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INGRESO DE PERSONAL 
 
GENERACIÓN DE NÚMERO DE EMPLEADO: 
Ante un ingreso a la Administración Pública Provincial y de acuerdo a la normativa relacionada al 
ingreso de personal a la misma, son las áreas de RRHH de los diferentes Organismos, las 
responsables de solicitar a las personas la documentación correspondiente para un ingreso, la cual 
se detalla en la Circular Nº 11/2023 emitida por esta Oficina Provincial.  

Procedimiento:  

1. Ante un nuevo ingreso de personal se debe cargar al agente como postulante siguiendo 
estos pasos: 

 En primer lugar se debe ingresar al modulo “Legajos” 

 

 Acceder modulo “Postulantes” y clickear en  para cargar a la persona ingresante. 
 
 

 
 

 Completar correctamente los campos con los datos personales del agente postulante. 
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 Cargar el domicilio de la persona haciendo click primero en  y luego en . 
Tener en cuenta que el domicilio cargado debe coincidir luego con el lugar de la sucursal 
bancaria que se seleccione para la apertura de cuenta (Ej: si se elije la sucursal 29 – GODOY, 
el domicilio de la persona debe ser en Neuquén Capital). De lo contrario, en el proceso de 
generación de cuentas automático la solicitud de apertura será rechazada. 
 

 
 

 Una vez cargados los datos, se deben cerrar las pantallas haciendo click en  . 
 

2. Una vez cargado el postulante, el servicio deberá enviar un email con la solicitud de un 
nuevo número de empleado con la documentación adjunta. 
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Requisitos mínimos: 

Es requisito mínimo para que se otorgue número de empleado, que eleven junto con el formulario 
de datos personales: 

1. Copia de DNI 1º y 2º hoja que es donde constan los datos personales completos, o acta de 
nacimiento. 

2. Solicitud de apertura de cuenta bancaria o CBU actualizado emitido por el BPN (ver Circular 
Nº 19/13 y listado de sucursales bancarias habilitadas) 

3. Decreto de Nombramiento o Designación, a excepción del CPE-DOCENTES que debe 
presentar Nota de comunicación de designación del cargo enviada por el Distrito escolar 
correspondiente. 

4. En caso de DOCENTES EXTRANJEROS que aún no tengan el DNI nacionalizado, se requiere 
copia de constancia de inicio de trámite de ciudadanía emitida por el Poder Judicial. 

5. Que se hayan completado correctamente todos los pasos en la carga de “postulantes”. 
 

Normativa: 

 Disposición N° 03/16 y 04/16 
 Circular N° 19/13 
 Circular N° 24/19  
 Circular N° 11/23 
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ASIGNACIONES FAMILIARES:  

Ícono representativo:   

Artículo 50 Ley 2265 

 

ALTA DE FAMILIARES 

Prenatal: ingresando al Módulo Familiares del empleado, se carga Documento “0”  
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Luego en “Complemento”:  

 

Familiares: ingresando al Módulo Familiares del empleado el primer dato que se carga es el DNI y 
luego se completan todos los datos conforme los DNI de cada familiar: 
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En complemento se completa el Parentesco (ver lista desplegable) y se tildan los casilleros 
correspondientes 

 

Si el Documento del familiar ingresado ya existe en la base de datos, el sistema indicará un mensaje 
para verificar si es correcta la información (DNI), en caso de ser correcta, podemos reutilizar los 
datos: 
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Para la carga de Hijos se debe tener en cuenta lo siguiente: 

 Si el apellido del hijo es igual al de la madre, antes de cargarlo hay que cambiar el Estado 
Civil a MADRE SOLTERA. Luego cargar los datos del hijo. 

 En caso que el hijo lleve el apellido del padre, es necesario contar con la información de si 
convive o no con éste. Entonces el Estado Civil puede ser: CASADA/O, DIVORCIADA/O, 
UNIDA/O DE HECHO, SEPARADA/O DE HECHO. Se carga al CÓNYUGE, EX CÓNYUGE, 
CONCUBINO, CONVIVIENTE, PROGENITOR según corresponda. Luego se carga al hijo y se 
lo relaciona con el padre/progenitor. 

 Requiere especial atención y cuidado el estado civil “MADRE SOLTERA” cuando el hijo/a 
no lleva el apellido de la madre, porque esto genera automáticamente el pago de la 
Asignación por Hijo Menor de 4 años y muchas veces no es correcto. 

 Para generar el pago de hijo menor de 4 años se debe dar el tilde de trabaja en el 
progenitor/conyuge/concubino (tener en cuenta los requisitos de la normativa vigente). 

Para finalizar si corresponde, se da de alta a la escolaridad   , seleccionando el 
Establecimiento y los demás datos que solicita la ventana de Estudio. En caso que el menor 
concurra a establecimientos que están fuera de la Provincia de Neuquén, el dato debe quedar sin 
completar, no así el resto de los datos. 

 

Ante posibles reclamos y/o consultas, y con el objetivo de corroborar la información, se puede 
seleccionar desde la lupa ESTUDIOS HISTÓRICOS, y verificar las constancias de inicio y finalización 
que tiene la carga familiar. 
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Si seleccionamos desde la lupa ASIGNACIONES FAMILIARES, se puede observar por cada carga de 
familia, los conceptos percibidos en la liquidación de haberes consultada. 

