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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion muestra la transicion que esta viviendo
la Provincia de Santa Cruz, en un proceso de modernizacion a la nueva Ley
de Administracion Financiera N° 3.755 y la necesidad de modernizar el

sistema liquidador de haberes.

Es por ello, que este trabajo presenta una propuesta de software y un manual

de procedimientos para la implementacion del mismo.
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CAPITULO I: INTRODUCCION
FUNDAMENTACION

Analizando los paradigmas de la administracion publica, actualmente la realidad
de la administracion publica santacrucefia continda bajo el paradigma burocrético estando
lejos de pasar a un paradigma gerencial. Y este problema se agudizo ain mas durante la
Pandemia por COVID-19 que puso en crisis el trabajo del empleado publico y

especificamente en el area de Sueldos y Ajustes de la Contaduria General de la Provincia.

La estructura de la administracion de esta provincia es burocratica, los
procedimientos poseen numerosos tramites y pasos para su finalizacién. Sumado a ello,
se realizan tramites mediante expedientes en formato papel, demostrando una realidad

alejada de incluir expedientes en formato digital para adaptarse a la nueva normalidad.

La obsolescencia del sistema liquidador de haberes de la Provincia de Santa Cruz
y el excesivo tiempo invertido para llegar a la liquidacién general de haberes junto a la
acumulacién de papel, es una problematica que merece ser trabajada, dado que a pesar de
numerosos intentos de modificar el trabajo diario, se hace necesaria la revision de

procedimientos y de sistemas.

Actualmente para liquidar los sueldos de la Provincia de Santa Cruz se utiliza el
lenguaje COBOL. Es un lenguaje que practicamente se encuentra en desuso y para el cual
el recurso humano asignado debe ser altamente especializado, por lo que es dificil reclutar

programadores que sean profesionales, técnicos o idoneos en este lenguaje.

La virtualidad puso de manifiesto la necesidad de sistematizar los procedimientos
de trabajo y la necesidad de la incorporacion de herramientas tecnoldgicas o de sistemas,
como los que existen en otros organismos publicos, para lograr en el area un

mejoramiento en las prestaciones que brinda.

En diciembre 2.020, la gobernadora Alicia Kirchner habia enviado a la Legislatura
una nueva ley de administracion financiera que surgié como corolario de un programa de
reforma del Estado, “con la finalidad de lograr una mayor eficacia en su gestion y

transparencia en el manejo de los recursos publicos”.
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El proyecto de ley, que fue tratado en la Legislatura, sostenia que era clara la
necesidad de contar con un sistema integrado de informacion financiera que permitiera la
generacion de informes que los distintos usuarios demandan, con datos necesarios y

controlados que aseguren su calidad y confiabilidad.

La gobernadora Alicia Kirchner promulgé la ley provincial como parte del
programa de reforma y modernizacion del Estado que lleva adelante el Gobierno de Santa
Cruz. La ley de Administracion Financiera deroga y suplanta la normativa de la ley N°

760, lo que otorgara una mejor eficacia y transparencia en los procesos administrativos.

La normativa, que fue aprobada en Camara de Diputados en julio del afio 2.021,
es parte del programa de modernizacion del Estado que lleva adelante el Gobierno de
Santa Cruz y la gestion de la Gobernadora Alicia Kirchner. Una de las premisas del
Gobierno es lograr la modernizacion y el profesionalismo en la utilizacion de los recursos
publicos, con miras a una mejora sustancial en la calidad de vida de los santacrucefios y
santacrucefias, focalizando su accionar en la produccion de resultados que sean

colectivamente compartidos y socialmente valorados

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La obsolescencia del sistema liquidador de haberes de la Provincia de Santa Cruz
trae como consecuencia el excesivo tiempo invertido para llegar a la liquidacién general

de haberes junto a la acumulacion de papel.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar tiempo y calidad
Automatizar tareas

Despapelizar el sistema

YV V V V

Establecer la relacion con las herramientas informéticas o sistemas existentes en

el sector.

A\

Identificar los pasos que deben ser secuenciados para llegar a la sistematizacion.

Y

Fundamentar la necesidad de herramientas metodoldgicas.
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HIPOTESIS

Implementar un sistema liquidador de haberes del personal- SARHA- que permita

la optimizacion de tiempo, disminuya margen de error y automatice las tareas.

METODOLOGIAY TECNICAS AUTILIZAR PARA EL DIAGNOSTICO

El abordaje metodoldgico se realizara a partir de una investigacion cualitativa -

cuantitativa.

La unidad de andlisis sera el analisis y estudio de hojas de calculo manuales
(movmes, maeper o modpres). Asi, como estadisticas de tiempo abocado a la liquidacion

en el ultimo semestre, y medicion de errores y correcciones en el ltimo semestre.

Se analizaran diferentes fuentes bibliograficas para recabar datos y precedentes, y
a su vez se realizardn consultas a diferentes paginas web relacionadas con los temas

tratados.
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CAPITULO Il: MARCO TEORICO

Existen dos modelos bésicos o paradigmas de llevar adelante la administracion
del Estado. EI primero, también llamado burocrético, que basa todo su andamiaje
conceptual sobre la racionalidad weberiana, con estructuras de funcionamiento y
procedimiento muy rigidos. El segundo, recibe diferentes expresiones de acuerdo a los
autores que lo desarrollan, la nueva gerencia publica (Loffler,1996), (Hood,1991), el
paradigma posburocratico (Barzelay, 1992), el Gerencialismo (Pollitt, 1990), la
Reinvencion del Gobierno (Osborne y Gaebler, 1994). Este enfoque, si bien, cada autor,
le atribuye caracteristicas distintivas, basicamente, se identifica con los roles que debe

prestar un estado moderno, con mayor flexibilidad y orientacion hacia los resultados.

De acuerdo con Barzelay (1998), el quehacer burocratico transcurrié durante el
siglo pasado por dos momentos: uno durante el Estado benefactor y otro con la nueva
gerencia publica. En el primero, la burocracia crecié en tamafio y en funciones con la
finalidad de tener una amplia injerencia en los asuntos publicos, y asi responder a las
necesidades sociales. Al tener controlada a la economia, el crecimiento organizacional
fue descontrolado y sin una planeacion que permitiera a los servidores publicos ser aptos

para atender eficazmente los nuevos retos socioecondémicos.

Ante este panorama, la implementacién de la nueva gerencia publica era
practicamente inevitable, porque pregonaba como recurso el perfeccionamiento de los
sistemas fiscales, es decir, mayor rendimiento y responsabilidad en la funcion financiera
para que el gasto presupuestal no exhibiera excesos en las erogaciones, lo cual incluia la

reduccion de la burocracia con la eliminacion de algunas paraestatales.

David Osbhorne y Ted Gaebler ven a la gerencia publica como una perestroika del
gobierno. Los autores plantean que el tipo de gobierno que se desarrollé durante la era
industrial, con sus burocracias ociosas y centralizadas, su preocupacion por las reglas y

las regulaciones y sus cadenas jerarquicas de mando ya no funcionaban del todo bien.

Demuestran que un sistema de gobierno puede reinventarse y dar un giro de 360
grados para funcionar con mayor eficiencia y productividad como una empresa. Creen en
la necesidad de la existencia del Estado y que una sociedad civilizada no puede funcionar

sin un gobierno eficiente.
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Plantean el modelo empresarial desarrollando el mapa como guia para los cambios

y el desarrollo de nuevas formas de pensamiento y de accion.

Los diez principios claves son la herramienta conceptual para la reinvencion del
gobierno que se presenta en los actuales momentos de reordenamiento institucional,
modernizacion del Estado y de requerimientos de nuevas y viables propuestas de gestion
publica, como una muy pertinente propuesta para ser tomada en cuenta y desarrollarla
respectivamente en los diversos &mbitos y niveles gubernamentales de las

administraciones publicas y gobiernos.

Este modelo permite superar la administracion burocratica a la administracion
gerencial y se centra en la satisfaccion del ciudadano, lo que implica una administracion

orientada al éxito, actuando con competitividad y eficiencia.

Asimismo, busca establecer mercados intragubernamentales persiguiendo el
concepto ciudadano- cliente, desarrollar la competencia en la provision de bienes y
servicios publicos y, sobretodo, introducir el espiritu empresarial en la cultura de la

administracion publica.

El problema de los gobiernos contemporéneos no son los servidores publicos sino
los sistemas, estructuras, reglas, procedimientos y leyes que los atrapan e inhiben su
capacidad creativa. El objetivo de la reinvencion del gobierno no es cambiar sus fines

sino cuestionar y cambiar la forma tradicional y burocratica como funciona.

Los gobiernos tienen que conceptuar una nueva forma de pensar o entender el
gobierno. Los ciudadanos entendidos como clientes deben ser puestos en primer lugar,
los procedimientos burocraticos se deben eliminar reduciendo tramites en los pasos y
operaciones organizacionales y se debe propender a dar un mayor poder a los empleados
publicos a efectos de obtener resultados.

Entonces el problema es instrumental: se trata de ajustar los medios, hacer mas

eficiente y eficaz la accion de las instituciones publicas y erradicar la burocracia.

Finalmente, la obra de David Osborne y Ted Gaebler realiza una critica a la forma
de administracion burocrética, siendo esta el punto de partida de su estudio y planteando
la reinvencion del gobierno, que implica superar el paradigma burocratico weberiano. Si
bien es una excelente herramienta conceptual de aplicacion a practicas organizacionales,

para algunos autores, no tiene la pretension de ser un cambio paradigmatico ya que
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rechaza un paradigma sin reemplazarlo por otro, como si lo es el paradigma pos

burocratico de Barzelay,

La mejora de las capacidades del Estado representa una condicion necesaria para

el desarrollo econdémico, productivo y social de la provincia.

Que si bien en la actualidad existen esfuerzos e iniciativas puntuales tendientes a
mejorar la gestion publica en términos de calidad y eficiencia, resulta necesario coordinar
las mismas bajo un marco integral, a efectos de generar la necesaria articulacion de

medidas, y de esa manera aprovechar la sinergia resultante de esfuerzos conjuntos.

Un Plan de Modernizacion del Estado Provincial seria un instrumento mediante
el cual se definen los ejes centrales, las prioridades y los fundamentos para promover las
acciones necesarias orientadas a convertir al Estado en el principal garante del bien

comun.

La modernizacion tiene entre sus objetivos constituir una Administracion Publica
al servicio del ciudadano en un marco de eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion de
servicios, a partir del disefio de organizaciones flexibles orientadas a la gestion por
resultados.

La modernizacion del Estado es un proceso continuo en el tiempo que presenta
acciones concretas y especificas que buscan mejorar el funcionamiento de las

organizaciones publicas.

En tal sentido, resulta necesario aumentar la calidad de los servicios provistos por
el Estado incorporando Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones,
simplificando procedimientos, propiciando reingenierias de procesos y ofreciendo al
ciudadano la posibilidad de mejorar el acceso por medios electrénicos a informacion
personalizada, coherente e integral; para alcanzar un Estado s6lido, moderno y eficiente,
con cuerpos técnicos profesionalizados, orientados a una gestién por resultados, en un

marco de plena transparencia de sus acciones.

Que la situacion epidemiologica ocasionada por la aparicion del Coronavirus
COVID-19 durante el afio 2.020 puso en evidencia la necesidad de contar con
infraestructura tecnoldgica e informatica en el &mbito de la administracion provincial,
con el objeto de poder dar respuesta de manera rapida y eficaz a las funciones

administrativas a los tiempos que corren.
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Que la falta de personal suficiente con conocimientos informaticos y de
programacion es un problema que se viene abordando desde la administracion provincial,
y que en ese contexto se modifico el Decreto N° 1260/18, propiciando la contratacion de
personas que poseen titulo de técnico en informatica expedido por Colegios Técnicos

Secundarios de la Provincia de Santa Cruz.

Que la carencia de personal capacitado en conocimientos especificos de
programacion ocasiona que en caso que el personal disponible se encuentre impedido de

prestar servicio por cualquier causa pueda verse resentida la funcion que cumplen.

Una de las areas que se encuentra en situacion critica respecto de sus sistemas
informaticos, es el utilizado por el Ministerio de Economia, Finanzas e Infraestructura,
para la liquidacion de haberes de agentes activos que originalmente fue disefiado en
lenguaje COBOL (acronimo de COmmon Business-Oriented Languaje, o Lenguaje

Comun Orientado a Negocios).

Actualmente para liquidar los sueldos de la Provincia de Santa Cruz se contintia
utilizando el lenguaje COBOL, que si bien ha brindado soluciones significativas su
tecnologia se encuentra limitada. Es un lenguaje que préacticamente se encuentra en
desuso y para el cual el recurso humano asignado debe ser altamente especializado, por
lo cual es dificil reclutar programadores que sean profesionales, técnicos o idéneos en

este lenguaje.

Este sistema data originalmente de principios del afio 1.983 y ha sido
permanentemente modificado por diferentes actores a lo largo del tiempo y de su
estructura sin haber sido registrado por escrito. Estas modificaciones siempre estuvieron
sujetas a satisfacer las necesidades y requerimientos de cada régimen que ha sido
adicionado o transitado. Cabe destacar que en los Ultimos trece afios la cantidad de estos

regimenes se ha triplicado, lo que dificulta y restringe ain mas la tarea de mantenimiento.

