categaria: [10 | Director de Area Dedicacidr: |10 | Mo Docente

Hz. Dedicacion: IW Tipo Incentivas: IN_
Caracter: [PERM  [MODocente Pemanents Dedic. Incentiv.:[SIND [ Sin Dedicacién
Agrupariento:] 100 | Axdrministrativa CIC & CONICET: I— ¥ seincluye en Trayectoria 7
Grado| 3 |Grado 3 [T Proveceidn Presup 7

Parz. Aplic.: I 100.00 Fecha Lfmite:l

Fecha Grado: |‘|;02;‘| 979 Fecha Permanencia: I Cantrol de Planta | F'Ianta:l i}
[ Funcitn Ejecutiva 7 anCU|DZ| 2691
Azociado; I 1]

Imputacion Presup. | Adicionales I Otroz Actos Administ, I Azociacion de Cargo |
Licencias | Conceptos F'elmanentesl Hiztérico Concep. Perm. I [" #sociado para SmeganCii[TlLDE
Datos Anexos | Conceptos Liquidacion I Hizstdrico Conceptoz Liq.I Subroganciaz |

Los Datos seran modificados 0K I Cancelarl ‘

|Fecha &lta de Empleada en el Carga

Seleccidon de Cargos del empleado |

Cargos de la Persona Seleccionada I

. Académica

1| ad] <] 2] o] o] m] || |

?*SUSPENSIC)N SUBROGANCIA modificar la fecha de cese en el ca2gy en ell
sacar el tilde y el numero de cargo asociado.

O dejar solo esta leyenda modificar la fecha de cese en el caggo
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ALTA Categoria DOCENTE

Los datos a ingresar son fecha de alta(acta) t@tiegoria, Horas dedicacion ( cuando es
una categorias por horas),caracter(tabla), vin@uando es una prorroga de la categoria
gue venia ocupando, el vinculo ser4 igual al nurdet@argo anterior, en caso contrario

salvo los casos anteriormente mencionados :

80% - categor122- Ayudante Alumno A (cargo 047)

60% - categor122 -Ayudante Alumno B (cargo 048)

y en las novedades se deberan informar los caregpe correspondan.

CARGO DOCENTE -AUTORIDAD(AUDO)

Al cargo docente titular que venia cobrando infara una licl39-Ejercicio transitorio de
otros cargos.

Dar de alta dos cargos:

1 cargo docente

2 cargo autoridad

En ambos cargos se debe informar en carAti&O.

En el cargol se debe poner un tilde en subrogancen el botén asociacién de cargo se
abre una ventana donde aparecen los cargos difggpéra asociar, seleccionar el cargo
de autoridad, y aparecera el numero de cargasaiado.

Para el cargo de autoridad verificar la antiglietadocente y la informacion de titulo en
ESTUDIOS.( TITA, TITB- TITULO QUE CORRESPONDA PARBOBRO )

*SUSPENSION AUDO modificar las fechas de cese, en los cafgpd ,y en ell sacar
el tilde y el numero de cargo asociado y verifledicencia del cargo titular.

ALTA Categoria AUTORIDADES

Este numero coincidira con el numero de cargopostentaje siempre debe estar en 100 .
Dar de alta(agregar} ¢itulo para cobro (concepto 50) en la pantalla de legajos boton
estudios, seleccionar el titulo (TITA-TITB-TITC) gign corresponda $ en se liquida en
Sueldos.

Ademas deberan verificar émtigiiedad.

CONTRATOS
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UNICA RETRIBUCION: (IMPORTE FIJO)

Dar de alta categorl2, caractelCONT .En conceptos permanentes del cargo dar de alta
el concepto 190(Contrato) y en caja de téxtporte lo que debe cobrar.

En el botén de imputacion presupuestaria inforfaguente por la que se paga.

En la pantalla de Acto de designacién se pondrardédos correspondientes a Contrato,
Resolucién, Fecha..

Solapa Datos de Contrato:

Si bien son datos informativos su carga es obligato

CARGO DOCENTE

Dar de alta la categoria correspondiente, en @ar&®DNT o JUDC o JDCI y en
imputacion presupuestariaen fuente seleccionar la que corresporidad 12 6 16.

EQUIPARACION CARGO NO DOCENTE

Igual que el alta de una categoria no docente, gamocaracteCONT , agrupamiento
600GRADOS, respetando el grado del cargo original si esranavacion o la fecha de
alta del cargo para un alta pura.

IMPUTACION PRESUPUESTARIA Fuente 11 0 120 16, segun corresponda.

EQUIPARACION CARGO NO DOCENTE ASISTENCIAL

Igual que el alta de una categoria no docente, penocaracteCONT , agrupamiento
600A,600B,600C.600D,600F segiin el agrupamiento asistencial que le cormekpo
GRADOS en la solapa comentarios, respetando el gradaatgb original si es una
renovaciongerificar). IMPUTACION PRESUPUESTARIA Fuentell o120 16, segln

corresponda.