 

Para comprobar que las novedades incorporadas en un empleado impacten en la Liquidación de 

Haberes, primero hay que realizar el Disparo  Individual de Asignaciones Familiares, 
seleccionando el número de Liquidación que deseemos verificar 
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Luego se realiza la Liquidación Provisoria de Haberes para verificar que los datos ingresados fueron 
procesados y liquidados. 
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REPORTES SALARIO FAMILIAR 

 

Los reportes pueden ser utilizados por todos los usuarios menos los que tienen sólo perfil de 
“consulta”. Además, cada usuario ve su propio servicio y consulta por otros organismos sólo por 
la “lupa”. 

 CRUCE CON SIUNED (VER DOC CIRCUITO ESCOLARIDAD.docx) 
 CRUCE CON ANSES: habitualmente, en forma mensual se realiza un cruce entre las bases de 

familia del RHProNeu y la ANSES a fin de detectar la duplicidad de pago de Asignaciones 
Familiares. Detectadas las irregularidades se procede a controlar el reporte por si hay casos 
de hijos con discapacidad (no corresponde la baja por más que tenga una pensión por ANSES) 
o datos inconsistentes como por ejemplo que un mismo DNI corresponda a distintas personas 
en las 2 bases. Luego se notifica a los involucrados por Circular y se da de Baja las asignaciones 
percibidas por nuestro sistema. Si el empleado nos envía el Formulario de Renuncia al cobro 
por la ANSES, se activan las cargas y de corresponder se realizan ajustes desde esta Oficina 
Provincial, a valores históricos. 

 
SOLICITUD DE CARGA DE ASIGNACIONES FAMILIARES 

En ocasiones hay servicios administrativos que solicitan a esta Oficina Provincial de Recursos 
Humanos, la carga de alguna asignación que ellos se ven imposibilitados de realizarla. Estos casos 
pueden ser por haber excedido el plazo establecido en la normativa o bien el caso de la asignación 
por Matrimonio que se paga a ambos cónyuges, pero el servicio sólo puede informar al legajo que 
está percibiendo salario por cónyuge. 

El empleado tiene 90 días corridos de plazo para entrega de documentación, por sistema se dejó 1 
mes más de tolerancia al servicio para que pueda cargar las asignaciones de Matrimonio, 
Nacimiento y Adopción. 

Con respecto a la Ayuda Escolar, el plazo para presentación es de 60 días corridos. 

En todos los casos, las solicitudes de carga por excepción deben ser por Nota con la debida 
fundamentación.  
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Normativa: 

 Ley N° 1159 
 Decreto N° 2660/95 
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LEGAJO PERSONAL 

Es uno de los módulos más utilizados, porque contiene la información que luego va a impactar en 
el haber del empleado. 

 

Legajo- Administración: 

 

Se coloca el numero de empleado, o se puede desplegar la flecha y buscar al empleado 
por nombre, apellido, DNI/ CUIL, servicio: 
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Datos del empleado/ modificar empleado: en este módulo se completa la información del 
empleado como dirección y teléfono. 
Cualquier modificación en cuanto apellido, nombre o DNI debe solicitarse a la OPRRHH. 
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Asignaciones familiares: En este módulo se realiza la carga de familiares ya sea para el cobro o 
atención familiar enfermo.  
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Titulo: La información debe ser cargada de acuerdo al nomenclador de titulos de la OPRRHH, 
teniendo en cuenta el convenio colectivo de trabajo o ley que aplica, y la documentacion requerida 
en la Disposición N° 02/09 de esta OPRRHH.- 
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EMBARGOS JUDICIALES: 

Desde el ícono representativo del liquidador:  

A continuación, desde el menú de “Alta”  se comienza con la carga del embargo en 
función a lo que establezca el Oficio Judicial recepcionado: 
El campo Código de embargo y empleado se muestran por defecto al igual que el estado que por 
defecto será en “Espera”. 
En el campo descripción se debe informar la caratula del oficio. 

En el menú “Tipo” se encuentran los diferentes tipos de embargos, los cuales se deben 
seleccionar en función a lo estipulado en el oficio.  



 
 

-  

 

20 

Entre los más usuales y comunes se encuentran: 
 Tipo 1: Embargo común monto fijo.  
 Tipo 2: Embargo común por porcentaje. 
 Tipo 3: Embargo por alimentos monto fijo.  
 Tipo 4: Embargo por alimentos por porcentaje.  
 Tipo 130: Cuota alimentaria SAC – Monto fijo. 

 

Se debe seleccionar luego, el servicio administrativo de carga y descuento del embargo. El 
sistema indica por defecto, la fecha de ingreso del embargo a cargar. 

 

Se puede seleccionar si el tipo de descuento es “Aplica Decreto 484/87” según lo ordene el oficio, 
con las opciones sobre donde aplicar la base de cálculo establecida en el decreto mencionado, ya 
sea sin incluir aportes personales, o aplicarlo luego de descontar los aportes personales. 
En este último punto, luego de seleccionada la opción correspondiente según lo ordene el oficio 
judicial, el sistema realiza el cálculo para el descuento de manera automática, sin tener que 
indicar acumuladores de liquidación ni porcentajes. 
Seleccionada la opción correspondiente, se deberá pasar a la siguiente pantalla desde el botón 
“siguiente”. 
A continuación, se procede a la carga de los datos correspondientes: 
Fecha de comienzo: año y mes. 
Fecha de finalización (si la hubiere): año y mes. 
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Monto Mínimo: Determinados oficios judiciales indican, más allá de la base de cálculo 
establecida a partir del Decreto Nº 484/87, un monto mínimo a descontar. El sistema respeta lo 
informado en este campo, es decir que, si el cálculo final de acuerdo al Decreto Nº 484/87 es 
menor al monto mínimo, el sistema aplica monto mínimo indicado por el usuario. 