Asimismo, hay carencias técnicas, entre ellas, que no se encuentra documentado,
no posee validaciones para el ingreso de datos, no es amigable para con la experiencia del
usuario, no permite versiones distintas de las liquidaciones realizadas, no funciona sin la
asistencia de un programador y no realiza un correcto calculo de algunos conceptos, como

ser embargos judiciales o recobros.

10
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El Estado Provincial no cuenta en la actualidad con recurso humano suficiente con
conocimiento de programacion en lenguaje COBOL, que permita satisfacer
adecuadamente el sostenimiento y mantenimiento de los sistemas programados en ese

lenguaje.

Tampoco se cuenta con recursos humanos profesionales o idoneos en todas las
estructuras que hacen a la tarea, siendo este un factor mas que impide cumplir de manera

efectiva la funcion técnica.

Para superar las limitaciones técnicas del actual sistema liquidador se hace

necesario la implementacion de un sistema mas novedoso que supere al anterior.

Por altimo, la nueva Ley de Administracion Financiera para el Estado Provincial
N° 3755, tiene como objetivo lograr una mayor eficacia en la gestion y transparencia en
el manejo de los recursos publico e implementar el Sistema Integrado de Informacion
Financiera Internet (e-SIDIF), cuyos lineamientos estratégicos fundamentales son la
ampliacion del alcance funcional, la actualizacion tecnolégica y la incorporacion de
herramientas que promuevan y faciliten una gestion de la administracion financiera

orientada a resultados.

Siguiendo la tendencia de despapelizacion del Estado, conforme la vanguardia
tecnoldgica actual, se hace necesario contar con los servicios de personas con
conocimientos y capacidad en programacion y sistemas informaticos, para lograr el
cometido de modernizar la gestion administrativa y asegurar la interconectividad de los

distintos organismos provinciales.

11
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CAPITULO I11: DIAGNOSTICO
ANALISIS DE LA SITUACION PLANTEADA

La Ley de Administracion Financiera, es fundamental para la modernizacion del
funcionamiento del Estado y es una “bisagra” en la historia de la gestion del Gobierno
Provincial. Su objetivo es contribuir con herramientas validas que permitan lograr una
Administracion Publica Provincial con capacidad de instrumentar las decisiones del poder
politico, jerarquizar a los empleados y funcionarios publicos con una adecuada

capacitacién y compromiso, cuyas acciones alcancen el bienestar general de la provincia.

Esta ley deroga y suplanta la normativa de la ley N° 760, lo que otorgara una mejor
eficacia en los procesos administrativos del Estado y, por ende, modernizacion del

mismo, ya que la misma tiene mas de 60 afios de antigiiedad y ha quedado obsoleta.

A nivel presupuestario ya se habian realizado avances y hubieron cambios en la
forma de presentarlo y ahora que ya se aprobd la ley hay un gran camino por recorrer,
siendo la parte de implementacidn del sistema el primer paso, en el cual se esta trabajando
con el equipo de Hacienda de la Nacidn para hacer el convenio e implementar el sistema

que se utiliza a nivel nacional.

Para ejecutar dichas reformas, son necesarios una reorganizacion de procesos y
circuitos administrativos, normas generales y particulares, inversion en infraestructura y
capacitacion de los recursos humanos y procesos, de forma tal de modernizar y hacer
eficiente la operatoria garantizando a los ciudadanos una mayor transparencia en el

manejo de los recursos.

Asimismo, cabe mencionar que se capacitd a muchos profesionales de la
Administracion Publica, con un posgrado que se estd haciendo con la Universidad de
Buenos Aires en una especializacion en administracion financiera. Y también se
implementaron cursos y capacitaciones para agentes no profesionales que se desempefian

en las distintas administraciones de los ministerios.

Sera el Ministerio de Economia, Finanzas e Infraestructura el érgano responsable
de la coordinacion y supervision de los sistemas que integraran la administracion
financiera del sector publico provincial, sin afectar la independencia del Poder Legislativo

y el Poder Judicial.
12
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La norma, ademas, prevé que la Administracion Financiera Gubernamental sea
conformada por los siguientes sistemas: de Presupuesto, de Crédito Publico, de Tesoreria,
de Contabilidad, de Control interno y externo y Sistema de contrataciones y de

administracion de bienes.

Es un trabajo en conjunto y de compromiso de todos los ministerios de todo el
ambito de la administracion publica que requiere mucho esfuerzo, consolidacion y que

hace falta para este paso de modernizacion.

13
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE INTERVENCION
RECOMENDACIONES

La propuesta de intervencion es implementar el sistema SARHA, que significa
Sistema de Administracion de Recursos Humanos AFIP; con su respectivo manual de

procedimientos de mi autoria.-

El Sistema de Administracion de Recursos Humanos AFIP es un sistema

integrado de liquidacion de haberes y de administracion del personal del Estado.

SARHA nacié como una necesidad interna de la AFIP y en el afio 2005, a raiz de
una propuesta que surgié en la Jefatura de Gabinete de Ministros, se comenzd a instalar
en distintos organismos de los 3 poderes (Ejecutivo, Legislativo y Judicial), a nivel

nacional como provincial.

Todos estos proyectos se sumaron en funcion de las necesidades de los distintos
organismos Yy de la disponibilidad del grupo implementador de la AFIP.

El mismo permite ejecutar todos los procesos de administracion de recursos
humanos y generar los datos necesarios para la liquidacion de haberes y la alimentacion

del legajo del personal de cada organismo.

Es asi, que dentro del sistema mencionado existe un subsistema de SARHA
Haberes que permite interpretar las transacciones administrativas generadas por SARHA
Personal y traducirlas a conceptos de pago para conformar las liquidaciones de haberes
con sus efectos en los recibos de sueldos, imputaciones presupuestarias, asignaciones

contables, liquidacion de ganancias, informacion gerencial, etc.

El SARHA ha sido desarrollado con el proposito de proveer una herramienta

informatica que sera soporte de la nueva gestion de recursos humanos.

El eje principal del desarrollo se ajusta a conceptos actuales y eficaces de gestion,
respetando las particularidades de la Administracion Publica.

Los conceptos claves, definidos conjuntamente con la organizacién y que han sido

utilizados como base para el disefio son:

14
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Integracion de Sistemas: Contar con un unico sistema informatico para
administrar la totalidad de los empleados de la organizacién, evitando duplicidad
de tareas. Eliminando o disminuyendo drasticamente, con ello, los sistemas

especificos para cada area.

Descentralizacion Administrativa: Que el registro de las novedades que ingresan
al sistema sea realizado alli donde se producen. Agilizando, con ello, el flujo de

la informacidn.

Control cruzado de la carga de informacion: Se establecen niveles de
autorizacion y confirmacion de procesos. Se refuerza también con ello el control,

asegurando una mayor calidad de la informacion contenida en el sistema.

Reingenieria: Replanteo general de los procesos administrativos de RRHH,
adecuandolos a las nuevas pautas de gestion embebidas en el SARHA y

homogeneizacién de aquellos realizados por distintos actores.

Control Central: Se centralizan los controles basados en la parametria del sistema
que posibilita minimizar los errores de datos, realizando en forma descentralizada,

controles cruzados y supervisados.

Informacion confiable y oportuna: Con los controles y cargas descentralizadas
y la delegacion de autoridad, posibilita contar con informacion en linea,
actualizada y confiable, la que servird para la toma de decisiones en todos los

niveles.

Parametrizacidn: Desarrollo de un sistema altamente flexible y adaptable. Estas
caracteristicas hacen que los cambios normativos, de denominacién o de procesos,
produzcan el menor impacto en el sistema y su adecuacién solo implique
modelizar una casuistica en las tablas correspondientes, sin necesidad de

desarrollos ad-hoc.

Seguridad: A los efectos de preservar la privacidad de la informacion volcada en
el sistema, se ha basado la seguridad de acceso en una asignacion de roles y
perfiles a los distintos usuarios, permitiendo con ello acotar el acceso al sistema y

posibilitar que cualquier empleado pueda acceder en consulta a sus datos.

Auditable: Que genere las pistas de auditoria correspondientes para permitir el

seguimiento e identificacion de cualquier accion tomada en el sistema.

15
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El sistema propuesto ha sido desarrollado por Sistemas de AFIP a raiz de la
necesidad de unificar la informacion de los sistemas de gestion de personal y los de
liquidacion de haberes en el momento de crearse el organismo tras la fusion de la DGl y

la Aduana.

En esa oportunidad se realizé un relevamiento de software de Gestion de RRHH
en la actividad privada, pero ninguno satisfizo las necesidades de gestion para el modelo

descentralizado de la AFIP.

Luego de su desarrollo y puesta en produccién en la AFIP, en los foros técnicos
de Jefatura de Gabinete, en el afio 2004, se plante6 la necesidad de intercambiar el
software creado por el Estado para ser re-utilizado en el Estado mismo y alli, en marzo
del 2005, nacié el grupo en AFIP que se dedicé a implementar de manera gratuita (tanto

software como consultoria) en los organismos que lo solicitaron.

En ese afio, se comenz6 con la implementacion en el Banco Central, por ser el
organismo menos complicado de los organismos que lo habian solicitado oportunamente,
luego se avanzé con un organismo méas complejo por su distribucion geogréfica (PAMI)
y luego, debiendo realizarle varias adaptaciones, se continud con Cancilleria, actualmente
implementado y descentralizado en todas las Embajadas, Consulados y Representaciones

Internacionales en todo el mundo.
En la actualidad se llevan implementados unos 40 organismos, a saber:
1. Administracion de Parques Nacionales
2. Agencia de Administracion de Bienes del Estado
3. ANMAC
4. Auditoria General de la Nacién
5. Banco Central de la Republica Argentina
6. Biblioteca Nacional del Congreso
7. Caja de Jubilacion de la APN
8. Centro Internacional para los Derechos Humanos

9. Consejo Nacional de Coord. de Politicas Sociales

16



10.

11.

12.
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14.

15.

16.

17.
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25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
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Direccion de Ayuda Social del Poder Legislativo
Honorable Camara de Diputados de la Nacion
Honorable Senado de la Nacion Argentina
Imprenta del Congreso Nacional

INAI (Instituto Nacional de Asuntos Indigenas)
INDEC

Jefatura de Gabinete de Ministros

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sustentable
Ministerio de Desarrollo Territorial y Habitat
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
Ministerio de Obras Pablicas

Ministerio de Produccion

Ministerio de Relaciones Exteriores (Cancilleria)
Ministerio de Seguridad

Ministerio del Interior

ONCCA

PAMI

Poder Judicial de la Provincia de Rio Negro
Presidencia de la Nacion Argentina

Procuracion del Tesoro de la Nacion

RNA Radio Nacional

Secretaria de Deportes de la Nacion

Secretaria de Estado de Energia

Secretaria de Estado de Modernizacion
Secretaria Legal y Técnica de la Presidencia de la Nacion
SEDRONAR
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36. Servicio Meteoroldgico Nacional
37. Sistema Federal de Medios
38. TVP Television Publica Nacional

39. Unidad de Informacién Financiera

En proceso actualmente de implementacion:
1. Poder Judicial de la Nacién
2. Ministerio de Economia
3. Tribunal Fiscal de la Nacion
4. Ministerio de las Mujeres, Géneros y Diversidad

5. Agencia Nacional de Seguridad Vial

Composicion del SARHA

El SARHA es un sistema integral de administracién de recursos humanos con
almacenamiento de informacién en una Unica base de datos (instalada en servidores de su
propio organismo), a la que, todos los médulos que componen el SARHA, consultan y

actualizan los datos en ella.

Cada uno de los modulos que componen el sistema, comparten la informacion en
la base de datos, por ello no es mas necesario informar a otros sectores para que tomen
conocimiento de la carga de una novedad, pues cada uno de los responsables que
intervienen en todos los circuitos englobados en el SARHA, podran visualizar dicha

novedad y tomar las acciones que le competa.

En lo que se refiere a Gestion de Personal, los modulos operativos son los

denominados:
e Unidad Central (UC)
e Unidad Intermedia (Ul)

o Unidad de Registro (UR)
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o Unidad Central de Consultas (UCC)

Subsistemas que alimentan la Base de Datos

Prestatarias
Medicas

Seguridad

Personal UR

Unidad Central de ; Legajo
Eoeilies Flectronico

Subsistemas que explotan la Base de Datos

Luego tenemos otro modulo més especifico, como el de Prestatarias, destinado a
la relacion entre el Servicio Médico del Organismo y la prestataria externa que posean (i

poseen una).

SARHA On Line, que se divide, en funcion del rol del empleado que acceda al
mismo, en Gerencial (RRHH, Haberes y niveles de jefatura) y en Mi Legajo (todos los

empleados del organismo).

El modulo de Seguridad es el encargado de habilitar los roles especiales de los
usuarios y el de Haberes es el encargado de la liquidacion de haberes, impuestos,
embargos y seguridad social.