Recordatorio: grabar el titulo en la pantalla de legajo electront estudios y todas las
novedades informadas en el cargo original.

CARGOS DE GABINETE

Se da de alta urgategoria: 613, caracter : GABI, agrupamiento. 600Concepta 190

CARGOS DE DOCENTES DE UNICA RETRIBUCION
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| Dentro de este grupo vamos a considerar a los sagos cursos ¢gvelacion __ - {_Etiminado: nivelacior

informando para el Ciclo de Nivelacion Unica Retditdn (Facultades) una categot23
caracter CNUR) , en la pantalla dEonceptos Permanentedar de alta el concepi6
donde en la caja de texto importe se informar@ekspondiente valor.

Para los escuel@ocentes de nivel mediona categorid44.

kkkkkkkkkkkkkkkkkk kkkkkkkkkkkkkk

Casos especialesuando un agente renuncia el mismo dia que fugriidn, se respetara
en acto de designacion la fecha de baja, y enrtalim de cargo en baja la misma fecha
| del alta y ademas en el PORXRLIC._se colocara 0

S| ES PASIVO NO LIQUIDARA NINGUN CARGO

ANTIGUEDAD

La antigiedad se genera automaticamente cuanda de dlta el cargo DOCENTE-NO

DOCENTE-AUTORIDAD

En la pantalla de legajo Ud. podra tener a primesta el total de la antigiiedad para los
distintos escalafones, en funcién a los datos diieajparecen el sistema liquidara la
antigliedad.

Antigliedad en Afios v Meses MO Doc I i} I i} Docentel 0 I 0 Superior I 0 I 0 | |

Haciendo clic en el botor __Anigiedsd | se accede a la siguiente pantalla

%] Antigliedades [ x|

Antiguedad Base———— ~ Antigliedad T atal
Meses MO Docente: Mese:  Afios
Mezes Docente: | 0 NO Docentel2?2 |22 > *
Meses Superior: 0 NO Docente+CompI.Docenlei 272 |22
MO Docente+Conpl. Su erior:|2?2 |22
Fecha Ingreso: I‘I;-'DSH 977 R
) Docente:lﬂ ID > v
Fecha Jubilado: |
Docente+Canmpl MO Dc-c:enlehﬂ |14
Docente+Compl. Superior: IEI IIJ
Superiar; |E| In > Y&
Antigliedad Universidad Superior+Compl. MO Docente: IF IT
Meses  Afios b i '
MO Docente:IF IT Supenior+Compl. 0 ocente: |E| |IJ
Docente: [0 [0 Artigiiedad TOTAL: [272 [22
Superior: ID In
| Loz datoz zeran modificados 1]8 I Cancel | ‘
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Antigiiedad base:son datos de relleno. Se usa en aquellos casaseesl fistorial de las
categorias (cargos) esta incompleto 0 no se pugdgas la antigiiedad reconocida de la de
la universidad o donde la superior(autoridades) &st la No docente.

Antigliedad Universidad: estos datos reflejan la antigiiedad del agente degigtatos
ingresados en cargo(el sist, calcula la antig.s¢gyéecha desde y hasta informada en la
pantalla de cargo.) para cada uno de los escakafone

Antigiiedad Total :estas son las que el sistema tendra en cuentéagapaidacion,
representan la suma de (no se hace referenciatlae la ultima caja de texto, sino a la
total de cada escalaf§n )

Antig. Universidad + Antig. base + Antig. reconoala de Otras Actividades

En el botérDatos Anexos ddegajo(primer pantalla del agents® podran visualizar los
cambios producidos en la antigliedad de la perdt@aVIODIFICARLOS.

A Datos Anexos de Legajo - Visualizacion y Edicion

D atos Anexos de Legajo I

Fecha Tipo Subitip Obszervacidn

24/06/2002 | ANTIGUEDAD | AMTIG.AL 304042002 | NO DOCEMTE: 212 meses DOCEMTE: 151 meses SUPERIOR: 000 mesesTOTA

| | 4 2| D]
taal o]z wlerr] 4 |
Agregar | Maodifizar I Borrar I

Finalizar I

Para ver los datos en detalle seleccionar Modificac

Tipo: indica a que se refiere.

Subtipo: la fecha de los datos anteriores.

Fecha cuando se realiz6 el cambio

Observacionesque datos tenia en antigiiedad antes del cambio.
*Las antigliedades salen discriminadas por escalafon

CARGOS de LA UNIVERSIDAD

Si se disponen de los datos, tienen dos alternativa
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< dar de alta el cargo correspondiente al periodon@gido, teniendo en cuenta que
esto provocara una modificacion en los datos dgiadad, por lo tanto debera
verificar con su supervisoraomo quedan los datos finales dardig base.

< Se informa en datos anexos el cargo wmtiy. Basela cantidad correspondiente,
debera verificar con su supervisatamo quedan los datos finales.

Si no se disponen de los dat@e informara por nota a la DGP, para que los miseas
incorporados en la antigiiedad base.