En la siguiente pantalla se deben completar los datos de CBU del beneficiario, datos del 

beneficiario, CUIT y Cuenta. 

 
Al tildar la opción “Cambiar Sucursal”, se despliegan los datos del banco y la forma de Pago (envío) 
al banco correspondiente: 
 

Por último, se completan datos relacionados al oficio: 

 
Carga de embargos  



 
 

-  

 

22 

  Tipo 1: Embargo común monto fijo;  
 Tipo 3: Embargo por alimentos monto fijo  
 Tipo 130: Cuota alimentaria SAC – Monto fijo. 

 
Seleccionando previamente el tipo de embargo en la primera pantalla del módulo, para los 
embargos con monto fijo, se debe cargar el monto total y la cantidad de cuotas/meses en que se 
descontará el importe. Se debe informar también fecha de comienzo y de finalización (si esta 
última esta consignada en el oficio). 

Los pasos posteriores son los mismos para todos los embargos. 
 
Carga de embargos: 

 Tipo 2: Embargo común por porcentaje  
 Tipo 4: Embargo por alimentos por porcentaje. 

 

Previa selección del tipo de embargo en la pantalla inicial, para los embargos por porcentaje el 
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sistema muestra en lado izquierdo de la pantalla, los acumuladores que deberán ser asignados al 
embargo (lado derecho de la pantalla): 

Deberá consignarse fecha de comienzo. Las fechas de Finalización, Monto Mínimo y Monto Total 
se cargan si el oficio así lo determina. 

Verificado el oficio, se asigna el acumulador que corresponda y el porcentaje estipulado y se 
confirma la pantalla: 

Cabe destacar en esta instancia, que se puede seleccionar conjuntamente los acumuladores de 
descuento mensual, por ejemplo, Acumulador 84 o 86, con algún acumulador de SAC, 103 o 135 
según corresponda, si el oficio así lo indica. El sistema realiza el cálculo en la liquidación que 
contenga dicho acumulador, por lo cual no resulta necesario cargar un embargo adicional para el 
SAC. 
 
Prosiguiendo con la carga de acumuladores y si el oficio indica que debe retenerse un porcentaje 
sobre familiares, existe la posibilidad, siempre que oficio así lo determine, de informar la totalidad 
de los familiares asociados al empleado con el porcentaje de descuento correspondiente: 

 
 

Para el caso que el oficio consigne solamente uno o alguno de los familiares asociados al 
empleado, se puede seleccionar dicho familiar para que se realice el descuento. Cabe destacar 
en este aspecto que para que se realice el descuento sobre el familiar asignado, el empleado 
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debe estar efectivamente percibiendo asignaciones sobre ese familiar. 

Como se muestra en la siguiente pantalla, al no tener la tilde en “Todos los familiares” se habilita 

el ícono para poder seleccionarlo: 

 

Al seleccionar al familiar indicado en el oficio, el mismo debe ser trasladado hacia el lado derecho 

de la pantalla “Familiares asignados” con el ícono  
Para asignar el porcentaje indicado en el oficio judicial, deberá pulsar el, como se muestra a 
continuación: 

 

Los pasos posteriores son los mismos para todos los embargos. 

Culminada la carga del embargo, el mismo queda en estado “En espera”, a fin de que, si la 
remuneración del empleado lo permite o bien no posee previamente otros embargos 
ejecutándose, el mismo sea liquidado. 
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A fin de corroborar la correcta ejecución del embargo, una vez finalizada la carga, desde el menú 
de la pantalla de empleados en novedades de liquidación, deberá realizarse una liquidación 
provisoria, luego “Generar cuotas proceso provisorio” y nuevamente volver a realizar una 
liquidación provisoria.



 
 

-  

 

26 

 

LIQUIDACION EN EXCESO: 
Su respaldo se basa en el Decreto Nº 1494/2002.  

A fin de comprender la aplicación de las liquidaciones en exceso, debemos diferenciar las mismas 
del proceso de “Reliquidaciones” y el momento en que se  practican. 

Una Liquidación en Exceso es el resultado de una Reliquidación realizada fuera  del período de 
desacreditaciones. Por el contrario, una Reliquidación en el período de desacreditaciones, 
implica el recupero instantáneo de lo percibido de más por el empleado, previo envío de 
acreditaciones al banco en que se abonan los haberes mensuales. Cabe destacar en este aspecto, 
que las Reliquidaciones fuera del período de desacreditaciones pueden realizarse siempre y 
cuando el organismo posea el dinero de lo reliquidado en la cuenta de sueldos. Esta situación 
puede darse por diversos motivos (empleados que devuelven el dinero  voluntariamente o no 
tenían al momento de la acreditación CBU válido, etc.). En esta instancia la reliquidación genera 
un puesto de reliquidación con el contra asiento de resultado negativo que “absorbe” el dinero 
de la cuenta. 

Ahora bien, en el caso de que el dinero no sea posible de recuperar en el periodo de 
desacreditaciones o la deuda del empleado fuera de períodos anteriores, devenida en pagos en 
exceso y/o movimientos en el sistema por cambios de categorías, cambio de servicio, ceses 
informados en sistema fuera de término, vacaciones pagas que no se usufructuaron, etc., deberá 
realizarse una liquidación en exceso, la cual puede ser “manual” o “automática” generada a partir 
de una reliquidación. Este proceso puede realizarse aun cuando el empleado no tenga un Puesto 
Activo en sistema. 

Como concepto general cuando se practica una reliquidación y/o liquidación en exceso, lo que se 
deja plasmado al realizarla, es lo que realmente el empleado debió percibir (en el caso de que el 
empleado no debiera haber percibido nada, se deja en cero, reflejando de esta manera que no 
debió percibir haberes). 