Gestion de Administracion de Personal del SARHA ha sido disefiada para trabajar
en tres aplicaciones diferenciadas entre si por su aspecto operativo-funcional. Esto ha sido
reflejado en un modulo central denominado Unidad Central (UC), en otro de control o
Unidad Intermedia (UI) y por Gltimo en uno de carga distribuida o Unidad de Registro
(UR). Esta relacion entre las aplicaciones que lo componen, puede darse que a la Unidad
Central le dependa una o mas Unidades Intermedias y a cada una de estas Ul, le pueden
depender una o mas Unidades de Registro.
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Detalle de usuarios:

v" Usuarios de UR

Son los responsables de informar al sistema las novedades de los empleados
administrados por la UR. EI acceso a los diferentes Mddulos y Submodulos estara

determinado por el rol asignado en cada caso en particular.

v" Usuarios de Ul

Son los responsables del control de las novedades cargadas por la UR y confirmar
en el sistema de aquellas novedades controladas. El acceso a los diferentes Modulos y
Submodulos estard determinado por el rol asignado en cada caso en particular y en este
caso en particular, también por los procesos que tengan o no impacto en haberes, ya que
los items con impacto en la liquidacion, no se visualizardn mas en el periodo de cierre de

novedades ejecutado por liquidacion de haberes.

v" Usuarios de UC

Tienen como funcion:

o Lasupervision de los procedimientos realizados por los usuarios de las UR y
de las Ul,

« Laoperacion de aquellas funciones no delegadas.

o La parametrizacidn de las tablas auxiliares del sistema correspondientes al

Médulo asignado.

SARHA
UR Ul ucC

*Registra *Ejecuta politicas *Fija politicas

*Informa segun metodologia +Define

+Solicita definida metodologias

*Mantiene el Controlay » Ejecuta procesos

contacto con el confirma el propios

personal registro -Parametriza
*Deriva y eleva «Controla y evalua

Registro B la gestion.
descentralizado Gestion

regionalizada

Control Central
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De esta manera, redacté en un documento, un modelo estandar de Manual de

Procedimientos que forma parte del presente trabajo y se encuentra en el Anexo 1.

Para la elaboracién de dicho manual tuve en cuenta algunos lineamientos del curso
“Sistema de Administracion de Recursos Humanos - SARHA" dictado en forma virtual
en el campus virtual de la provincia de Santa Cruz, mi propia experiencia laboral como
Contadora Fiscal del &rea sueldos y ajustes de la Contaduria General de la Provincia y
bibliografia afin.

El Manual de Procedimientos para la aplicacion del Sistema SARHA, es uno de
los pasos fundamentales para la modernizacion del sistema general de haberes,
consistiendo en una reingenieria de procesos administrativos de las areas de Personal que
deberan ser parte del proceso para la incorporacion y administracién de todo tipo de
novedades de los legajos personales de los agentes hasta la liquidacion general de haberes,
de manera sincronizada, y asi obtener una base Unica e integrada de datos que refleje

desde los datos de la estructura formal e informal hasta el historial completo de cada uno.

El Manual de Procedimientos abarca aquellos procesos de base del sistema
liquidador de haberes SARHA. El Subsistema de SARHA Haberes permite interpretar las
transacciones administrativas generadas por SARHA Personal y traducirlas a conceptos
de pago para conformar la liquidacién de haberes con sus efectos en los recibos de
sueldos, imputaciones presupuestarias, asignaciones contables, liquidacién de ganancias,
informacion gerencial, etc.

Contiene 5 capitulos distribuidos de la siguiente manera:

» Capitulo I — Ingresos al sistema

» Capitulo Il — Novedades de asistencias, licencias y francos
» Capitulo Il — Legajos y Estructura

» Capitulo IV — Beneficios

>

Capitulo V — Sarha ONLINE

21



TRABAJO FINAL DE ESPECIALIZACION

Alumna: Natalia Paola Chavez

CAPITULO V: CONCLUSIONES

La promulgacion de la ley provincial como parte del programa de reforma y
modernizacion del Estado que lleva adelante el Gobierno de Santa Cruz implica un
cambio trascendental en la provincia, otorgara una mejor eficacia y transparencia en los

procesos administrativos.

La Ley 3.755 establece y regula un nuevo sistema de administracion financiera
para el sector publico provincial y sus correspondientes sistemas de control, aplicando un
modelo sistémico que se integra por un conjunto de sistemas interrelacionados, 6rganos,
normas y procedimientos administrativos, a saber: sistemas presupuestario, de crédito
publico, de tesoreria, de contabilidad gubernamental, de control interno, de control
externo. Con el objetivo de eliminar los procedimientos burocréaticos, reduciendo tramites

en los pasos y operaciones organizacionales y propender a una mayor descentralizacion.

En sintesis, esta ley introduce mejoras respecto al sistema de control previamente
vigente, destaca el establecimiento de un sistema de control interno por el cual los
organismos y unidades emiten recomendaciones y controlan posteriormente su
incorporacion y aplicacion. No obstante los responsables jerarquicos de cada entidad
toman las decisiones, particularmente en la forma de incorporar las recomendaciones en
los procesos y actividades bajo su responsabilidad. Asimismo, se establece un modelo de
control interno integral e integrado: (i) integral en tanto alcanza a la organizacion en todas
sus areas y operaciones y con distintos enfoques (operacional, contable, de legalidad,
juridico, etc.); (ii) integrado en cuanto el control debe formar parte de los procesos de

gestién de los organismos y entidades alcanzados.

La modernizacion tiene entre sus objetivos constituir una Administracion Pablica
al servicio del ciudadano en un marco de eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion de
servicios, a partir del disefio de organizaciones flexibles orientadas a la gestién por
resultados. Es por ello que es un proceso continuo en el tiempo que presenta acciones
concretas y especificas que buscan mejorar el funcionamiento de las organizaciones

publicas.
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Para superar las limitaciones técnicas del actual sistema liquidador se hace
necesario la implementacidn de un sistema méas novedoso que supere al anterior, como es

el SARHA: Sistema de Administracién de Recursos Humanos AFIP.

Para llevar a la practica el sistema informatico mencionado desarrolle un manual
que contiene los procedimientos basicos a seguir para la implementacion por parte de las

areas de Recursos Humanos.

23



TRABAJO FINAL DE ESPECIALIZACION

Alumna: Natalia Paola Chavez

CAPITULO VI REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

e Campus Virtual de la Provincia de Santa Cruz. (s/f). Gob.ar. Recuperado el 2 de

julio de 2022, de https://campus.santacruz.gob.ar

e Lepera, A. (2007). Estudio de la Administracion Financiera Publica. Buenos
Aires. Ediciones Cooperativas.

o LeyN°24.156. ADMINISTRACION FINANCIERA'Y DE LOS SISTEMAS DE
CONTROL DEL SECTOR PUBLICO NACIONAL. Boletin Oficial. Buenos
Aires. Boletin Oficial, 29 de Octubre de 1992

e Ley N°3755. DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y DE LOS SISTEMAS
DE CONTROL DEL SECTOR PUBLICO PROVINCIAL. Boletin Oficial. Santa
Cruz. 28 de julio de 2.021.

e Oshorne D. y Gaebler T. (1992) La Reinvencion del Gobierno: la influencia del
espiritu empresarial en el sector publico. México, Ediciones Gernika.

e Oszlak, O. (1997). La formacién del Estado Argentino. Buenos Aires. Editorial
Planeta.

e Rivas, A. (2022, junio 01). Normas APA: La guia definitiva para presentar

trabajos escritos. Guia Normas APA. https://normasapa.in/

e SARHA. (s/f). Com.ar. Recuperado el 2 de julio de 2022, de http://sarha.com.ar

24


https://campus.santacruz.gob.ar/
https://normasapa.in/
http://sarha.com.ar/

TRABAJO FINAL DE ESPECIALIZACION

Alumna: Natalia Paola Chavez

CAPITULO VII ANEXO |
-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (34 paginas)
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RESUMEN

Ante la proximidad de la puesta en funcionamiento del nuevo modelo de
gestién incorporado por la implementacion del SARHA en Santa Cruz, convierte
en necesario la confeccion del presente Manual, que consiste en un documento

donde estan plasmados todos los procedimientos a llevar a cabo.

ORGANIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

» Capitulo | - INGRESOS AL SISTEMA

» Capitulo Il — NOVEDADES DE ASISTENCIAS, LICENCIAS Y
FRANCOS

» Capitulo Il - LEGAJOS Y ESTRUCTURA

Capitulo IV — BENEFICIOS

» Capitulo V- SARHA ONLINE

A\
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CAPITULO I: INGRESOS AL SISTEMA

Ingreso al médulo
Para acceder a este modulo del SARHA, se debe tener el programa ejecutable
instalado en la PC, asi como el programa cliente de base de datos.

Ingreso al sistema
Al iniciarse, se visualizara una pantalla similar a la siguiente:

_J Ingreso - x|
44 sARILA
Ad4d® SARILA
N NGRE3GS PuBLIDS | Ingrese el Usuario y Contrasena de
Unidad de Registro.

Id de Usuario:  |20147002007

Contrasena: |xxx==x=1

0K Cancelar

En esta pantalla de identificacion, se debera colocar el usuario, que en todos los
casos coincidira con nimero de CUIL (Clave Unica de Identificacion Laboral) y la
contrasenia.

El usuario y clave es idéntico para cualquier médulo del sistema

Tener en cuenta
Como el usuario identifica en todas las transacciones que sean registradas en el
sistema, se recomienda cambiar la contrasefia, la cual debe ser privada.

Comunicaciones Internas

El area de Recursos Humanos podréa colocar comunicaciones a modo de muro de
avisos, tendientes a informar a los operadores de los distintos modulos.
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Sistema SARHA Informacion de UC Unidad Central

SARLA

- Atencion:

Mensajes =
‘ Fecha: Enviado por: SECCION K-Dil/.BENEF.
I.os CERTIFICADOS ESCOLARES DEBEN PRESENTARSE EN UR CONTENIENDO LA FECHA DE INICIO DE CLASES

Fecha: Enviado por: D/V.ASIG. ¥ TRASLADOS

ERTIFICACION DE SERVICIOS 104/01: Se recuerda gue los agentes gue se encugentren con Licencia sin goce de
aberes, por largo tratamiento o suspendidos, DEBEN ser certificados.

| Aceptar I Imprimir |

Esta pantalla aparecera toda vez que ingreses a UR, y si el comunicado se necesita
imprimir, al presionar el boton imprimir lo hara autométicamente.

Siempre debera verificar en la parte superior, en que unidad administrativa esta
ingresando, ya que todos los mddulos tienen la misma apariencia.

Estructura de las pantallas de UR
Al ingresar finalmente, se vera una pantalla con el menu del sistema:

R

Usuario del

Identificacion del
sistema y Unidad

sistema

Administrativa

Ment desplegable

Iconos de accion

Escritorio para
ventanas activas
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Las pantallas tienen:

e Una identificacion del médulo al que se ingresa, el cual detalla el nombre del
mismo (Unidad de Registro), con el nombre y apellido del usuario que ingresa y
una identificacion técnica del usuario y conexion.

e Un segundo renglon con un menu desplegable.

» Una zona de iconos correspondientes a la funcionalidad de la opcion elegida.

o El area de escritorio o zona de informacion con las distintas ventanas activas.

A tener en cuenta: el sistema, si no registra actividad durante un periodo de tiempo
y por una cuestién de seguridad, se desconecta de la base de datos, para que una
persona no autorizada no pueda visualizar informacion.

Zona de Iconos y Funciones
Si bien los iconos que apareceran en cada pantalla pueden ser distintos, los mas
utilizados en UR son los siguientes:

L

‘ (i

&

Salida del sistema. Al pulsarlo, se abandona el sistema. Debe tenerse

en cuenta que para este caso, que el sistema verificara si se han
modificado y grabado datos de la pantalla, indicandolo a modo de
alerta si se intenta salir, luego de modificar datos sin grabarlos.

Grabado de informacion. Permite confirmar toda la informacion
ingresada. Esto tiene como efecto el guardar la informacion en las
bases de datos correspondientes y colocarla disponible para los
restantes modulos.

Guardar Como. Permite exportar los datos a otros programas los datos
(por ejemplo a planillas de célculo, archivos de texto plano o bases de
datos).

Imprimir. Permite realizar una copia impresa de la pantalla, seleccion
o salida que se encuentre en ese momento disponible en la ventana
principal.

Llama a la pantalla para aplicar los filtros de la consulta.
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Funciones Disponibles
Existen en el sistema varias funciones que se encuentran pre definidas:

Busqueda.

F1 Esta funcién se activa en cualquiera de los modulos y tiene como objetivo,
ofrecer al usuario “en linea”, la habilitacion de una ventana para la seleccion de un
empleado, conociendo algun dato del mismo. Solo tendra efecto si estamos parados
sobre un campo del tipo CUIL.

Estructura.

F4 Se activa dentro de cualquiera de los médulos. Su finalidad es ofrecer al usuario
“en linea”, la posibilidad de consultar por algun dato de la estructura (dependencia,
cbédigo de dependencia, tipo estructura, vigencia). Se visualiza en un formato
reporte, que tiene la caracteristica de que alguno de los titulos de las columnas son
botones que permiten ordenar la informacién por ese concepto.