OTRAS ACTIVIDADES
Se informara en la pantalla de actualizacion dejéegn el botén : Otras Actividades
pantalla

¥ Lista de Actividades en Relacion de Dependencia Actualizacién Datos de Otras Actividades 5]
ENTIDAD L0 e ———— —
IPDE?EC“V'dad— Entidact |
> Docente
' PB Piblica N Dog, | CUIT Entidad 0
LISTA DE CARGOS FUERA DE LA PR Privada N0 Doc. | Damiclio Entidad: |
UNC e
Cargo: | Dedicacwo’n:l Dedicacion Horaria: l[l_
Fecha Ingreso: I Fecha Egresn:l
[ Relacionads Profesion [ Aporta Antiglidad Remunerativa
W[ o2 v [mn] 2] 3| || [ Aporta Antigiiedad LAO [ Aporta Antigiiedad Jubilacisn
ez Vigencia para LAD:ID Ao Vigencia para LAD: [0
‘ Modificar Agregar | Finalizar | Borrar ‘ ‘ Los Datos serdn agregados i3 I Carcelar | ‘
Seleccionar un ltem para Actuaiiea) y ego haga Click con el ouse sabre la Accidn desead? |&ctiv.[Docente NO Do Poblica o Privada)

|
| ALTA DE OTRAS ACTIVIDADES |

Tipo de actividad las opciones determinaran si esta antigliedagsponde al escalafon
docente- no docente.

DC docenteafecta licencia anual ord LAO - antig. remun.-gnjibilacion

PB Publica no docentdescal.2213/87) afecta licencia anual ord- anémun -antig.
jubilacion

PR Privada no docenteafecta licencia anual ord LAO- antig.jubilacion

Entidad: nombre de la empresa donde la persona prest@issrvi

CUIT/L: numero correspondiente, sino lo tiene ingresar 1111111 (once veces el 1)
Cargo: descripciondedicacion:para los docentes: simple-exclusiva-semi_excldsiva
dedicacion horaria :cantidad de horas.

Fecha de ingreso y egresdeterminaran el periodo para generar la antigliedad
Aporta antigiedad_.AO: acumula antigiiedad la licencia anual ordaar

Aporta antigiiedad remunerativaantigiiedad a los efectos de cobro.

Por ej: los datos de reconocimiento son de unaahiprivada y no le reportan antigiiedad
para cobro, persi para licencia se pondra un tilde elporta antigliedad para LAO.

Mes y afio de vigencia para LAGse informa el periodo a partir de cuando deben
considerarse estos datos.(LAO: licencia anual ardih
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Recordatorio: es imprescindible colocar los TILDESjue correspondan

JUBILADO

Cuando un agente se jubila, se debe informar gratdalla deantigiiedadla fecha de
jubilacién y enestadose seleccionard, este proceso hara que la antigiiedad de la persona
guede en cero, y el dato no se visualizara en eseemto, ya que las antigiiedades se
modificaran en DGP cuando se liquiden los sueldeslveran modificados en el mes
proximo a la dependenciAdemas debera grabar fecha de cesen cargo para que la
persona no cobrdgcha de jubilacion +' estado =J ‘+ fecha de cese).

ATENCION : Si el agente debe cobrar dias de sueldo informda J(en estaddy la
fecha de jubilacion recién al_mes siguiente

JUBILADO REINTEGRADO

Se debe informar en la pantallaalgtigliedada fecha dejubilacion y se pondra la fecha
de cese en el cargo activo que venia cobrando.

Para que cobre en el cargo como jubilado se lediagdta un cargo nuevo con caracter de
acuerdo al escalaféadUBD (docente) -JUBS (superior)- JUBN (no docente)segln
corresponda y el estado segui(fubilado).

JUBILADO CONTRATADO

Se debe informar en la pantallaalgtigliedada fecha dejubilacion y se pondra la fecha
de cese en el cargo activo que venia cobrando.

Para que cobre en el cargo como jubilado se le dladita un cargo nuevo con caracter
JUDC(docente)-JUSC(superior)-JUNC(no docentedegln corresponda y el estado
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SALARIO FAMILIAR

Como primer paso se debe cargardatos personalefantalla de legajo electrénico)
OTRO salario fliar N con este dato se indica que la persona no pesailagio fliar en
otra parte, en caso contrario tendrd seleccioehdmton enS y esto le inhabilitara el
cobro detodo el salario y launidad académica de cobroEste dato afecta a cualquier tipo
de informacién de salario.(hijo-prenatal-nacimieattmpcion)