El resultado de una reliquidación/liquidación en exceso siempre debe ser una disminución en el 
haber de un empleado (inclusive hasta hacerla cero) o en todo caso modificación de conceptos que 
no alteren el “Neto a ensobrar” del empleado, dando como resultado un “puesto” de 
reliquidación/liquidación en exceso en negativo. Nunca un “puesto reliquidación/liquidación en 
exceso” debe arrojar resultados positivos (a excepción de la anulación). 

Se presenta como ejemplo, caso de liquidación en exceso a partir de una Reliquidación, en la cual 
el agente percibió los haberes del mes de abril 2022 y posteriormente se informa que por algún 
motivo no debió percibir dicho mes. 
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Desde   el   menú   de   empleados, en   el   ícono   del   liquidador   , 
“Desacreditación/Reliquidación”: 

 

El sistema muestra la pantalla de “Haberes de sueldo del Empleado” donde se identifica el 
período y proceso a reliquidar, además del puesto que se quiere reliquidar (puede darse que en 
un mismo proceso se liquide más de un puesto y que se liquiden puestos de ajuste): 
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Posicionados en el puesto a reliquidar, desde el icono     
  
 
“Desacreditar/Reliquidar” se accede a la pantalla donde consta la acreditación y datos de la 

cuenta. Seleccionar la opción  “Reliquidar”: 

 

Al seleccionar esta opción se muestran los datos de la liquidación del empleado en el proceso 
seleccionado: 
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Esta pantalla contiene las novedades liquidadas para el empleado y que corresponden al puesto 
por la naturaleza del mismo1 (cantidad de días/porcentaje jubilación, etc.) y novedades de ajuste 
manual que pudiera (o no) tener informada la liquidación del empleado. 
Si lo que se intenta liquidar está relacionado al puesto como, por ejemplo, la cantidad de días 
(concepto 9002), que no depende de características especiales del empleado, sino que es relativo 
al puesto, realizando un ingreso (doble click) en la línea, se habilita para modificar e indicar la 
cantidad de días: 
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Existen novedades que son al empleado y no están relacionadas al puesto, como por ejemplo 
cargos de conducción. 

Cabe destacar que, para los casos en que se realice la Reliquidación/Liquidación en exceso donde 

el resultado sea Cero (0), deberá indicarse la opción de “Anular Ganancias” en el ícono: 
, a fin de no incorporar la información en el módulo de ganancias. 

Si la/s novedad/es a modificar/incorporar no están relacionadas al puesto, deberá indicarse el 

concepto como “Ajuste Manual” por el importe que debe quedar abonado al agente. 

El claro ejemplo es cuando se liquidan en exceso días de vacaciones de convenio colectivo, 
situación que suele darse cuando se abonan licencias por “X” cantidad de días, y luego no fueron 
usufructuadas total o fueron usufructuadas parcialmente. 
Para casos así, se debe indicar manualmente el concepto e importe (el sistema en este módulo 
no lee ni tiene en cuenta cantidad de días, solamente importe) que debiera quedar abonado al 
agente. 
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Una vez informados el/los conceptos a reliquidar/liquidar en exceso, ya sea automáticos o como  
ajuste manual el sistema brinda la opción de realizar una liquidación provisoria y verificar, antes    
de confirmar la reliquidación/liquidación en exceso. 

Se recomienda realizar una impresión y/o pegado en pantalla del recibo original que se pretende 
reliquidar/liquidar en exceso, a fin de verificar y establecer                         de   manera correcta las diferencias. 
 
Recibo original Nuevo Recibo Reliquidación                /             Liquidación en exceso 
 
 

 
Como se puede verificar en el caso ejemplo, se dejó plasmado en la reliquidación/liquidación en 
exceso (recibo lado derecho), el importe real que el agente                debió                                              percibir por el mes de Abril/2022 
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en concepto de uso de vacaciones, lo que disminuye el monto total (Neto a ensobrar) a abonar al 
empleado. 

Luego de verificar y confirmar los pasos realizados previamente, el sistema presenta el siguiente 
mensaje: 
 

 
Al confirmar la operación, se genera un nuevo mensaje en el cual, de acuerdo a la operación y 
al momento en que se haga, se debe seleccionar entre Liquidación en exceso (Botón Sí) o 
Reliquidación (Botón No): 

 

Al crear el registro y seleccionar la opción “Si” para el caso de una liquidación en exceso, el sistema 
indica el siguiente mensaje: 
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Una vez confirmada la operación, la cual no puede deshacerse, se genera un “Puesto de 
Liquidación en Exceso” en la pantalla de puestos del empleado, en el cual se plasman las 
diferencias entre el recibo original y el realizado producto de la operación de reliquidar/liquidar 
en exceso: 
 

 
Diferencia conceptos 1262 y 1262r: 

Luego, posicionados en el puesto de liquidación en exceso, desde el ícono del módulo de 

liquidaciones en exceso   se puede consultar el estado de la liquidación en exceso: 
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(1 Registro): se refiere a que consultaremos solamente la Liquidación en exceso sobre la cual 
estamos posicionados, en caso de tener más puestos de liquidación en exceso y querer consultar la 
deuda total y los recuperos que se pudieran realizar, se debe consultar “todos”.). 