Datos empleados.

F5 Esta funcion se activa en cualquiera de los modulos y tiene como obijetivo,
ofrecer al usuario “en linea”, la habilitaciéon de una ventana para consultar los datos
relevantes de un empleado. Inicialmente aparece una pantalla de busqueda, similar
ala que vimos enla F1

Busqueda genérica de personas en UR

F6 Las pantallas que se visualizaran en este caso, son idénticas al caso de F1, en
esta oportunidad no se tiene que estar sobre un campo de ingreso del tipo CUIL,
sino que se activa en la pantalla tradicional de UR. En este caso, ubicados en
cualquier opcién de UR y parados sobre el arbol de estructura, al presionar F6,
aparecera la siguiente pantalla.

Blsqueday carga inteligente de Localidades

F7 Esta funcién solo se activara si se posiciona sobre alguno de los campos de un
domicilio. Alli solamente colocaremos la localidad y luego de ubicar aquella que
necesitamos, al seleccionarla, automaticamente completard los campos Pais,
provincia, partido y localidad en el domicilio.

Zonade Informacién

En esa zona se abrirdn las distintas ventanas, en las que el sistema ofrece
informacion, tanto de consulta como de ingreso:

31



ANEXO |

TRABAJO FINAL DE ESPECIALIZACION

Alumna: Natalia Paola Chavez

J SARHA - Adminiztracidén de Aecuwsos Humanos - Unidad de Registro. - ARIAS, CRISTINA EDITH [ARIASHOM] [Sid:14]
dichve Vids fdm de Peisonal Yertana Apuds

EED v R MES B

J ABM de Liiaz zin Movilidad

FUET MECAPNE A il IMDF)
. Feecha Desde | Adicional | Fecha Hasta
Estructura administra- Registro 01J01/2003  [MOVILIDAD FLIA TRANS, DGI | o1mzrz003
da por el usuario histérico
4| | i |
Fecha Desde Fucha Ausencia Movilidad -
100112003 2700142003
1aisz003 |zevo1sz003 ~
@Emmdnsaamsr. HECOCHER (DI RIMDP) 4| | » |_|
Detalle de Dias sin Movilidad
Cuilz
Fecha Desde: |[01/0172003
Fecha sin movilidad: [ 27/01/2003

Empleados asignados a Observaciones: [no corresponde en este Distrito por
la estructura selecgio- a tarea que desamolla-
nada

Detalle del registro histg-
rico seleccionado v area
de ingreso de la nueva ——1I
[Ready informacicn

» Se puede visualizar una estructura muy comun de las pantallas de UR, en
la mitad de la izquierda se encuentra el empleado relacionado con la
novedad a cargar y la ubicacion del mismo.

» Al seleccionar en la ventana superior izquierda, alguna de las dependencias
gue aparecen alli y que corresponden a la porcién del organismo asociado
a la UR que se ingresa, las que tienen formato de carpetas y que al cliquear
sobre las mismas se iran expandiendo en arbol si tienen otra estructura
componente.

» Al seleccionar en la ventana izquierda inferior, apareceran todos los
empleados que prestan servicio alli.

» Al seleccionar un empleado, se visualizara en la parte derecha de esa
ventana compuesta, la historia (superior derecha) del tema seleccionado, si
la tiene y en la porcién inferior derecha, el detalle de esa historia.

OPCION: utilizar la tecla de funcién F6 y ubicar directamente al empleado por todos
los criterios de busqueda ofrecidos.

Si lo que se desea es cargar una novedad, luego de ubicar al empleado por el
método mas conveniente, se ubicard el mouse en una parte vacia de la pantalla
inferior derecha y con el botén derecho del mouse se seleccionara la opcion
insertar.

En muchas ventanas en las que el sistema ofrece informacién de empleados o
datos histéricos que le corresponden, la misma puede ser ordenada de varias
maneras, bastara con posicionar el puntero del mouse sobre esa ventana y
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pulsando el botén derecho seleccionar la opcién “ordenar”, obteniendo una ventana
similar a la siguiente:

Specify Sort Columns

1] Drag and Cirop items.
2] Double click column to edit

. Cancel |
Source Data Colurmnz Azcending

empleado_cuil apelido_nombre ||7
estiuctura_real_descripcion
azignacion_cod_convenio
apellida_nombre

Para lograr el ordenamiento deseado, bastara con arrastrar con el mouse de la
ventana izquierda a la derecha para incorporar un nuevo elemento de ordenamiento
y de la derecha a la izquierda para eliminar ese ordenamiento.

Tener en cuenta:

Grabar la informacion o salir sin grabar.

Si se realiza algun cambio en alguna pantalla y se selecciona salir, el sistema
mostrarda un aviso con la opcion de guardar los cambios (dependiendo de la
pantalla).

Zona Menu Desplegable

En la segunda linea de las pantallas, existe un menu que permitira la siguiente
funcionalidad:

Archivo

Reinicio de Impresora: En el caso del reinicio de la impresora, se visualizard una
pantalla en la que se pueden variar las caracteristicas de las impresiones del
sistema.

Calculadora: Al seleccionar la presente opcion ejecutara la calculadora interna que
posee el sistema operativo Windows que tiene Ud. en uso.

Calendario: Al seleccionar la presente opcion ejecutara el calendario interno que
posee el sistema operativo Windows que tiene Ud. en uso.

Cambiar Contrasefia: Para su ingreso debera ingresar en el primer espacio, su
clave que se encuentra actualmente en vigencia, en el segundo renglén la nueva
clave y en el tercero, repetir la nueva clave a los efectos de ser validada. Debe tener
en cuenta y tal como se lo indica en la ventana, que la clave tiene que tener un
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minimo de 6 caracteres, 2 de los cuales, como minimo deben ser alfabéticos y uno
numerico.

Menu: En este caso la accion sera la de mostrar el mend nuevamente.

Salir: El presente tiene por efecto abandonar el sistema. Saliendo completamente
de todas las pantallas abiertas. El sistema, previo a cerrar, verificar4 que no existan
modificaciones que no se encuentren grabadas. De existir informacién no grabada,
preguntara, previo al cierre, si desea previamente grabar la informacion o desea
salir perdiendo los cambios realizados.

Ventana:

Cascada: Bajo esta modalidad, se visualizaran, en el supuesto de tener mas de
una opcion del sistema ejecutandose, las distintas ventanas, tal como puede ser
visualizado en la siguiente figura.

Mosaico Horizontal: Si en cambio, la misma configuracion la colocamos bajo la
modalidad de mosaico horizontal, la visualizariamos tal como aparece en la figura
siguiente.

Mosaico Vertical: Si en cambio la eleccién es de mosaico vertical, se visualizara
de la siguiente manera.

Superpuesta: La modalidad superpuesta es la estandar del sistema, es decir, que
solo se vera una de las ventanas habilitadas y las restantes deberan ser manejadas
en la misma opcién desplegable de ventana y se seleccionara la que se desea
manejar, encontrdndose las mismas numeradas en forma correlativa creciente.
Detalle de ventanas en ejecucién: Tal como se menciona y visualiza en el punto
anterior, todas las ventanas abiertas se las puede seleccionar ingresando a la
opcion ventana, y en la parte inferior del menu se detallaran todas las ventanas que
en estos momentos se estan ejecutando y pueden ser seleccionadas. Esto permite
quizas hacer una consulta sin necesidad de abandonar la ventana en el medio de
una carga.

Avyuda:
Acerca de: En esta pantalla que aparecera, se podra visualizar la version del

ejecutable y dentro de la lista, todas las incidencias resueltas e incorporadas en
cada una de las versiones.

Organizacién Genérica de Consultas

Por cada uno de los temas incluidos en la UR, existe una bateria de consultas las
cuales se manejan de idéntica forma.

En la pantalla se reflejaran los filtros existentes para limitar la cantidad de
ocurrencias en el informe:
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Criterio de Filtro Original

Nueva Criterio de Filtro
'_l’_j‘.l_ 3| | VAl & | Adicionar
| Barrar

[ QK] | Cancelar |

Si la necesidad es la de realizar un filtro de la informacion total brindada en la
consulta, se cargara el criterio de filtro de la siguiente forma:

» En el primer desplegable, apareceran todos los campos criterio definidos para
ese filtro en particular, como por ejemplo CUIL, Fecha Desde, Apellido, etc.

» En el segundo desplegable apareceran los conectores logicos que seran: Igual,
Mayor que, Menor que, Mayor o Igual, Menor o Igual, Distinto, Como o
Semejante.

» En el tercer desplegable, se colocara el valor que dara sentido al filtro entre el
campo a filtrar el conector y el contenido (ej.: Fecha Desde mayor o igual al
01/01/2009).

» El cuarto desplegable sera utilizado exclusivamente en el caso que se pretenda
utilizar mas de un criterio de filtrado, posibilitando la vinculacion mediante un
“Y” o un “O”.

TENER EN CUENTA:

o Al utilizar “Y” deberan cumplirse ambas condiciones y en el supuesto de utilizar
el “O” mostrara la informacién en la consulta cuando se cumpla alguna de las
dos o ambas.

Para que se agreguen (mas de un criterio) debera seleccionarse “Adicionar”.

o Al momento de cargar el tercer campo, el sistema automaticamente intentara
recorrer la tabla para mostrar los valores existentes para el campo seleccionado
en primer lugar bajo el formato de lista de valores. Este proceso puede demorar
en el supuesto de contar con gran cantidad de valores y por ello se puede
detener dicha busqueda mediante la tecla ESC y volcar a mano el valor que se
pretenda utilizar como valor de comparacion.
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Una vez seleccionada la informacién que se pretenda visualizar o filtrar, se llegara
a visualizar el informe, permitiendo la impresion o la simple consulta por pantalla.
El filtro anteriormente detallado se logra activar al ingresar a la consulta o
voluntariamente al accionar el icono de filtro correspondiente.

Para exportar la informacion se debera utilizar el icono de Guardar como y
aparecera una pantalla similar a la siguiente:

Seleccione las columnas que desea exportar

Arrastrar a la derecha las columnas a exportar

Apellido

Nombre

Tipo Ausencia
Fecha Desde
Fecha Hasta
Fecha Suspension
Dias

Periodo

[ OK ] [ Cancelar ]

En esta ocasion, se mostraran todos los datos que posee la consulta y que se
encuentran disponibles para ser exportados. Para ello, habra que arrastrar el campo
que se quiera exportar mediante el mouse desde la columna de la izquierda a la
columna de la derecha. Al haber seleccionado todos aquellos datos que se
pretendan obtener en el archivo exportado, se pulsa el boton OK y se pasara a una
pantalla clasica de Windows donde se le asignara el lugar donde se pretende
guardar el archivo, el nombre que llevara y el tipo.

Convenciones Internas
REGLA DE COLORES
Como regla al momento de la carga de la informacion, en todas las pantallas del
sistema, podemos visualizar que existen campos (o recuadros) que se encuentran:
> Grisados: Todos aquellos que son de caracter informativo en la pantalla y
que solo se muestran al usuario o campos que no corresponde, de acuerdo
a los parametros o perfil del usuario, la carga del mismo.
> Blanco: Carga optativa. Estos pueden ser cargados 0 no y la omisién de su
ingreso permite grabar la transaccién sin tener que completarlo.
> Amarillo: Carga obligatoria. En este Ultimo caso, su ingreso es imperativo y
el no hacerlo impide grabar y salir de la transaccion.
> Celeste: Datos relacionados con la parametrizacion necesaria.
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FORMATO DE CARGA DE DATOS
Dentro de las distintas pantallas de carga de informacion en el médulo de Unidad
de Registro, existen campos con las siguientes caracteristicas:

o Lista de valores: La gran mayoria de los datos a cargar se lo hace mediante el
uso de una lista desplegable de valores. El contenido de la misma no es
simplemente orientativo, sino que son los Unicos valores posibles y aceptados
por normativa o decisiones del organismo para este dato solicitado. En muchos
casos estas listas de valores, para un mismo dato, puede variar de acuerdo al
empleado al que se le carga la novedad, pues quizas el los valores posibles
dependan de la situacion laboral del mismo. En todos los casos, si no encuentra
el dato exacto que corresponde colocar, ho busque uno similar, sino que debe
comunicarse con RRHH para que le indiquen como proseguir (en muchos
casos se trata de un error o en otros una falta del dato en la parametrizacion).

o Campos tipo fecha: En este caso, le pedir4 que se ingrese una fecha valida,
debiendo solo escribir los numeros y no las barras. Como el sistema, en la
mayoria de los casos, coloca como fecha tentativa el dia de hoy, puede darse
que al intentar escribir el dia no se lo permita. Esto es debido a que al ingresar
el dia y luego el mes, puede darse que esa combinatoria no exista, por lo que
deber& primero cambiar el mes y luego el dia. Como ejemplo, si el dia de hoy
fuese el 15 de febrero y queremos cargar una novedad con fecha 31 de marzo,
cuando intentemos cargar 31 en el campo fecha, el sistema no dejara escribir,
pues entiende que se quiere colocar 31 de febrero.

o Campos tipo CUIL: En este caso, si bien son pocos, aquellos que deba cargar,
asumira automaticamente los guiones y calculara en todos los casos el digito
verificador, para evitar el error de transcripcion.