Tener en cuenta que cuando no se informa la urddadémica, el sistema liquidara en la
dependencia donde cobre el mayor bruto de sueldos.
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A Datos Personales
[ —————ie WlEEls ————————
lrhﬁo: 2003 | Mes: |3_
Estado Civil: Im |Casado/a Damicilios
Desc. Tarsas: | Tareas Cargosl Elvges: [EURDEER
Apart.Jubilat |SE| |SIN ORPCION Call I
poart.Jubilat.:
MHumero: I Piso: I
Obra Social.  [DASP |DASPU _
I I Dpto Dh-:ma:l Temisliss |
Mro. Afiliado: |UDUDUDDDUDUDUDD Cant. Carga: ID
Ala I— [ E?'n_l,lugfa en erlaciéh de Dependencia? [ Pemite N.eto menor qu.e Salar: Fliar ?
— Certif, Aptitud PsicoFizsica Otra Sal. Fliar Percibe Jubil.
Defuncidn: I Fecha Vo I— = 55 5 5i
D. Herederos: I Fecha Healizado:l N No & NHNo
— Dependencia Cabecera
Fegional: Nro Aaremiacidn: [ 0 | =]
Dependencia; I _ _ »
Foe Do » | Dep. Asig Familiar: | | ﬂ
[ Discapacidad
Datos Personales DGI I Categorizacian Ante AFIP | Histonia de Aporte Jubilatoriol M atrirorios I
Declaraciones Juradas I Cuentas Bancarias | Situacion Previzional I
Los Datos serdn modificados ok Cancelr |
|E stado Civil [&bre. )
CONCEPTOS

40- Asignacién Por Hijo

41- Asignacion Prenatal

44- Asignacion Hijo Incapacitado
46- Ayuda Escolar

Para dar de alta los conceptis41-44-46r al botdn, Datos Familiaresde la pantalla de

legajo. Esta tiene dos solapas en la primera estan los dat identificacion y en la otra

los datos generales que hacen al cobro de salario.

Para acceder a las pantallas deber4 selecciosalalaa correspondiente.

En esta primer pantalla todos los datos son obliget y mantenerlos actualizados nos

garantizan una buena administracion de la basetde.d
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A Actualizacion Dato Familiar

Legajo: [ 24203 [BRIOZZ0 [CARLOS B vigensia bstos:
e0ajo:
Aﬁo:lzﬂn5 Mes:|3_
Datos de |dentificacian |Da[gs Generales
Parente&co:' | Documento Sexo
Apelicc | Tipo:l & M Masculing
Nio.: ID— " F Femenino
Nombres:' -
Apelide Casada: | Estado Civil: | |
Macionalidad: | |
Fec. M acim: | Fecha D efun.: | Edad:|
Dormicilio: |
Telgfono: |
Los Datos seran agregados IR Cancelar

En esta pantalla de datos generales le informarainsistema todo lo que hace al cobro,
ademas existe informacién que no se manejara dasdependencia, pero si se podra
visualizar, este es el caso de Embargo Familiaegud.Ganancias.
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A Actualizacion Dato Familiar Ed

Leaajo: | 24203 |ERIOZZ0 |CARLOS B

.t'-\ﬁo:l 2005 Mes:|3_

|'\-figenc:ia Datos:

Datos de |dentificacicn  Datos Generales I

Incapacidad Menaor 4 Afios
’7(' 5 f*E] ’7(' oo N| [T DeducGanancizz [ Embargo Fliar 7

Aocargo asig. flares————————————————
v Tiene Familiar & Cargo ’7(3' SS N Mo & PPancial 50%

Motivo: | |
Obra Sacial: | | Afiliada: |
Escolaridad:l Caonfirnar | |

Nrn.GradD:I Imicio Certif: I Final Certif: I Renovar |
MES Cobro &yuda E scolar: I AfI0 Cobro &puda Escolar: I

Fecha Inicio Yigencia: I Fecha Final Vigencia: I

Los Datos seran agregados 0K I Cancelar |

| Incapacidad

40- Hijo, todos los datos son obligatorios, los pasdDOCUMENTO-ESTADO CIVIL-
NACIONALIDAD-OBRA SOCIAL-PARENTESCO-ESCORALIDAD-MOTVO
tienen tablas
» Incapacidad: se habilita el cobro de incapacidad c&
» A cargo : siempre esta habilitadwara cobraS. Cuando no corresponde que cobre
poniendo erN, se da de bajasesalario y se informa FECHA FINAL VIGENCIA .
» Escolaridad se debe optar PRIMARIO-SECUNDARIO segun correspond
* Nro. de grado el grado o curso al que asiste, el botdn renovarfia siguiente
provocara que dicho dato se actualice(cuando etegatrega del certificado).
 Inicio certificado: 01/03/afio en curso
» Final certificado: 28/02/afio préximo
« MES cobro ayuda escolar02
+ ANO cobro ayuda escolar 2001 afio en curso
< Fecha inicio vigenciafecha en que comienza a cobrar.
< Fecha final vigencia:fecha en que se da de baja.
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PRENATAL (concepto 41)
Se da de alta como un hijo, en la pantalla de gmsonales, pero en fecha de nacimiento
se pone fecha probable de parto. Como en el casijaléodos son datos obligatorios.
* A modo de sugerencia se podria informar
*Apellido : el del agentdNombre: prenataDNI: 11111111. etc.
Cuando existe un prenatal pagado con anterioritabtprrar ni modificar, dar de alta uno
nuevo con el numero de documento incrementado porkj: 111111112, si se omite este
dato no se liquidara lo retroactivo.