En esta instancia la liquidación se genera en estado “Informada”, a fin de que el usuario 
determine las acciones a seguir (recupero en un pago, notificación, fechas, etc.): 

 

Posteriormente y en el marco del Decreto 1494/2002, debe proceder a pactar con el empleado, 
el recupero de la deuda con lo cual se puede imprimir notificación al empleado:
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Determinadas la acciones a seguir (Notificación y recupero), desde el mismo menú, pero en 
“Modificación/Datos” se debe informar la forma de recupero y la fecha de notificación al 
empleado: 
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Confirmado el recupero y la notificación, automáticamente el sistema cambia el estado de la 
Liquidación en exceso a estado “En Espera”, lo que significa que el módulo esta “esperando” 
que el empleado posea haberes para poder empezar a recuperar: 

 
Para el caso que el empleado tenga liquidación posible desde donde recuperar la deuda, al 
liquidar de manera provisoria el/los haberes a percibir por el empelado, ya se puede visualizar 
el concepto “1750 – Deuda en Recupero”: 
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RECUPERO POR CONVENIO 
Recuperos mediante convenios: 

Para aquellos casos en los cuales, por motivos excepcionales, debidamente verificados, 
analizados y justificados, deban realizarse recuperos de la deuda de manera parcial, no debe 
indicarse en primera instancia la tilde en “Autoriza el recupero en una cuota”. 

 
En estos casos, luego de notificada la deuda, deberá incorporarse a la deuda, la opción de “ABM 
Convenios” (ABM = Alta, Baja, Modificación) 

 
El sistema propone el formulario en el cual se deben indicar los campos a completar como 
Servicio Administrativo, cuotas, responsable del convenio, carácter, observaciones:
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A continuación, el sistema brinda la opción de imprimir el formulario del convenio de pago: 

 
Confirmada la operación, el sistema recuperará en función de lo informado como convenio. 
 

Se recuerda y recomienda, que cada vez que se informe una liquidación en exceso, ya sea con 
recupero en un pago o en convenio, realizar siempre las liquidaciones provisorias del mes en 
curso, a fin de verificar previo al cierre de liquidaciones mensuales, inconvenientes, faltas de 
carga, fallas de sistema, y todo ponderable de producirse. 

 

Posicionados dentro de la consulta de liquidaciones en exceso, en el ícono     se podrán 
verificar los recuperos de la deuda consultada y en que, puesto, identificado con número de SC 
(Subcontrato) en el cual se produjo el recupero. 
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RECUPEROS VOLUNTARIOS – RECUPEROS DE OFICIO 
Para casos en que la liquidación en exceso esté confirmada (En espera de recupero, notificada, 
indicado el pago en una cuota) y el agente devuelve el dinero adeudado y/o la administración 
recupera en su cuenta de sueldos el importe deudor del agente, existe la posibilidad de informar   
en la liquidación en exceso recuperos voluntarios o recuperos de oficio. 
Para realizar esta acción, sobre la liquidación en exceso, Modificación, Datos: 
 

Luego posicionados sobre el ícono de “Recuperos Voluntarios”: 
 

Se despliega la opción de Recupero Voluntario (cuando el agente devuelve el dinero) o Recupero 
de Oficio (cuando la administración recupera el dinero adeudado por el agente): 

 

En caso de recupero voluntario se despliega la ventana para poder informar los datos del mismo. 
Si se devolvió en efectivo (situación menos común) se informa el monto y la fecha, si se realizó 
mediante depósito y/o transferencia bancaria se puede agregar el número de comprobante y la 
fecha. En ambas opciones se puede realizar un detalle de la situación en campo de 
“Observaciones”: 
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En recuperos de Oficio se presenta ventana con similares datos: 

 

 
 
Si se informa como recupero voluntario o recupero de oficio la totalidad de la deuda, el sistema   
indicará que la misma fue cancelada y cambiará su estado a “Recuperada” 
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A modo ejemplo se muestra a continuación como queda reflejado un recupero voluntario en la 
pantalla principal de la liquidación en exceso 
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LIQUIDACIÓN EN EXCESO MANUAL 
 

Para casos como los enunciados en principio del instructivo en los cuales no es posible realizar 
una liquidación en exceso “automática” o una Reliquidación de un puesto/período dado que el 
mismo ya fue reliquidado deberá indefectiblemente realizarse una Liquidación en Exceso 
Manual. 

 
Se muestra a continuación, los pasos a seguir para realizar el procedimiento. 
 
Detectada la deuda en este tipo de casos, deberá indicarse desde la pantalla de puestos del 
empleado, ingresando al ícono una “ABM Manuales” (Alta/Baja/Modificación Manual): 

Proponemos como ejemplo, nuevamente el caso de vacaciones pagas de convenio colectivo de 
trabajo. 
 

Al dar el alta en ABM Manuales, se despliega la pantalla con datos a completar, en el cual 
debemos informar el importe neto adeudado por el agente y completar en el campo 
observaciones, el fundamento que da origen a dicha Liquidación en exceso (colaborar por 
futuras auditorías con explicación en este campo): 

 

Informado el monto, se acepta (tilde verde) y el sistema pedirá que se informen los datos del  
puesto a crear: 
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Se deben colocar fechas de Alta y Baja del puesto (como se realiza cuando se crea un puesto de   
ajuste) y al aceptar, el sistema sugiere seleccionar el puesto que dio origen a la liquidación en 
exceso que se está creando. 
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Seleccionado el puesto y liquidación que dan origen a la Liquidación en exceso manual, deberán   
incorporarse los conceptos que conforman la liquidación en exceso: 
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Se muestra la siguiente pantalla, en la cual en el lado izquierdo se encuentran los conceptos de 
liquidación, en columna del medio los íconos para trasladar (derecha) y regresar (izquierda) los  
conceptos que intervendrán en la liquidación en exceso: 
 