37



ANEXO |

TRABAJO FINAL DE ESPECIALIZACION

Alumna: Natalia Paola Chavez

CAPITULO II:
NOVEDADES DE ASISTENCIAS, LICENCIAS Y FRANCOS

La responsabilidad del operador/a de la UR, es la de registrar a pedido del
empleado, de la jefatura o segun GDE las novedades de inasistencias, segun el
procedimiento definido, existen varias categorias de licencias/ausencias, las cuales
pueden ser:

e Las que necesitan una autorizacion previa para poder iniciarlas: caso de las
vacaciones, un ausente con aviso, etc.

e Las que necesitan una justificacion posterior sin autorizacion previa, como
el caso de la donacién de sangre, fallecimiento familiar, casamiento
empleado e hijos, etc.

e Las que necesitan una autorizacion previa y una justificacion posterior, como
el caso de la licencia por examen.

e Las que solo necesitan una notificacion previa, como el caso de feriado
religioso, etc.

e Las que segun el circuito establecido las cargara solamente RRHH (UC),
tales como licencia sin goce de haberes, suspension, cargo de mayor
jerarquia, maternidad, largo tratamiento, corto tratamiento, accidente de
trabajo, etc.

Consideraciones Generales

o Aquellas licencias/ausencias que requieran autorizacion previa, no deberan
ser cargadas sin una autorizacion GDE o Papel (segun el caso) por parte de
las jefaturas correspondientes.

o Las licencias que se comunican con anterioridad (segln corresponde por
normativa), pueden ser cargadas en el momento de recibirlas, sin necesidad
de esperar al dia de la novedad.

o Las licencias que requieren una justificacion posterior, las deberan justificar
ustedes en el sistema (segun circuito implementado). No siendo
responsables de reclamar la falta de cumplimiento de la entrega del
certificado, ya que esto es tarea de RRHH.

Licencia Anual Ordinaria

La cantidad de dias de licencia que puede tener un empleado/a dependera de la
antigiedad que tenga computada. Todos los afios en el mes de
noviembre/diciembre (segun el organismo), se ejecuta un proceso en RRHH que
genera el saldo para poder comenzar a usufructuar determinado periodo. De la
misma forma, procedera a colocarle fecha de vencimiento a aquellos periodos que
hubiesen superado el maximo de tiempo vigente permitido.

Realizados esos procesos, desde la Unidad de registro podemos proceder a cargar
las licencias solicitadas. Para ello, accederemos a la opcién UR - Asistencia -
Solicitud de Licencia Ordinaria.
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Accederemos a una pantalla similar a la siguiente y en la que tendremos las 4
ventanas clasicas de UR.

Ventana Superior lzquierda: Porcion de la estructura organica que le
corresponde manejar a la UR a cargo.

Ventana Inferior Izquierda: Seleccionada una dependencia en la pantalla
anterior, apareceran todos los empleados/as que trabajan en esa oficina

seleccionada.

Ventana Superior Derecha: Seleccionado un empleado/a, (recuerde que
puede evitar toda esta busqueda utilizando la tecla de funcion F6, vista
anteriormente) en esta ventana figurardn todas las LAO que han sido ya
cargadas en el SARHA. Indicando la fecha de inicio, finalizacién, cantidad de
dias habiles y corridos entre fechas y la fecha en la que ha sido suspendido
(llegado el caso), como datos mas importantes.

Ventana Inferior Derecha: Seleccionado un elemento de la ventana superior,
se mostrara en esta ventana el detalle completo de la carga.

B SARHA - Administracién de Recursos Hurmanos - Unided de Registro, - RIAL (PRODL), JOSE LUIS [20145075011] [Sad:656] - 0o *
Archive  Ventana  Ayuds

L3

B¥ o

B ABM de Licencias Ordinarias

i DIR GRAL DE RECURSOS HUMANDS [SE ADM)
(g SUBD, GRAL DE RECURSDS HUMANDS [ RAHH)
@ o

==
Fecha Desde| Fecha Hasta D.Corr.| D.Hab. Fec.&_uh Enmm !Ec.nu ~
020172020 170172020 16 12 LIC. ORDINARIA PAGA 100% NCIAANUAL ORDINAE

|25J‘12f2010 szeme 4 2 LIC. ORDIMNARIA PAGA 100% MU&MM

2723561
h27-30455
730640
2729600
57-34982
733187
g27-317T2T
G7-21026
716562
j27-2918%
20-27742
2740051
h20-23510
016785
g27-26681
BT-14852

<

de DIR. GRAL. DE

A
EN

SCUAL
PALILA

[aiiEie Eameas [ 1 El LIC. ORDIMARIAPAGA100%  [ENCIAANUAL ORDINA
[zan7r2018 proarzoia [ 15 (1] LIC. ORDIMARIAPAGA 100%  [ENCIAANUAL ORDINAF
[omoiiTe Eoiees [ 15 11 LIC. ORDIMARIAPAGA100%  [ENCIAANUAL ORDINA
[z0mizete Bamizoie 10 ] LIC. ORDIMARIAPAGA 100%  [ENCIAANUAL ORDINAF
[16n7i2018 B07eoE | 16 1z LIC. ORDIMARIAPAGA100%  [ENCIAANUAL ORDINA
[smizo1s pzozzoe | 19 15 LIC. ORDIMARIAPAGA 100%  [ENCIAANLIAL ORDINAF ,
Cult E3-26a317014
Periodor [2013- PRMER PERIODD.
Saldo Vac: CORRIDOS. Pendientes : 14. Inicial : 30 Consumido : 16

Tipo Causal: | LICENCIAANUAL ORDINARIA ]
Tipo Ausencia: |LIC. CROINARIAPAGA 100% - Acubo: sd =]

Facha Desde: | 021012020 Dias Habiles: 12

Fecha Hasta: [ 17012020 Dias Corridos: 16

Suspenskin: Ilm

vaciones:
SOLICITUD POR MAIL

Licencia Otras Causales

En el sistema veremos diferenciados dos conceptos, el de Tipo Causal y el de Tipo
Ausencia. El tipo causal seria el aspecto mas genérico de la licencia, por ejemplo
Licencia por examen y el Tipo ausencia el mas especifico, como por ejemplo Nivel
Secundario, Nivel Terciario y Nivel Universitario, para el tipo causal mencionado.
Otro concepto genérico a tener en cuenta es que el sistema validara al momento de
seleccionar al empleado/a qué régimen de licencia le corresponde segun su
especificidad en el convenio al que pertenece, eliminando directamente de la lista
de valores del tipo causal o del tipo ausencia, aquellas licencias que no son de
aplicacion para su régimen laboral. Asimismo ajustara, de corresponder, los topes
para poder usufructuar esta licencia segun el convenio del empleado seleccionado.
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Esto permite que el operador de la UR no deba tener presente el régimen de licencia
para tener en consideracion lo que le piden cargar.

La opcidn de ingreso en este caso es: UR - Asistencia - Solicitud de Otras Causales
La pantalla de carga, en cuanto a su estructura es idéntica a la vista en la licencia
anual ordinaria, cambiando solo la informacion historica visualizada en la ventana
superior derecha y el detalle de la ventana inferior derecha.

Debe tenerse especial atencién al hecho que las licencias/ausencias que se
visualicen en la ventana superior derecha, seran SOLO aquellas que, segun la
parametrizacion, pueden cargarse por UR y no corresponden ni a vacaciones ni a
Francos Compensatorios. La informacion completa de ausencias de un empleado/a
solo puede verse en el SARHA On Line (SOL).

Franquicias
Una franquicia difiere de una ausencia en el hecho que, si bien en ambas la persona
no se encuentra en su lugar laboral (o no registré su entrada), en el caso de una
franquicia el hecho se debe a que la causa es por una decisién del organismo y no
de la persona. Este sera el caso de una comision de servicios, una capacitacion,
etc.
Existen algunas excepciones a esta definiciobn, pues en esta misma categoria
tendremos las salidas por tramites particulares, pero ello obedece al hecho que es
el Unico lugar donde podriamos cargar esta ausencia parcial en el lugar de trabajo.
Las franquicias pueden ser diarias u horarias y las mas comunes son las siguientes:

1. Capacitacion Diaria

2. Capacitacién Horaria

3. Comision de servicios diaria

4. Comision de servicios horaria

5. Tramites personales

6. Se retira enfermo
En este caso, entraremos en UR - Asistencia - Franquicias y visualizaremos una
pantalla clasica de UR con la misma disposicion vista hasta ahora.
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CAPITULO Il = LEGAJOS Y ESTRUCTURA

En el aplicativo, la carga de novedades relativas a informacién del legajo del
empleado/a y a aquella relacionada con la porcion de estructura organica asignada
a esta unidad de registro (UR) se cargaran por las opciones de Movimientos y
Estructura respectivamente.

Para una mejor organizacion didactica, se agruparon los distintos items de carga
en aquellos que son los principales o indispensables en un alta o mantenimiento de
datos basicos, en aquellos que solo a requerimiento o en momento particulares de
la trayectoria laboral deben ser ingresaros.

Finalmente veremos las consultas que disponemos en el presente médulo y la
informacion que deberemos mantener de estructura y su utilidad para la gestion
interna del sector.

Datos Principales

En este caso, nos referiremos a los datos que son obligatorios inicialmente para su
carga y mantenimiento en el sistema y los que son ademas prioritarios en el caso
de un ingreso. Debe tenerse en cuenta que el uso del sistema debe ser pensado
como una herramienta de Gestion interna para el &rea y por ende tratar de contar
con los datos mas significativos a la hora de toma de decisiones. Por ello, mas alla
de la necesidad de contar con la informacién a nivel organismo (RRHH), estos
datos, definidos como principales, deberian ser solicitados a los empleados/as del
area a los efectos de poder gestionar mejor los recursos propios.

El primer punto que veremos es el de Datos Personales (UR-Movimientos-Datos
del Empleado-Datos Personales). Es una pantalla bastante parecida a las clasicas
de UR, con la excepcién que, en su parte derecha, no cuenta con historial de carga.
En este caso, tendremos para cargar en el caso de un ingreso, los datos tales como
DNI, Sexo, Estado Civil, Nacionalidad, etc. para ello debemos contar con las
imagenes escaneadas del DNI y de la partida de casamiento/convivencia (en el
supuesto de indicar algo distinto a soltero). En el supuesto de indicar que no es
soltero/a, se aprovechara la informacion remitida para cargar también los datos del
familiar (conyuge/conviviente). Contar con esta informacién es de suma importancia
mutua, ya que es necesaria para la gestion, pero imprescindible para realizar la
apertura de la cuenta sueldos (de tratarse de un alta).

Las distintas pantallas de carga, son del formato tradicional de UR y tales como
vimos en las descripciones iniciales y las de asistencia, por lo que ya no haremos
mas referencia a las mismas, por tener todos los mismos tratamientos.

Otro punto importante es el de contactos (UR-Movimientos-Datos del Empleado-
Contactos). En este caso prima la importancia de gestion interna, por cuanto alli es
donde reflejaremos todos los canales de comunicacién con la persona en cuestion.
Alli daremos de alta su correo institucional, su correo particular, su directo/interno,
celular y todos los canales pertinentes. Esto es de una gran importancia de gestion
para el area, pues deberia reemplazar la agenda al encontrarse disponible para el
usuario de UR y para el nivel de jefatura que accedera a €l a modo de consulta.
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Otro punto importante es el reflejo del Domicilio. Al igual que en el caso de Datos
personales, este dato es de interés mutuo (area Organizacion), pues es necesario
para la apertura de la cuenta, para cualquier notificacién oficial y para la gestién
interna. Si bien la estructura de la pantalla es igual a la tradicional, es importante
destacar algunas particularidades:

Desde: rm Hasta:lm
Pais: |
Pcia:|
Partido/Dpto: |
Localidad: |
Calle:|

Nro Puerta:
Piso: C.Postal: |

Dpto: Torre:

Entre Calle 1:|
Entre Calle 2: |

Tipo Dom.: |

Propietario:

Observaciones: |

Si estamos ingresando un domicilio que reemplaza a uno ya declarado
oportunamente, primero se debera ingresar en el ya registrado y colocarle una fecha
hasta que deberia ser como minimo de 2 dias atras y guardar esta modificacion.

A continuacion, cargar el nuevo domicilio con una fecha desde de al menos un dia
anterior (pues el cambio se informa una vez consumado el hecho). En los campos
de Pais, provincia, partido y localidad, se puede utilizar la tecla F7 que abrird una
ventana (detallado en la parte introductoria) que permitira buscar la localidad (o
partido) y en base a las opciones arrojadas, elegir la correcta y con ello se
completaran todos los datos automaticamente.