MATERNIDAD(concepto 45)

45- Maternidad, solo bastara con informar la liGgnee recomienda hacerlo por el plazo
completo de 90 dias, al estar definida como lieene la personafectara a todos los
cargos activos de la universidad.(causa 104a/b/@n el caso que un agente tenga
informada una licencia de la persona por otra gasta licencia se informara en cada uno
de los cargos activos.

NACIMIENTO-CASAMIENTO-ADOPCION

42- Asignacion Nacimiento
43-Asignacién Casamiento
47- Asignacion Adopcion

Los conceptogl2-43-47sonnovedades del empleado para una liquidaciénporque es
unpago por Unica vez.

1- Ingresar a legajo electronico- nov.empl.lig.
2- Seleccionar MODIFICAR o0 AGREGAR
3- Ingresar la novedad, seleccionado de la tabla deepbos o digitado el mismo.
4- Afio mes del periodo en vigencia- dato sugeridoeperstema.

5- Clase de novedad COMUN(el sistema lo asume pectsf

6- Seleccionar el numero de liquidacion correspondiaria General de mes.*

7- CantidadlL <~~~ Con formato: Numeracién y
8_ OK vifietas

* El sistema por defecto tomara la ultima liquidecde todas las habilitadas para el mes,
para ver todas las disponibles digitar en el taldade aparece el numero el posterior,
inmediatamente se desplegar la opciones disponlbtesdebera seleccionar la del mes.
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Actualizacion Datos de Legajo

[ x|
13/06/1939

13/06/1399
|

13897617 1/01/1900

[o [rsrer o |

Lista de Novedades del Empleado por Mro.Liguidacion

| | e e e 0w

1999 ASIGHACION HACIMIENTO
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Actualizacion Concepto del Empleado para un Mro_Liquidacion

General | Irnpt acid I

Afio: Mes:
Legaje: | 30362 |[STEFANUK |AURORA Vigencia|2005 IB
Concepto:l 42 |Asig.Nacimient0 Tipo Concepto ISaIario Fliar.
Clase Novedad
& Comin {5 Seguo
Feajuste————
- Forzadodtnulada fon aa I—
& Mormal aciongl 350 Afio Mes
" FForzada ILiquidacién comespondiente al mes de JUMNIO de 200 I I
 Adnulado
— Movedad 1 MNovedad 2
cant hijos

solo retroact

Importe: Importe:
Porcentaje: Porcentaje:

Cantidad: | 1| Cantidad: |
[Vesimales: I Wesimales: I
Detalle Movedad en Hecibo:l
| Los Datos serdn agregados ok | Cancelar | |
|Navedad 1 [Cartidad)
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AJUSTE DE SALARIO NEGATIVO-(49)

Este concepto sirve para de descontar difereneigago se salario familiar.
Se ingresa el concepto 49 en la pantalla de noesdadpleado permanentes

Actualizacion Concepto del Empleado para un Periodo

General | Imputacian I

Afio: Mes:
Legajo:| 24422  |JABAD |FERNANDO HUGO Vigereie[ 2005 |5
Cancepta:| 49 | 4JUSTE SALARIO FAMILIAR NEGATI Tipa Conceptor | alario Fliar.
Claze Novedad
|7 & iComin 5 Seguio
ForzadoAAnulado Camienzo Finalizacidn Reajuste
@ Nomal Ao Mes: Ao fes: Afio: Mes:
" F Forzado
A dnuladn |2DDS IS I I I I
Movedad 1 Movedad 2
|Im|:|nrte Cuntas I
|mpaorte: Importe:;
Porcentaje: Parcentaje:
Cartidad: | Cantidad:
Esimiales:| [ecimales: I
Detalle Movedad en Hecih0:|
L os Datos seran agregados oK I Cancelar | |

| Clage de Moveda

d Comiin

Comienzoindicara desde cuando el sistentanenzara a descontar.
Finalizacion: indicara hasta cuando debe descontar
Importe: valor de cada cuota a descontar.

Por ejemplo: importe total 40$, importe cuotal0$ comienzo n{esayo), finalizacion
mes 8(agosto)
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NOVEDADES: BOTON

Para tener todos los conceptes puede sacar un listado seleccionando desdenél me
principal Informes- Conceptos de Liquidacion

%] Conceptos E
Afio Mes —Escalafdn [Grupo Empleados] -

|2|]|]2 |4_ 'FT Todos

" D Docentes
Por Niimero de Concepto | - N

NO Docentes

Por Orden Impresidn |  § Superiores

Filtro Grupo Empleadu:ll] 3:

Filtro Acumuladur:lu 3:

Por Orden Calculo |

De la persona en Conceptos Permanent,

PANTALLA DE LEGAJC Conceptoz Liquidacic’ud

Del cargo que ocupa en Conceptos Petmanentesl
PANTALLA DE CARGC

: Conceptos Liquidacidn I

Los Conceptos Permanentes se refieren a un cofielpt) que se paga todos los meses.