Previo a trasladar el concepto debe indicarse el “monto” y signo (+/-) de cada concepto: 
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El resultado de los conceptos, debe arrojar el resultado informado como “monto adeudado”, 
caso contrario el sistema no permite continuar Luego se genera la liquidación en exceso que se 
muestra de la siguiente manera: 

 
Al salir de dicha pantalla, se genera entre los puestos del empleado, el puesto de liquidación en  
exceso, a los fines de proceder, como en el caso de las liquidaciones en exceso “automáticas” a la 
notificación, forma de recupero, etc.: 
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ANTIGÜEDAD: 
 

En este módulo podemos consultar la antigüedad del agente de acuerdo a lo establecido en el 
Decreto N° 2023/94. Y realizar la carga de la antigüedad siempre y cuando tenga el 
reconocimiento de la caja otorgante (ANSES-ISSN o ex cajas privadas). 
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 Indica la cantidad de años que tiene el empleado. 

 Para crear una fase de antigüedad, se ingresa al siguiente icono   
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Debe seleccionarse el tipo de antigüedad, de acuerdo al reconocimiento por parte de la caja 
otorgante.  

 

En el caso de los ítems 42- autónomo y 51- caja previsional para profesionales, no se reconoce para 
antigüedad ni licencia – Dictamen AGG 322/05. 

Debe cargarse la fecha desde – hasta, si es reconocido o no. Reconocido es cuando la caja 
otorgante reconoce los aportes mediante Resolución de Reconocimientos. 
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Si la fase de antigüedad reconocida es en el estado Municipal, Provincial o Nacional (como por 
ejemplo el tipo de fase 1, 2, 3,8,9) el sistema despliega y presenta la posibilidad de indicar si dicho 
reconocimiento computa para: Antigüedad (paga), si son aportes al Instituto de Seguridad Social 
del Neuquén (puede, según el tipo de fase, que no sean a ISSN). Se habilita también el campo 
“Considerado para vacaciones” (por defecto según el tipo de fase creada) y el campo “A partir del 
año:”. Cabe destacar que ese último campo debe completarse y coincidir con las fechas de 
Presentación de la documentación y no con el período reconocido, por ejemplo, en la siguiente 
imagen se representa una fase de antigüedad reconocida en el ámbito municipal de un período 
antiguo, pero que el agente presentó en el año 2025. Las fechas de la fase corresponden al período 
reconocido, pero se considera su aplicación en el momento (año) en que la presenta: 

 

 

Para las fases de antigüedad de un período en el ámbito privado, deberá cargarse el tipo de fase 
de antigüedad 4 y deberán completarse los campos “No Reconocido” (puede que el empelado haya 
presentado solo una certificación) o “Reconocido” (con resolución de reconocimiento del a caja 
aportante). En este último caso, se habilita el campo “Empresa/Organismo” en el cual se describe 
donde prestó servicios el empleado. Se habilita también el “Considerado para vacaciones”. 
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Cabe destacar que el campo “Causa”, habilitado en todas las fases de antigüedad, refiere a la causa 
de baja del período de la fase (Renuncia, Fin de designación, etc.). 

El campo observaciones se habilita en todos los tipos de fases, con el objetivo de aclarar y dejar 
asentado toda documentación que avale la carga y reconocimiento del período, como también 
información importante e inherente a dicho período. 

eliminar: esta opcion permite eliminar la novedad cargada. 

 modificar: esta opcion permite modificar la novedad cargada. 

auditoria: permite ver quien efectuó la carga de la novedad. 

Licencia sin sueldo: se informan las licencias sin goce de sueldo que haya tenido el 
empleado. 
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Las cargas de licencias sin sueldos deben ser cargadas sobre un período – fase de antigüedad que 
contenga a dicha licencia sin sueldos. La fase de antigüedad propiamente dicha, representa la 
historia laboral del empleado y las distintas modificaciones que a lo largo del tiempo se suceden, 
entre ellas una Licencia sin sueldos, por lo cual deberán estar cargas sobre la fase correspondiente. 
Por ejemplo: 

Licencia sin sueldos por motivos/razones personales desde el 02/01/2023 hasta el 01/10/2023. 

La fase de antigüedad que contiene a la liciencia sería la siguiente: 
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Por lo que,  para la carga de la licencia deberá posicionarse en dicha fase y desde el ícono  
se da de alta la licencia sin sueldos: 

 

 

 

consulta de antigüedades se puede observar la totalidad de años del empleado en la 
administración pública provincial o los días de licencia que posee: 

 

 



  

-  

 

56 

Para remuneraciones: 

 

 

 

 

 

Para licencias anuales: 
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Observación: En pantalla de consulta de licencias, el sistema muestra los remanentes según el 
puesto activo del empleado, por lo cual, si en un año el empleado tuvo por ejemplo cambio de 
puesto de Escalafón General a Convenio Colectivo, y los regímenes de licencia otorgan distinta 
cantidad de días en función de la antigüedad, el sistema mostrará para todos los años, el régimen 
actual del empleado. En estos casos el operador deberá tener en cuenta la situación y efectuar el 
cálculo manual de la cantidad de días correspondiente según cada convenio, para no realizar cargas 
erróneas. 

Consulta antigüedad agrupada: 

 

 

FORMA DE PAGO: 

En pantalla de empleados, en el ícono  se puede obervar el CBU del agente, en caso de 
solicitar el cambio a otra entidad bancaria, debera constatarse que ha sido correctamente cargado 
desde ese icono por el servicio administrativo. 
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CONSULTA DE PUESTOS: 

En los íconos  (lupa) y  (calendarios), se pueden observar los puestos históricos 
del empleado.  