Con respecto al dato Tipo Domicilio, en este caso el que se utilizara como domicilio
standard es el Domicilio "Real", ya que los otros (Legal, Vivienda Oficial, Transitorio)
seran utilizados para casos concretos y especiales. Tener en cuenta que solo puede
haber un solo domicilio del mismo tipo vigente (por ello en el paso primero se le
debe dar de baja el viejo). Otra funcionalidad importante en esta pantalla es la
posibilidad de imprimir la DDJJ de cambio de domicilio. Si la persona nos informa
por GDE de este cambio de domicilio, esa notificacién tendra la fuerza de
declaracién jurada (sera la que re-enviaremos a la Ul), pero si en cambio la
notificacion es verbal, se debera imprimir este informe (haciendo click en el icono
correspondiente).

Esto luego de haber grabado la informacion que se esta cargando.... este formulario
lo firmara el empleado y se subira escaneado o se remitira el papel a la Ul (Segun

manual de procedimiento aprobado).
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Finalmente, otro dato a cargar que es de suma utilidad para gestion de los recursos
propios esté relacionado con los estudios cursados (tanto de educacion formal
como cursos de especializacion). En la pantalla Estudios, tendremos la posibilidad
de cargar todos los estudios que el empleado nos declara y de los que aporta algin
certificado oficial (o DDJJ segin manual de procedimientos). Este dato es
importante que sea registrado para el propio empleado, pues con ello se garantiza
gue ante la busqueda de los niveles de jefatura para algun puesto en particular o
tarea puntual que requiera ciertos conocimientos, el se encontrara en el listado de
empleados a analizar.

1. En el ingreso al organismo o ante cualquier cambio, novedad o actualizacién
de informacion relativa a los datos personales del empleado debera ser
informado por el mismo a la UNIDAD DE REGISTRO (UR) respectiva dentro
de los DIEZ (10) dias de producida la novedad. En funcién del dato que se
modifigue o agregue en la novedad producida, deberd aportar la siguiente
documentacion respaldatoria:

» Nombre, Apellido, Tipo de documento, Niumero de documento, sexo,
Nacionalidad, Fecha inicio Nacionalidad, Tipo Nacionalidad, Pais
nacimiento, Fecha de nacimiento, lugar de nacimiento: Original y
fotocopia completa del DNI (DO1).

» Estado civil: Certificado de casamiento (D02), sentencia de divorcio
(D03), certificado casamiento con inscripcion del divorcio (D04),
certificado de convivencia (D05), certificado de defuncion del conyuge
(D06) o certificado de unién civil (DO7).

» CUIL: Constancia original de CUIL del ANSES (D08) o formulario Internet
de constancia CUIL/CDI (D21).

» Geénero: No requiere documentacion, sino la simple declaracién de la
persona.

2. El responsable de la UR, recibe la documentacion aportada por el empleado.
Verifica la coincidencia de la fotocopia con el original presentado y procede a
firmar y sellar (Es copia fiel) la fotocopia recibida, junto con su aclaracién de
firma, devolviendo al empleado el original de la documentacion.

3. Ingresa la informacion al SARHA. Imprime la Declaracion Jurada de la
informacién cargada en el sistema de Gestion (F01) la que sera firmada por el
empleado y el responsable de la carga.

4. De no mediar cambios en el CUIL, confecciona un remito y envia la
documentacién respaldatoria y la declaracion jurada a la Unidad Intermedia
(un.

4.1. Elresponsable de la Ul recibe la documentacion remitida por la UR,
controla la coincidencia con el remito y confirma la recepcion.

4.2. La Ul, verifica en el SARHA, que la informacién cargada, coincida
con la documentacion remitida.

4.2.1.De encontrar un error en la informacion ingresada, solicita la
correccion a la UR correspondiente.
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4.2.2.De no corresponder la documentacion respaldatoria entregada por el
empleado, se lo citard para cumplir con lo requerido.

4.2.3.De coincidir, continla el proceso.

4.3. Confirma la informacion registrada por la UR. Registra
electrénicamente la documentacion aportada, para referenciarla en
la confirmacion. Archiva la documentacién aportada en el Legajo-
SARHA del empleado (L), previo foliado en funcion del ndamero
aportado por el sistema.

4.4, Fin del proceso.

5. De tratarse de un cambio en el numero de CUIL, la UR remitird, mediante
remito, la constancia aportada por el empleado mediante nota a la Direccion
Provincial de Recursos Humanos, indicando el motivo del cambio y adjuntando
la constancia.

La Direccién Provincial de RRHH recibe la solicitud de cambio y registra la

novedad en SARHA.
7. Continda el tramite notificando a:

7.1. Liquidaciones para su conocimiento y tramites propios del area con
terceros organismos (ANSES).

7.2. Superintendencia de Servicios de Salud de la Nacién, para asentar
el cambio de datos del empleado.

7.3. (Otros entes provinciales; ART, Obra Social, etc.)

7.3.1.Es conveniente especificar cada uno de los Entes

8. Fin del proceso.

Datos Secundarios

En el caso de los otros datos relacionados con el empleado, los mismos (segun el
organismo) no resultan de una importancia trascendental desde la gestion interna
o institucional, pero hacen a la carrera de la persona o a necesidades concretas
legales. Por ende, en estos casos, solo se cargara informacién en el supuesto que
sea requerida por la jefatura o sea remitida por el empleado para su carga.

En esta situacion se encuentra la informacion relacionada a:

Idiomas: Se reflejaran aca todos los idiomas que el empleado dice conocer
(si ademas aporta certificados oficiales, debera cargarse también en
estudios).

Estudios Finalizacion: Este sera solo de utilidad cuando con anterioridad se
carg6 el estudio como "En curso" y luego presenta el titulo o certificado
analitico de finalizacion (no se deberian aceptar certificados de titulo en
tramite). También se utilizara para los casos en los que la persona declara
gue abandono ese estudio que estaba en curso.

Antecedentes Laborales: En este caso el empleado que tiene antecedentes
que por relevancia de su especialidad o para acreditar antigliedad, necesite
registrar, se canalizaran por esta pantalla.
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o Certificado de Veteranos de Guerra: Ante una persona que aporte este
antecedente (solo con el certificado correspondiente al Ministerio de
Defensa).

e Declaracion Jurada de Actividades y cargos: Esto serd cargado si desde
RRHH se le solicita la misma.

e DDJJ cobro Previsional: Al igual que en el caso anterior, si RRHH lo solicita
0 a declaracion espontdnea del empleado, dejard asentado que si es
jubilado suspendié el beneficio para cobrar el sueldo o que seguira
percibiendo el beneficio y trabajara ad honorem.

e DDJJ Patrimonial: A requerimiento de RRHH aparecera en esta pantalla la
persona solo si se trata de una persona que en base a sus funciones esta
alcanzada por este tramite.

e Discapacidad: En este caso, el empleado aportara el -certificado
correspondiente, en el caso de poseer alguna discapacidad que deba ser
registrada. En algunos casos sera requerido puntualmente por RRHH si el
puesto ha sido cubierto justificando el cupo obligatorio para la Administracion
Publica.

Siempre dentro de Movimientos, pero dentro de Grupo Familiar, encontraremos la
pantalla que permitira reflejar la informacion del grupo familiar que el empleado/a
declara. Este grupo familiar deberd ser cargado indefectiblemente si la persona
luego debe tomarse algun dia por atencion familiar enfermo. De no contar con esta
cargay que la misma esté controlada y autorizada, no se podra registrar la licencia.
Si bien la pantalla es de una estructura similar a las standard de UR, en este caso
la cantidad de datos que se solicita como obligatorios dependera del vinculo familiar
que se cargue, por cuanto si lo que queremos registrar es un cényuge o hijo, se
debera hacer con los certificados correspondientes, para contar con todos los datos
requeridos. En los restantes vinculos alcanzara con una copia del DNI o una DDJJ
(segun se requiera en el manual de procedimientos).

Novedades de Nombramiento y Cuenta Sueldo

En el SARHA, toda novedad relacionada con un cambio en la trayectoria laboral del
empleado/a se carga mediante el circuito de Nombramiento. Es decir, que desde el
Ingreso al organismo (cualquiera sea la modalidad contractual, impacte o no en
haberes), un traslado de unidad organica, un corrimiento de grado o un cambio de
funcién, se canaliza por el mismo circuito.

Uno de los puntos de control y de suma importancia en el sistema, es justamente la
notificacion por parte del empleado y de la jefatura, de la novedad producida, por
esto es que esta tarea es de suma importancia entre aquellas asignadas a la UR.
Llegaremos a la carga de la misma siempre ante el hecho de la presentacion de
toma de servicios del nuevo integrante del plantel o ante el aviso de RRHH que
debemos actuar para la notificacion del empleado y carga de la novedad.

Los pasos a seguir en esta tarea seran la de impresién de la notificacion del
empleado y solicitar tanto al empleado como el jefe su conformidad, la carga de
esta conformidad en el sistema.
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Otro tema incluido en esta unidad es el de alta de cuenta sueldos. Si el
nombramiento que estamos tratando es el caso de un ingreso, ademas de realizar
estos pasos de nombramiento y con posterioridad a la autorizacion del mismo por
parte de la Ul, debemos realizar una serie de carga de informacion tendiente a poder
completar los datos incluidos en el alta de una cuenta sueldos.

Notificacién de Asignacién

El primer paso del proceso de nombramiento en la Unidad de Registro, es el de la
notificacion del acto administrativo y su correspondiente carga en el sistema de
gestion.

Para ello, se ingresard en UR-Nombramiento-Consultas-Notificacion Asignacion,
procediendo a imprimir la notificacion del empleado. En esta notificacion, se
mencionara el acto administrativo (nro y fecha), asi como el efecto del mismo en el
sistema (Ingreso, traslado, promocion, etc.), la situacion actual del empleado/a
(vacia si se trata de un ingreso) y el detalle de la nueva situacion laboral. En ella,
se detallara el convenio, escalafon, dependencia de desemperio, funcion, etc.

La impresién o visualizacion del presente, tiene como principal objetivo el hecho
que la jefatura corrobore que los datos laborales cargados (impresos) coincidan con
la realidad y que el empleado también pueda corroborar (y prestar su conformidad)
que lo que figura es lo acordado. Esto se formaliza con la firma de ambos
involucrados y con la colocacion del lugar y fecha en la cabecera del formulario,
entendiéndose que la novedad tendra efecto desde ese momento.

Si dentro del circuito administrativo definido, esta notificacién y toma de servicios se
tramita por GDE, la fecha de toma de servicios seré la indicada en el GDE y la
verificacién de los restantes datos, se desprenderan de corroborar los mismos
contra el acto que figura en GDE y la visualizacion de la presente notificacion.

Al momento de haberse corroborado y firmado (o remitido por GDE) la efectiva toma
de servicios y la correcta carga en el SARHA por la jefatura y el interesado/a directo,
se procedera a la autorizacion de este nombramiento.

Apertura de cuenta sueldo

Si la novedad en cuestion se trata de un ingreso, al haber completado el paso que
recién vimos, deberd intervenir la Unidad Intermedia, que debera controlar la carga
gue hemos realizado con toda la documentacién respaldatoria necesaria y, de estar
todo correcto, autorizar el trdmite. Si el mismo ha sido autorizado, podremos ver
que esa persona a partir de ese momento formara parte de la lista de empleados/as
gue manejaremos en la UR.

En tal sentido, podremos comenzar con la carga de toda la informacién necesaria
para completar su legajo y tener los datos de gestion actualizados.

En esta instancia, hay datos que son mas urgentes que otros, por ello en la parte
de datos personales justamente los hemos catalogado como principales.

En este caso, es preciso cargar la informacion necesaria para poder generar la
cuenta sueldo que serd gestionada por el area de Liquidacion de Haberes.
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Para que ellos puedan gestionarla, es preciso que se cargue y autorice (por Ul)
previo a ingresar a esta opcion:

1. Datos Personales

2. Domicilio del Empleado
Estos dos items son de suma importancia, pues son los requeridos en el momento
del alta de la cuenta y para ello tenemos que tenerlos no solo cargados, sino
autorizados por UL.
Luego de esa carga y autorizacion de los datos, procederemos a completar los
datos para la apertura de la cuenta. Esto se hace como primer paso en UR-Haberes-
Apertura Cta Bancaria.
En ella, seleccionaremos a la persona que ya tenemos en nuestro dominio de UR
(ya sea buscandola en la estructura o ubicandola con F6). En este caso, aparecera
una pantalla similar a todas las de UR, y en la que con el boton derecho del mouse,
insertaremos una novedad. En este caso particular, la pantalla de la novedad, solo
tendra dos fechas:

CUIL: |20-37161343-1
Fecha de Alta : 0/00/0000

Fecha Previstade Envio: | n/00/0000

Tanto en la primera fecha como en la segunda, colocaremos la fecha
correspondiente al alta del empleado.