Los conceptos Liquidacion se refieren a una ligcidin especifica, por Unica vez.
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NOVEDADES DE EMPLEADO

Pantalla de legajo electronico para ingresar nalesldel empleado:

Actualizacion Datos de Legajo [ <]

Legaio:ﬁ Tari.Fichado:lu— Estado:m LIt b adif.
Apellida Matemo I 6/12/1333
Apellido:l_ Alta Legajo
Apelido Cazada I £/12/1393
Nombre] |
Dacument
Foto y Firma {T'PO LE Nroﬁ‘ Nacimisnto] 147101528 [71 &fios
CUIL Sere Grupo Sanguineo
h 6 [B403855 | [5 ‘ £ Masculing | Ftor] |
et Rbf =l Antigiiedad |
Afozsheses
Datos Personales | Macionalidad | Cagos que Doupa | Licencias | N Docl_‘|2 I—.I =
Datos Familiares | E studios | Cargos Universidad | 3 EiiEl|  Hist. Docentd_ﬂ I_D
E eneficiario Segurosl |diomas | Obras Actividades | \lov.Emel.Ligj Hist.l Superiorl_ﬂl_ﬂ
| Los Datos serdn modificados 13 | Cancelar | |
|Movedades Permanentes del Empleado

NOVEDADES PERMANENTES

En la siguiente pantalla se ingresaran las nowedde la persona de acuerdo a los codigos
(fichas, que son las mismas que se informaban &istema anterior, pero sin la barra,con
algunas pocas excepciones)Si desea ver los nuégimps dentro del sistema Pampa en
Informes —conceptos de liquidacion
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Actualizacion Novedad del Empleado para un Periodo

Ao hes:
Legajm| 17974 ||ABACA J5INNALDO Vigencialzljm |4
Coneepte: | 700 || SEGURD DE Y10 LEY 13003 Tipo Concepto: [ Descusnto
Claze Movedad
 Comin % S Seguo
Forzado/tnulado Camighza Finalizacidn Reajuste
:i Eormzl Affio: Mes: Affio: Mes: Afio; Mes:
F Forzado 2001 4
A pnulado I I I I I I
Movedad 1 Movedad 2
Importe: Importe:;
Porcentaje: FPorcentaje:
Cantidad: 1 Cantidad: 1
Decimales:l ECiTElEs: I
L 05 Datos sersn modificados ok ] Cancelar | ‘
| Claze de Movedad Sequra para asociar Beneficiarios

Concepto:numero de concepto(ficha) a informar.
Clase de novedadipo de novedad de sueldos o seguros.
Forzado / anulado
« Normal: corresponde a esa categoria, escalafén, etc.
* Forzado: obliga a liquidar este , que por alguna condiciores comun pagar .
Por ej un concepto que se liquida solo a docédateaga en un cargo no docente.
e Anulado: “ no” se liquida.
Comienzo ‘Afio y mes de inicio de la novedad
Finalizacion: Afo y mes de fin de la novedad(puede coincidir leodesignacién en el
cargo).

Si se renueva pa@enovacion automaticacontrolar estas fechas.

Reajuste por ahora no esta operativo.

Novedadl- Novedadihformar en los campos habilitados segun datoslla tle
conceptogcampos que estan en blanco).

NOVEDADES PARA UNA LIQUIDACION

Para ingresar una novedad que afecte solo a uddigjan, se selecciona (novedades para
unaliquidacion) y se accede a esta pantalla , lasdemles se muestran por numero de
liquidacion
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LiouiDac.|  PERIODO [ DESCRIPCIOH

ASIGHACION HACIMIENTO

(o1 R IR e I S I 1
Modificar I Agregar | Finalizar Borrar |

| Seleccionar un Item para Actualizar y luego haga Click con el Mouse sobre la Accidn deseada

Seleccionar el botén correspondiente segun lo geealrealizar, opcion borrar solo
cuando es un error de carga.

Actualizacion Novedad del Empleado para un Nro_Liquidacion

Ao fes:
[IETaETR) = Beme——— Vigencial 2001 | ]
Concepto: |lI |SEGURD DE WD LEY 13003 Tipo Cancepta |
Claze Movedad
r & Comuin € S Seguro
Reauste————
Forzadodanulado o I
& Momal Liquidacidm: |33 ARG M
¢~ F Forzado |Liquidacic’-n Pazantes/Becas al mes de Setiembre de 20 I_ I_
= A pnulado
Movedad 1 Meovedad 2
Importe: Imporke:
Porcenta)e: Porcentaje:
Cantidad: Cantidad:
ecimales: I Wecimales: I
i o5 Datos seran agregados Ok I Caticelar | |

|Cédigo de Concepto

Concepto:numero de concepto(ficha) a informar.

Clase de novedadipo de novedad de sueldos o seguros.

Forzado / anulado
« Normal: corresponde a esa categoria, escalafén, etc.
» Forzado: por alguna condicién no es comun pagar este comcep
* Anulado: “ no” se incluye en la liquidacion.