Se puede consultar el puesto y dentro del mismo los recibos de haberes que están comprendidos 
en el período: 
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PLANTA DEL PERSONAL: 

El icono de planta de personal , es el módulo de planta por medio del cual se realizan los 
siguientes movimientos: 

 Designación (planta política pura – partida principal 32) 
 Cambio de Categoría (recategorización en la planta permanente – partida principal 10)  
 Cambio de programa (modificar la imputación presupuestaria –partida principal 10)  
 Alta decreto (planta permanente designado políticamente- partida principal 31) 
 Baja decreto (baja por renuncia o fin de designación política a un empleado de planta 

permanente con cargo político – debe quedar en partida principal 10) 
 Licencia sin sueldo (por art. 77°-79° EPCAPP- partida principal 10) 
 Liberación de puestos (baja por renuncia/ cesantia /fin de designacion politica a un 

empleado puede ser partida principal 10 o 32 según el caso. 
 Varios: se puede realizar un cambio de lugar de pago o de regimen horario. 
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Cabe aclarar que los tramites los inicia el servicio, lo aprueba la Dirección Superior de Ocupación y 
Salarios y luego lo termina el mismo servicio. (excepto los tramites como cambio de lugar de pago 
o régimen horario, que no requieren la intervención de dicha oficina) 

La solapa de la lupa es para consultas del puesto, cargo de planta, planta funcional, liquidación en 
exceso, etc.  
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Consulta de puesto: 

 

Auditoria:  

 

Cargo de Planta: 
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Planta Funcional: (se visualiza solo en cargos de salud u obras públicas) 

 

Liquidación en exceso (debe consultarse siempre sobre un puesto en estado 23- liquidación en 
exceso: 

 

El origen se visualiza en los puestos de ajustes con acreditación o liquidaciones en exceso.  
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En el almanaque se puede observar los puestos historicos del empleado. 
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AJUSTE PERIODOS ANTERIORES: 

Mantenimiento  se usa para crear puestos de ajuste con acreditación- estado 28 y cargar 
novedades que se adeudan al empleado, de periodos anteriores al que se esta liquidando. 
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Se debe cargar los datos de servicio, UO, lugar de pago, escalafón, estado siempe es 28- ajuste con 
acreditación y dep. jud., categoría, cat. Ref./subrogada, regimen horario, clase, fecha de alta y baja 
de puesto. 

 

En cada flecha se puede desplegar la opción, cabe aclara que cuando se seleccione la fecha 
de alta y baja, se debe seleccionar el origen del puesto. (es importante seleccionarlo 
correctamente, porque define imputación presupuestaria y el porcentaje de descuentos) 
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novedades de liquidación se cargan: 

 

 Las novedades al puesto (en el puesto activo), por ejemplo el crecimiento horizontal. 

En crear  te da la opcion para cargar el concepto como novedad al puesto (existe la 

opcion de desplegar la flecha  y seleccionarlo, si no se recuerda el concepto) se coloca el 

valor (generalmente es paga=1) y luego se finaliza con el tilde  . 
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 Si queremos cargar novedades como ajuste multiple, deben ser realizadas  en los puestos 

de ajustes con acreditación. 
 Ajuste manuales (solo la OPRRHH) 
 Marcar para control (se marca el puesto para luego verificar en oficinas de control) 
 Desglosar puestos de haberes devengados (separa por mes los haberes devengados) 
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La carga de ajuste múltiple se inicia en novedades del puesto    ajuste múltiple (antes se 
debe haber creado el puesto en estado 28 – ajuste con acreditación por medio de mantenimiento 

) 

 

En crear  te da la opcion para cargar las novedades de ajuste multiple o de ajuste manual, 

según la opcion elegida. Se coloca el concepto (existe la opcion de desplegar la flecha y 
seleccionarlo, si no se recuerda el concepto) y luego se coloca el monto que se va a ajustar y se 

finaliza con el tilde  . 
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este botón sirve para eliminar las novedades que se hayan cargado mal. 

este incono sirve para modificar las novedades. 

En este icono , se ingresa a la información de la liquidación en exceso: (modulo detallado 
en la página 26) 

 

 

 

 

 



  

-  

 

73 

En este icono , se puede visualizar el recibo de sueldo. 

 

En este icono  se puede consultar la imputación presupuestaria. 

 

Este icono se usa generalmente para consultar la planta funcional de educación.  
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LIQUIDACIÓN DE HABERES: 
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Liquidar- procesos 

 

 

En oficinas de control, los puestos que se han marcado para control, pueden verificarse desde 
liquidar-procesos-oficinas de control.  
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Con la manito se aprueba el proceso. 

Se puede descargar los puestos marcados para control en formato de excel. 
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Ganancias- reportes F1359, genera el formulario de ganancias correspondiente al ejercicio fiscal 
anterior al que se liquida. (cabe aclarar que el formulario se remite al SIRADIG de cada empleado, 
excepto jubilados o ceses por renuncia) 

En resumen de gananacias podemos visualizar el mes que se liquida para control o de meses 
anteriores: 

 

 

Se visualiza de la siguiente manera: 
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Ganancias – datos personales podemos visualizar las deducciones, retenciones y remuneraciones 
bruta del empleado. 

Asimismo ver cuando presento el SIRADIG el empleado y cuando lo subió su empleador. 
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Declaracion jurada : la informacion se suministra de lo que el empleado declaro por SIRADIG. 