Grabamos y pasamos al segundo paso del tramite (si no se hace éste primero, el
segundo estara en blanco). En UR-Haberes-Ingreso Datos Cuenta Bancaria,
accederemos a una pantalla algo distinto al resto de las de UR, pues en el detalle
a cargar, apareceran solapas para cargar la totalidad de los datos:

General ] Datos Pers..] Dum.Particular] Dum.LahuraIl Datos 2=Trtularl Dom.Part. 2‘Trtu|arl Dom.Lab. 2 Titular

CUIL: Agente: (300938

Servicio: | Proceso: |AH Moneda: §Pesos
Fecha Alta: lm Fecha prevista de envio: lm
Sucursal: | |
Titularidad: © Sala Firma Motivo: — apq
" Orden Reciproca  Traslado

Limite Tarjeta: hd |
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En la primera de ellas, tenemos los datos generales y solo se debera seleccionar la
sucursal del Banco que prefiera el empleado/a, seleccionaremos la opcion de Alta
(traslado no esta habilitado como tramite del Banco) el limite de tarjeta y la opcion
de hacer la apertura de la cuenta sueldo a sola firma o querer abrirla en forma
conjunta con el conyuge. Si seleccionamos Sola Firma, veremos que las solapas
relacionadas con el segundo titular se grisaran, inhibiendo la carga de esos datos.
En la solapa de datos generales:

General Datos Pers. IDDm.F‘artiu:ular] Dum.LahDrall Datn52°"l'rtular| Dom.Part. 2’Trtu|ar] Dum.Lab.zTrtuIarl

Tipo de Persona: [Fisica

Apellido: Nombre: i}
Tipo de Doc.: |DNI _~| Nro.de Doc.:|]
Posicién ante el IVA: | |
lipo Clave Tributaria: | |

Nro.Clave Tributaria: |T——
Fecha de Nac.: [2310/1976 Nacionalidad: |ARGENTINA
Sexo: Masculino Estado Civil: |CASADO

Tendremos reflejados aquellos que oportunamente cargamos en Datos del
empleado (por ello la importancia de cargarlos y que los autorice Ul primero). Solo
se completaré el dato de la lista de Posicién ante el IVA y Tipo Clave Tributaria que
en ambos casos serd "Consumidor Final".

Las siguientes dos solapas, Domicilio de la persona y el laboral, también debieron
haberse cargado y autorizado por Ul con anticipacién, no requieren datos de ingreso
en este momento:

General | Datos Pers.  Dom.Particular l Dom.Laboral | Datos 2=Trtularl Dom.Part. E’Trtularl Dom.Lab. 2" Titular

Calle: ie=—"5 Puerta: [ ]  Piso:|
Provincia: BUENOS AIRES CIUDAD AU Localidad: [CIUDAD DE BUENOS AR
Departamento:| Cod.Postal: [1179
Teléfono Part.: | Fax Part.: |

General | Datos F‘ers.l Dom.Particular Dem.Laboral l Datos 2‘Trtu|arl Com.Part. 2‘Trtu|ar| Dom.Lab. 2 Titular

| ——— Puerta:——  Piso:|
Provincia: |EUENDSNRES CIUDAD AL Localidad: |C|UD.|‘3.D DE BUEMOS AIR
Departamento:| Cod.Postal: [1035
Teléfono Lab.: | Fax Lab.: |
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Si en la primera pantalla se especificd que la voluntad del empleado/a es realizar la
apertura de esta cuenta sueldo con un segundo titular (cényuge), entonces
gquedaran habilitadas las solapas relacionadas al segundo titular, pero en este caso,
previo a comenzar el tramite de apertura de cuenta, tendremos que tener:

1. Cargar y que la Ul autorice los datos personales.

2. Cargar y que la Ul autorice el domicilio del empleado/a.

3. Cargar y que la Ul autorice en grupo familiar como minimo al conyuge.
Al seleccionar la solapa de datos del 2do titular, veremos que traslada la informacién
previamente cargada y autorizada en Grupo Familiar del conyuge, sin posibilidad
de cargar ni modificar, requiriendo en este caso que se indique la posicion ante el
IVA del conyuge, el tipo de Clave Tributaria y su namero.

General | Datos F‘ers.l Dum.ParticuIarl Dom.Laboral Datos 2°Titular l Dom.Part. 2 Titular | Dom.Lab. 2 Titular

Tipo de Persona: |Fisica

Apellido: | Nombre: N1
Tipo de Doc.: |DNI _~| MNrode Docifz———
Posicién ante el IVA: | |
Tipo Clave Tributaria: | |

Nro.Clave Tribuaria: |EI 0-00000000-0
Fecha de Nac.: | 26/06/9728 MNacionalidad: ARGENTINA
Sexo: Estado Civil: [CASADO

Dado que uno de los datos que se solicita en la carga del familiar es el domicilio del
familiar, éste también sera trasladado en la solapa correspondiente sin posibilidad
de cargar ni modificar.

General | Datos F‘ers.l Dom.Particular | Dom.Laboral | Datos 2°Titular  Dom.Part. 2*Titular l Dom.Lab.2°Titular

Calle: fi i Puerta:)e= Piso:]
Provincia: BUENOS AIRES Localidad: FLORIDA
Departamento: Ii Cod.Postal:li
Teléfono Part.: | Fax Part.:|

Por ultimo, solicitard el ingreso (no existe la carga de este dato para el familiar) que
se le cargue el domicilio laboral completo del conyuge
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General | Datos F‘ers.l Dom.Particular | Dom.Laboral DatusZ‘Trtularl Dom.Part. 2°Titular Dom.Lab 2 Titular

Calle: | Puerta: | Piso: |
Provincia: | Localidad: |
Departamento: Ii Cod.Postal: Ii
Teléfono Lab.: | Fax Lab.: |

Con la carga de todos los datos anteriores (con o sin segundo titular), y su posterior
autorizacion por Ul, ya estaria el area de Liquidaciéon de Haberes de generar la
interface (archivo) de alta de cuenta para remitir al Banco.

Novedades de adicionales y suplemento horario

Existen muchos suplementos que se registran en el sistema y que pueden ser
visualizados por SOL (SARHA On Line), pero no todos son cargados por UR
(dependiendo de la parametrizacion del organismo).

Los que frecuentemente son cargados por la Unidad de Registro corresponden a
las Unidades Retributivas y o a las Horas Extras, que en SARHA son denominadas
Suplemento Horario y las correspondientes comidas de ser el caso.

Estas Ultimas pueden ser cargadas de manera automatica desde algun aplicativo
propio que lea el control de acceso y por ello no se utilizara esta opcion.

En todos los casos las novedades que sean cargadas en estos items, siempre
provendra de algun acto administrativo que lo habilita o por una decisién de la propia
jefatura.

Suplemento Horario
En UR- Suplemento Horario - Carga Suplemento Horario, tendremos la funcién de
carga de las horas extras realizadas. Para ello, dispondremos de una pantalla
similar a la siguiente:

| ABM Suplemento Horario

i (g '5EC. DE TE TR s
tofg SEC DE [ oHF T B T
(3 SEC.DE|w: ko A Cuil Apellido, Nombre [ Tipo Suplemento Horario [ Tipo Ps
SEC. DE ERAEH 2 e = sy |HS EXTRAS NORMAL 160 |HS EXTRAS NORMAL
8 gEEHDEE L ' ol -7 |Hs EXTRAS NORMAL 160 |Hs EXTRAS NORMAL
i E DEsarmOul 0 TERRITORLAL
- (31 :COMISIO) i, SREA METF b o =7 W C |Hs EXTRAS NORMAL 160 |H5 EXTRAS NORMAL
(@ UMIDAD | i e * 20 | |HSEXTRAS NORMAL 160 |HS EXTRAS NORMAL
8 ggggg P gt i 0| < 7icaoi AVAREZ CASTILLE, HE |HS EXTRAS NORMAL 160 |3 EXTRAS NORMAL
Q SEC DE v wecenl o I 2R e e |Hs EXTRAS NORMAL 160 |Hs EXTRAS NORMAI
< > <
@ Empleados de SEC. DE VIVIENDA (SECVIV) 2 FoT e——]
Cuil Apellido y Nombre
20-1 i REZTAS DRIAN Tipo Suplemento Horario: [HS EXTRAS NORMAL 160 |
20-3f 4
202 2 — Tipo Pago Supl: |HS EXTRAS NORMAL 160 =
231 ELSAMAR
203 — FechaDesde:|  30/05/2020 16:30
% T — Fecha Hasta:|  30/08/2020 17:30
= N
202 — Cantidad: 1,00
20-2 LE
20 T
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Como en todos los casos, podremos navegar el arbol de la porcién de estructura
asignada a la UR y alli, de la lista de empleados/as, seleccionar a la persona que
queremos cargarle la informacion.

Esta novedad a cargar, tal como se indicé en la introduccién, deberd venir
autorizada por la jefatura, pues, si bien luego serd autorizada debidamente por
RRHH, se asume que esta novedad ya se encuentra confirmada y realizada.
Seleccionada la persona a la que le queremos cargar la novedad, como en todos
los casos de UR, nos posicionamos en la parte gris de la ventana inferior derecha
de la pantalla y con el boton derecho del mouse seleccionamos "Insertar/agregar".
Esto tendra como efecto, limpiar la pantalla de detalle para poder iniciar una carga
desde cero, quedando como se muestra en la siguiente figura:

B |
Tipo Suplemento Horario: [ -
Tipo Pago Supl: | |

Fecha Desde:l 00/00/0000 00:00

Fecha Hasta:l 00/00/0000 00:00

Cantidad: 0,00

En este caso, primero colocaremos el tipo de suplemento que gqueremos cargar,
estos, variaran automaticamente en funcion de aquellos tipos de suplementos que
puedan corresponderle a la persona seleccionada.

Los tipos de suplementos que podremaos ver seran:

1. Comidas

2. Horas Extras Normales 140/160

3. Horas Extras 50% 140/160

4. Horas Extras Sab tarde, Dom y Feriados 140/160

En el tipo pago, aparecera para los casos comunes una sola opcién a escoger que
corresponde a lo mismo seleccionado en el item anterior, solo existirdn varias
opciones para determinados organismos especiales.

En los dos renglones siguientes, se cargara la fecha y hora en la que la persona
inicio el trabajo extra en cuestion y la fecha y hora de finalizacion del mismo. El
sistema, corroborara que esta persona no esté usufructuando ninguna licencia para
esa fecha y que los topes (diarios, mensuales, anuales, monetarios y
presupuestarios) no superen los topes previstos.

Finalmente en cantidad, dependiendo del tipo de suplemento seleccionado,
requerira el ingreso de una cantidad o, si proviene del resultante del horario de inicio
y finalizacion, el sistema calculara la cantidad autométicamente. Solo resta grabar
y el tramite quedara completo.

51



ANEXO |

TRABAJO FINAL DE ESPECIALIZACION

Alumna: Natalia Paola Chavez

Adicionales por Disposicion

En este caso, se cargaran las novedades que corresponden a los adicionales
variables otorgados a los empleados/as. La pantalla de carga estd compuesta con
las mismas ventanas que en todos los casos de novedades y el detalle de la
informacién de carga es el siguiente:

oo
Tipo de Adicional: |

Adicional:

Fecha Pago:| 01/05/2020

Fecha Hasta: | 00/00/0000
Cantidad:
0Qio0/ooo0

Observaciones:

En este caso, tal como es la filosofia de todas las ventanas de carga de novedades
en UR, tendremos en el desplegable solo aquellos adicionales susceptibles de ser
percibidos por la persona que seleccionamos. En este listado encontraremos las
Unidades Retributivas o suplemento extraordinario gabinete. Serd el que
seleccionaremos en la mayoria de los casos y luego colocaremos la fecha en la que
se le inicia el pago del mismo (coincidird con principio de mes a abonar) y la fecha
hasta podréa, en funcién del adicional seleccionado, quedar en blanco si el mismo
sera de cartacter permanente, debiendo luego colocar la cantidad que le
corresponderd. Como siempre en el campo observaciones (cuando lo tenemos
disponible) conviene colocar alguna referencia interna para saber que motivo esta
carga.

Finalmente confirmaremos la carga grabando. Quedando solo la autorizacion por
parte de RRHH (UC) para que esto impacte en la liquidacién proxima.
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CAPITULO IV: BENEFICIOS

Generalidades

En este caso, la informacién que manejaremos serd en un caso de muy poca
frecuencia de carga como las afiliaciones (mutual, sindicato, obra social) y en otros
gue sera de una frecuencia mensual, pues se trata del reintegro de gastos por
guarderia.

En el caso de sindicatos y mutuales, en la mayoria de los organismos, se manejan
directamente por archivos de descuentos que remite cada organizacion a
Liguidacién de Haberes directamente, por lo que no existira siquiera esta opcion en
el menu, solo aparecera cuando la costumbre o el circuito administrativo adoptado,
indique que los empleados cursan la solicitud de afiliacibn o desafiliacion con
intervencion de RRHH.

Afiliacion Sindicatos y Mutuales

Para la carga de Sindicatos y Mutuales, si bien los items de menu son distintos, las
pantallas en su aspecto son idénticas, solo variando el contenido de la lista de
valores.

La informacién que sera cargada en estos casos sera proveniente de un pedido
escrito por parte de un empleado/a. Seleccionaremos la institucion (ya sea mutual
o Sindicato). Solo quedara registrar la fecha desde la que se esta solicitando esta
afiliacion y por ende la reflejaremos como fecha de inicio. Esta serd la fecha desde
la que se le realizaran los descuentos (ya sea del mes o retroactivos). Es importante
destacar que en la casi totalidad de los casos, los descuentos de este tipo son por
mes completo, por lo que no generara proporcionales a los dias cargados.