Liguidacién: numero de liquidacion a la que se afecta la novedad
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Novedadl- Novedadihformar en los campos habilitados segin datosla tle
conceptogcampos que estan en blanco).

Los conceptos que afecten a cargos se informaran kas ventanas correspondientes,
el analisis es el mismo ya que el efecto es el mism

MODIFICACION DE UN CONCEPTO

- ‘[ Eliminado: debera

BAJA DE UN CONCEPTO

En primer lugar debemos considerar dos situaci@estamos en presencia de una baja
por un tiempo determinado o una baja definitivan wea fecha determinada.

A) BAJA POR UN TIEMPO DETERMINADO (1 MES — 2 MES}

Dar de alta una novedad transitoria anulada, ciele@ndo el boton anulado, es decir una
novedad para la liquidacién que afecte al concgpéose desea bajar.

Lo que esta haciendo es dar de baja un concepde ésta liquidacion, que al mes
siguiente serd pagado sin agregar ni quitar nadanalepto ya que la novedad permanente
no perdié su calidad de tal.

NOVEDAD PERMANENTE - NORMAL

NOVEDAD TRANSITORIA — ANULADA

Cuando el agente esta de licencia (maternidad-emfieedad) los conceptos afectados
son 70-160, el sistema los da de baja y alta antéticamente.

B) BAJA DEFINITIVA

Se informa la fecha de finalizacion.(poner el m&emor al que se esta ingresando)

C) BAJA EN UNA FECHA DETERMINADA

Cuando da el alta un cargo y el concepto finali#t@s de que caduqgue el cargo, se
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RENOVACION AUTOMATICA DE CARGOS

Ingresando a este mdédulo podemos efectudeteovacion de cargogn forma
automatica sin necesidad de abrir tantas pantallas.
1- Ingresando e@estidén — Actualizacion— Renovacion Autométicade cargos

& S5IU-Pampa 2001 - Gestion de Personal - Version 3.6 8.1

il Procesos Informes  Opeiones  Erviars Denial Salie

Legaio Elestidrica
Brisqueda v Filtro de Legajos
Renovacion Automatica de Cargos

LCategorias
Etneepttede i guE T
Liguidaciones [Faram:]

Importar Novedad de Archive ASCH
Lot esivade Hovedadee delleqsio
Cargailasivade Movedades.de Baran

Legajos: Histdrica de Remuneraciones
= —

aparecera la siguiente pantall®antalla de trabajo”

A Pardmetros de Cargos [ Origen y Destino ]

Escalafdn I'm I=l

~ Tipa de Caracter Earécter:l | it

{1 Permerente Tipa Marma Orig.: I J
.—2
l Tipa Emite Orig.: | J

Mro. Morma Drig.:l o

Alaoma ot s

Fecha de Renovacidn Tipo Noma: I J |

Comienza: IWUBQD% Tipo Emite: I J

Finaliza: |31£12!2005
Nm.Nolma;I i Fecha:l i
A Legai: [0 Lapegtinz
| Sector de Inicio: |

Cargo: |11 [

I Nﬂmem:l
A— Dependencia: I_ Aﬁo'lﬂ_

I Fecha: I

[™ Sincrear Cargaos

S | Finalizar | <ESC para Cancelar ™ 12

=

Datos Resclucidn

& Transitorio antatiot

H_J

] ]

"

|c\||u.| |h| ||_,o|

11

BEE
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Antes de comenzar a realizar la renovacion delmmatir el listado de Cargos vencidos
Bestion- Informes — Baja de Cargos

& SIU-Pampa 2001 - Gestién de Personal - Version 3.6 r8.1
‘Actualizacion  Procesos Dpeiones  Ervlan o Cential Salie
oz de Empleados
LCalegorias _
Conceptos de Liguidacian
Liquidaciones [Parsm ]

Novedadss Conceptos
Liquidacidn Haberes
Conceptos Liguidados
Infarmacion Gerencial

Contral Grado NO Docente

Emitira el siguiente Listado:

= Prever Informe [_ =]
Informe ¥er  Zoom

élﬂ gl Pag.[1 3: Horizontal: [+ 3: Memcal.lw 3: Desde IW il Haste: ITD ﬂ

Eajas de Cargos Periodo  1/02{2002 - 28/02;2002
39070 ADORMO, MARLA PAT
Cargo Nro 49,418 118 14 Fecha Alta14/02/2001  Fecha Baja 28/02/2002
37136 AGsERO, MATALLA EDITH
Cargo MNro 36,937 114 14 Fecha Alta 1/03/2001 Fecha Baja 28/02/2002
N [] me 34159 AGBUZZI, AL EJANDRA CEGILIA
. Cargo Mro 49,413 135 14 Fecha Alta14/09,2001 Fecha Baja 28/02/2002
\7351 ALCATAR, WILARS
Cargo Mro 36,959 135 14 Fecha Alta 170252001 Fecha Baja 28/02/2002
36095 ALEMAN ZIEGMER, OSCAR M
Carga Nrao 44,763 1186 14 Fecha Alta 1/09/2001 Fecha Baja 28/02/2002
10467 ARCE BONATERRA, LUIS M.
Cargo MNro 38,841 102 14 Fecha Alta 1/03/2001 Fecha Baja 28/02/2002
7738 ASTRADA DEWERDE, LUCIA E =
[ [Pag. 1 de 10 [Zoom [Ancho Pag.]
— — —
| Febrera ZUUZ—PEHNK [UN.C. Univ. Mac. de Cordoba [Unidad Central [Lunes. 11/03/2002 [11:45°