En el supuesto de tratarse de una baja de la afiliacién, cuando entremos a la
persona en cuestién, ya encontraremos la afiliaciéon cargada y solo bastar con
colocarle la fecha hasta (mismo criterio de proporcionalidad antes mencionado).
Este tramite tendra su conclusion al momento de ser autorizado por la Unidad
Intermedia.

Contratacion de Seguros optativos

Es importante tener en cuenta que esta herramienta no es de afiliaciéon a un seguro,
sino que sirve para cargar la novedad ante el hecho de haber contratado en RRHH
o con el referente de seguros del organismo el seguro deseado.

Los seguros que apareceran en la lista seran aquellos disponibles para el convenio
de la persona seleccionada, dato que se visualiza claramente en la pantalla de
registro de la novedad.

En este caso, luego de seleccionar la opcion de seguro que nos es informada, se
indicara la fecha de contratacion que figura en el documento que nos proporcionan.
Debe tenerse en cuenta que, ademas luego, al querer grabar esta informacion, el
sistema controlara las condiciones parametrizadas para este seguro seleccionado,
pues para algunos casos, la contratacion dependera de la fecha del empleado/a. Si
la misma no coincide con la parametrizada, la transaccion no podra ser grabada.
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En el supuesto de querer registrar una baja del seguro, se seleccionara el tramite
de alta que oportunamente se realizé en esta pantalla y solo serd necesario colocar
la fecha de baja.

En ambos casos, para que estas novedades tengan efecto, el trdmite debe ser
autorizado por la Unidad Intermedia.

Obra Social

Més alla del hecho que la pantalla, en cuanto a su estructura es idéntica a todas
aquellas de UR que hemos visto, en este caso, se podra observar que en todos los
casos los empleados/as tienen ya una ocurrencia siempre grabada, pues ello es
obligatorio en el momento del ingreso.

Cuik |20 """
Institucién: [125707 DE LAUNION DEL PERSONAL
Fecha Inicio: [01/01/2020
Fecha Hasta: |00/00/0000

Autorizado: [11/03/2020

Vemos como particularidad que la fecha hasta (de baja) esta grisada y por ende no
podemos realizar una baja, sino que solo se puede tramitar un cambio de obra
social. Para ello a diferencia de la mayoria de los tramites, agregaremos en este
caso la nueva obra social seleccionandola desde el listado de institucion. El
ordenamiento de la misma es por cédigo de Obra Social, ya que Unicamente nos
basaremos, para esta novedad, en el formulario de la Superintendencia de Salud
presentado por el empleado y alli figura este cddigo univoco para la obra social.
En la fecha de inicio, tendremos la precaucion de colocar aquella que nos informa
como inicio del reemplazo la Superintendencia, ya que habla de un periodo de 90
dias posteriores a la tramitacion.

Este trAdmite solo concluird en el momento que la Unidad Intermedia autorice este
tramite y al hacerlo, automaticamente colocara como fecha fin de la obra social vieja
la previa al inicio de la que notificamos.

En el caso de tener que informar sobre una afiliacion de un familiar como adherente
a la obra social (esto dependera de la obra social y el circuito implementado), se
tramitara mediante una pantalla cuya estructura varia un poco de las tradicionales
de UR, ya que es preciso un mayor grado de detalle en la informacion volcada. Es
importante mencionar que en este caso y dependiendo de la modalidad de afiliacion
informada, esta novedad generara un descuento extra en los haberes de la persona.
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vinculo \ Apeliido Nombre | Tipo Doc.| Nro. Documento| Fecha Nacimiento | Tratamiento|  Situacion 0§
[+ |ABUELO/A \ |ORENZA DI laaas OEREE] 3 |sdnerente
fTioiA [g-=mRo T o |seas [2411211065 €] |sdherente
MADRE B =~ EDES o |6aae ERERERN 3 |sdnerente
PADRE =0 T 0B HORACIO [ori |sea7 [15/0711058 €] |Adherente
<
Tipo Doc Nro. Doc. Apellido y Nombres Institucion Fecha Desde | Fecha Hasta | Autorizado Calificacion
1 |essa | |ooooc/o000 Jooso0/0000 |oo/00/0000
| K
Institucién: |2 [125707 DE LAUNION DEL PERSONAL CIVIL DE LANACION
Fecha Desde: [01/04/2013
Familiar: |DNI [sas4
Fecha Desde Familiar: P0/08/2020
Fecha Hasta Familiar: [00/00/0000
Observacion: |
Motivo de Baja:|
Calificacion: | Adherente -

En esta pantalla, podemos observar que en la parte superior derecha, aparecen
todos aquellos familiares asociados a la persona que fueran cargados y autorizados
en el grupo familiar. Indica el vinculo familiar, los datos y la relacién que la obra
social adoptaria ante la contratacién.

Al seleccionar algun familiar en la parte superior de la pantalla, en la intermedia,
muestra qué antecedentes tiene este familiar para la obra social ya registrados y
que deberia ser seleccionado en el caso de querer registrar una baja en la afiliacion.
Si es una baja, en el detalle inferior, se deberd completar simplemente la fecha
hasta y el motivo de la baja.

Si lo que queremos registrar es el alta de esta afiliacion, en la parte inferior, con el
familiar seleccionado, botdn derecho del mouse, agregamos una ocurrencia.

En esa pantalla (como la anterior), solo colocaremos la fecha de inicio de la afiliacion
y dependiendo de la modalidad de la obra social, podremos o0 no seleccionar si se
trata de un adherente (con cargo) o un familiar directo u otro formato.

Luego de grabar, como en todos los casos, solo tendra efecto al ser autorizado por
la Unidad Intermedia (Ul).

Rutina, Necesidad y Oportunidad

Si bien es un proceso sumamente sencillo, es extremadamente delicado, pues de
él depende la acreditacion de haberes de todos los integrantes de esta Unidad
Administrativa.

En un momento determinado del mes, RRHH realiza un proceso de generacién de
las certificaciones del periodo. Este proceso hace que al ingresar a la opcion UR -
Prestacién de Servicios - Confirmacidon Prestaciéon Servicios, la misma no esté
vacia. Esta informacion, tal como se visualiza en la siguiente figura, solo estara
disponible durante un periodo acotado de tiempo. Esta ventana de tiempo que
tendremos para poder trabajar este tema, serd indicada por RRHH mediante
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canales oficiales de comunicacioén, asi como por la ventana de avisos que aparece

al iniciar el aplicativo de UR.

Confirmacién de Prestacion de Servicios

Confirma Pendientes

Presto Servicio

z ° ‘ A DIR O T

o R TUNZON [sLoag00000 PR - + |©Rjpsr2020
jjo 203 RMON [sLoaaat000  pR T | [osrz020
o 203 SAERE SER [stoo000000  [SEC URBAN | Josr2020
o oy HUEL 017 [swi00000000  [SEC-{ - | fosrz020
No  BR|coeai N 3 [smo0000000 — [SEC-{- - | [osr020
o T padpciu. 2 [smooo00000  [SECY - ¢ | Josi2020
No T Ep s Gl MARIA INE [smoo000000  [SEC. SEC | [os020
No T e & . [A00000000  [SEC-{.c ¢ SE —W_
O~ = 0 DELGAUD Eriee [auo0000000 —[SEC { = i RBA | [os2020
o [T Al *TACE I [soo000000 — [SEC.{ - | Josr2020
o s = TAGAD [smoo000000  [SEC | | Josi2020
o 7 : MAGAH [aooo00000 — [SEC. | fosz020
—— — —

En esta pantalla, inicialmente la columna que en la figura aparece un NO, estara
siempre vacia.

En el manual de procedimientos se debe se indicar el circuito de esta informacién,
ya que por normativa es necesario que la Auditoria Interna tome conocimiento de
esta informacion. Si lo que definieron en el circuito administrativo requiere de una
constancia escrita, se debera proceder a la impresién del informe UR-Prestacion de
Servicios - Consultas - Prestacion de servicios, seleccionando el periodo en
cuestién y seleccionando los "pendientes de certificar" (en esta instancia todo el
personal que abarca la UR), pasandoselo a la jefatura correspondiente para que
emitan su opinién respecto a quienes no estarian certificados. Esta impresion puede
realizarse en papel o directamente asignar, como impresora de salida, un archivo
PDF que finalmente se adjuntard a un GDO.

Cumplida la etapa administrativa en la que nos indicaran cuales son las personas
gue NO estaran certificadas, procederemos a presionar el boton "Confirma
Pendientes", que colocara automaticamente un Sl a todas las personas, pudiendo
luego, si existiese algin caso, modificar a NO aquellos que nos comunicaron que
no se certificaran. Puede incluso modificarse ese S| automético a un PENDIENTE
si en algun caso la jefatura todavia tiene alguna duda o por algin motivo en
particular no quiere expedirse negativamente. Al, finalmente, accionar el icono de
grabar, desapareceran de la lista todos aquellos que tienen un SI, solo
permaneciendo los NO certificados y los pendientes (equivalente al cuadro en
blanco).

Tiene que tenerse especial atencion en el hecho que TODAS aquellas personas
gue no tengan nada, tengan un PENDIENTE o tengan un NO, luego de proceder al
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cierre del proceso de certificacion y una vez liquidados los sueldos del organismo,
estas personas NO tendran acreditado sus haberes en su cuenta bancaria.

Si simplemente no recuerdan hacer este proceso en el periodo indicado por RRHH
el efecto ser4 que ninguno de los integrantes de la UR tendrd acreditado sus
haberes a fin de mes. Por esto es sumamente importante el proceso, rutinario y con
fechas estrictas.
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CAPITULO V-SARHA ONLINE

El SARHA On Line es un aplicativo de acceso web (en funcién de la definicion
interna del organismo, se podr4 acceder desde la red interna del organismo
(intranet) o desde la red publica de Internet. Segun el rol asignado a cada persona,
se podré visualizar distinto tipo de informacién. Ya sea solo el propio legajo de la
persona (perfil mas elemental) hasta la informacién de gestion de todo el personal
(perfil més completo).
Esta herramienta, también permitira descomprimir los cambios de password.
Asi como se indicé en otros puntos, el SARHA On Line (también denominado SOL),
es el unico modulo del sistema en el que tenemos la informacion COMPLETA de la
persona.
Este aplicativo en su version mas completa (segun privilegios asignados), puede
mostrar la siguiente informacion:

- Busqueda de personal

- Busqueda de personal no activo

- Estructura (exclusivo niveles gerenciales)

- Mi Legajo

Busqueda de Personal

Esta herramienta esta compuesta por dos items de menu, pues separa por un lado
a los empleados no activos (aquellos que pertenecieron al Organismo, pero se han
ido) y aquellos que todavia son empleados del organismo (o0 se encuentren con un
egreso en tramite).

Perzsonal Activo

Apellido v|I:|

|Confirmar||Limpiar|

Personal Mo Activo

Apellido v |

\Confirmar||Limpiar|
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Mi Legajo

Hay dos formas de llegar a este modulo. Ya sea que se esté buscando informacién
propia (sus datos que estan en la base) o al haber hecho una busqueda
(Operadores UR - Gerencial).

En todos los casos veremos una pantalla similar a la siguiente:

Menu de opciones PERSONAL

Mend principal

Adicionales y Compensac.
Antecedentes Laborales
Asistenda

Beneficos

Certificacion de Servicios : TV C IR i ] Cuil: 1

Uﬂ::i‘ad“" Ocupadional Fecha Nacimiento | 23/09/1969
Conducta

et Fechalngreso | 01/06/2020
ot Fecha Antiguedad  01/06/2020
Datos Personales Fecha Vacaciones  01/05/2020
Documentacion Estado Civil casado
Evaluacion Nacionalidad | argentina

Fundones Especiles Documento (DNI)
Haberes Legaijo 1194
e egaj 194

Presentaciones/Postulaciones Dependencia SEC. DE PI Y Coron
Situacion revista TITULAR

Convenio

Escalafon
Funcion

CONTRATOS DEC. 1421/02

GRAL A4
NO DEFINIDA

Carga Horaria

# Vier Datos Estructura

En esta pantalla de presentacion, se visualizardn datos basicos personales y
laborales. Debe tenerse en cuenta que en el SARHA las antigliedades se visualizan
siempre como fechas de referencia, lo que permite en cualquier momento hacer
una simple resta entre la fecha a la que se quiere calcular la antigtiedad y la fecha
referencia, lo que otorgard una antigledad exacta. Esta primera ventana,
corresponde a datos basicos. A la izquierda tendremos la posibilidad de visualizar
la informacién detallada de lo que se quiera consultar, contando en todos las casos
como historial la fecha de inicio del proyecto SARHA de implementacioén.

Debe tenerse en cuenta, que de acuerdo a la parametrizacion que se solicitara
inicialmente, el item haberes solo se podra visualizar en los datos propios y no en
los de detalle de otros empleados y el cambio de password, también podra ser
accedido solo por la persona o por quienes tengan el privilegio asignado,
posibilitando que los operadores puedan blanquear la password a las personas
integrantes de esa UR o los niveles de Jefatura.

Para mayor detalle podra navegar sobre el aplicativo o acceder al curso virtual de
SARHA On Line.
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