Este listado nos muestra legajo
,apell/nombr, nimero de cargo y feche
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Detalle: Pantalla de Trabajo

1) Escalafén Optar Docentes-no docentes-autoridades
2) Permanente :Esta opcion se habilita cuando ingresamos el naro

legajo(seleccionar)

Transitorio esta sale por defecto

3 )Fecha desde/hasta — figura en la resolucién

4) Ingresar nimero de legajo- aparecera automaticaente el Apellido, Nombre del

agente

5) Ingresar el nUmero de cargo vencido (nos sirve cguid el listado dBaja de Cargo3

luego nos apareceradanominacion del cargo

6) Ingresar elCodigo de laUnidad Académica: a continuacion aparecera su

denominacién

7) Caracter: ingresar la sigla emayusculas Ejm de algunos

Docentes

CONC = Docente Concurso
NIVM = Docente Nivel medio
INTE = Docente Interino
CONT= Docente Contratado
AUDO= Docente Autoridad
BECA= Docente Becado
INTC = Interino reemplazo c/g
INTS= Interino reemplazo s/g
EMER =Eméritos
ADHO=Adhon6rem

..... [ S

CNUR=Curso de Nivelacién,Unica

Autoridades
AUDO= Autoridad Subrogada
INTE= Superior Interino
CONT= Autoridad Contratada
JUBS=Jub .Superior Reintegrado
JUSC= Jubilado Sup.Contratado

No-docentes
INTE = No doc. Interinos
PERM=No doc. Permanente
SUBR=No doc. Subrogado
CONT= No doc. Contratado

8) Elegir con el punto indicativo si &esolucion u Ordenanza.
Elegir con el punto indicativo quien emite la norm@onsejo Superior, Rectorado,

Consejo
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Académico, Decano.

9) Ingresar ehimero de norma .
Ingresata fechade la norma.

11) Ingresar elcédigo de la Unidad Académicadonde se inicia el Expediente ,
posteriormente aparecera

la denominacion de la Unidad Académica.

Ingresar eNUmero de expediente.

Ingresar ehfio .

Ingresar ldecha.

15) Finalmente debemos ir Bbtén Renovar Cargosy picar alli.

Posteriormente:

Aparecera un mensdlea Renovacién Automatica de Cargos ha finalizado
Satisfactoriamente”

Para verificar si se efectud correctamente dicloegsodesplazamos la subpantalla del
mensajey nos debe aparecer lebajo y apellido del agenteeon la leyendd@roceso
completado.

Renovacién Automatica sin crear Cargo

Consiste en Ingresar a la pantalla de Renovacidorddtica y agregar utilde en sin
crear cargos

Este proceso consiste en modificar soléelzha de cese o bajgActo Designacion queda
con la fecha original, de la ler. resolucion)

Renovacion Automatica por numero de Resolucion anter

Se ha previsto el campéro. Norma Orig. donde nos da la posibilidad de renovar los
cargos ingresando elimero de resoluciénen la que se designé el cargo que se vence.
Ejm. Muchas veces suelen figurar en una mismduei$n 10 personas designadas a las
gue se le debe volver a renovar su cargo al ajioesite. En este caso lo mas agil es
renovar poresolucion, sin necesidad de ingresar el nimero de legajmarekero de cargo
para cada uno.

Recomendaciones para tener en cuenta:
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« Debe ser el Gnico puesto de trabajo activo, Sinesbnectadas en Red, las otras
maquinas deberan salir del Sistema.

e Para poder utilizar estapcion automatica tiene que haber continuidad de fechas
entre los cargos
no debe haber dias intermedios Ej. Elcamgncidofinalizé el 31/03/2002, la
renovacion segin  resolucion va desdeléd4/2002 al........ y,aparecera el cargo nuevo
vinculado al cargo viejo. En cambio si llegarfigurar una fecha diferente Ej. 05/04/02
lo que se debe realizar es una alta pura por lm tan posee vinculo con otro cargo
anterior.

» Antes de efectuar la Renovacién se recomienda hadgackup.

Esta modalidad de efectualtas de cargoses muysencilla y rapida ya que no es
necesario manejar muchas pantallas.

Pero se debe tener mucha precaucion cuamdan mismo actose desea hacemrias
renovaciones.

Ejm a) comienzo y final igual para todas ¢,? b)Tiemeel mismo caracter??? c) Estan
en la misma Resolucion??

Por ello se ruega analizar muy bien los casos que sonsideran como iguales antes de
elegir las Opciones para renovar en forma masiva.
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