 

Retenciones : es la retención de impuesto a las ganancias que se le practica al empleado en 
su recibo de sueldo. 
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Remuneraciones :se puede obervar las remuneraciones del empleado, los aportes 
jubilatorios, asistenciales, sindicato y seguro obligatorio (estos últimos actuan como deducciones 
para el calculo del impuesto a las ganancias) 

 

SIRADIG  : Fecha de presentación es cuando el empleado subió la información a SIRADIG, 
fecha de carga es cuando el empleador lo subió al sistema RHPRONEU. 
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Desde aquí se pueden imprimir una serie de reportes que sirven para el control y la rendición por 
parte del área de sueldos del servicio administrativo. 

 

Por ejemplo, empleados 1 concepto: sirve para controlar la liquidación, ejemplo quiero ver a 
cuantos empleados se le liquido ganancias en el mes de julio/25 
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GUARDIAS ACTIVAS-PASIVAS SALUD: 
Carga de lotes y guardias: En este módulo hablamos de los servicios como “Lotes de guardias”, los 
cuales todo “lote” creado tiene un “N° único” que lo identifica en la carga y cada mes.  

 

Debe indicarse si se trata de guardias activas o pasivas.  

 

 

Cabe aclarar que tanto SALUD como el SIEN, cuentan con un cupo mensual, que es otorgado por 
el Poder Ejecutivo, mediante Decreto, y la carga del cupo o redistribución del mismo es 
administrado por esta Oficina Provincial de RRHH. 
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En crear , se realiza la carga del lote de guardias para el mes que corresponda, en este 
ejemplo es para 08/25 y se debe indicar la dependencia, el servicio, la clase y a que tipo de 
demanda corresponde. 

Completar los datos en la “creación del nuevo lote”, ya sea activa o pasiva.  

 Dependencia: 0110 (en la flecha podrán encontrar los N° de dependencia).  

 Servicio: 374 (en la flecha  podrán encontrar los N° de los servicios).  

 Clase: PRO (Profesionales) – TEC (Técnicos) – AUX (Auxiliares/operativos).  

 Demanda: se carga automáticamente con los datos anteriores.  
 

 

 

 

 

 

Luego, se cargan las guardias incorporando el legajo y los días en los cuales se efectuaron dichas 
guardias, indicando con la letra M (guardia de 12 horas) o X (guardia de 24 horas). 
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Es importante que luego de realizar las cargas en el sistema de liquidación de haberes RHPRONEU, 
se verifique que la información está impactando en sueldos: 
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CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACIÓN 

 

En administración- personal- Licencias: Se visualiza toda la información cargada desde planta 
funcional web https://ws.neuquen.gov.ar/web/index.r  

 

El motivo indica el tipo de licencia, por ejemplo: 
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26752- docente- licencia por designación en horas catedras  

2403- licencia anual 

Año: sobre el que aplica la licencia 

Escuela: Se informa los datos de nivel- escuela-modalidad  

Materia: es sobre la cual se toma la licencia 

SR: Situacion de revista, en el ejemplo es I = Interino  

Fecha desde y hasta: la vigencia de la licencia 

Tur: Turno – en el ejemplo es turno mañana 

Gra: es grado en el ejemplo es cuarto 

Secc: corresponde a la seccion en el ejemplo es C. 
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En administración- personal- consulta de puestos: podemos visualizar que puestos se le está 
liquidando al empleado, o ver todos los puestos que tuvo: 
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En administración- personal- ausencias: es un reporte de las ausencias, se debe indicar el motivo 
(tipo de licencia) 

 

En administración- personal-caratulas: podemos visualizar todas las caratulas que se le ingreso al 
legajo desde la pagina web https://ws.neuquen.gov.ar/web/index.r o desde el sistema (base de 
datos puede aplicar caratulas directamente desde el sistema RHPRONEU)  
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Administración -escuela- administración: 
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Desde cargos  se puede visualizar los cargos activos de la escuela: 
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Crear  permite crear un cargo u horas catedras: 

 

En el icono de puestos  muestra la persona que está sentada actualmente en el cargo y 
los históricos. 
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Consulta de planta personal:  se ve el cargo del puesto, que también se visualiza desde 
legajos, en consulta de puesto. 
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Cambio de categoría/cambio de secuencia de PF/Reubicación dentro de CPE o fuera de CPE: 

 son movimientos que se inician desde CPE, pero necesitan la aprobación de la Dirección 
Superior de Ocupación y Salarios. 

Este icono se utiliza para activar los cargos, solo lo tiene habilitado el perfil de plantas 
funcionales.  

 



  

-  

 

96 

Este icono  muestra los datos del cargo, si se necesitara modificar el estado del cargo, se 
solicita a la OPRRHH. 

 

En el caso de los docentes de universalización de jornada completa o extendida se da la tilde. 

En Este icono tambien se observan las normas legales de un cargo: 
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Desde Crear  podemos crear un cargo u horas catedras:  

 

En el icono  caratulas se pueden cargar las mismas desde el sistema RHPRONEU, esto 
esta habilitado para el area de base de datos de CPE, las escuelas informan las mismas por web.  
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En crear  se ingresa la cantidad de tramites y quien los va a informar 

Y una vez que se crea se ingresa a  tramites y se cargan los datos de la licencia. 

 

 

este icono se usa para modificar la informacion de la caratula. 

 este icono se usa para anular la caratula. 

 este icono es de auditoria, muestra quien realizo la carga de la caratula. 

 este icono muestra el estado del tramite. 
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Administración- escuela – consulta de cargos: se pueden generar reportes de resumen y visualizar 
la norma legal del cargo. 
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Resumen por categoria, turno, grado, sección: 

 

Resumen por categoria, turno, grado: 
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Resumen por categoria, turno: 

 

Resumen por categoria: 

 

Administración – escuela- consulta de escuelas: 
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Se puede generar el reporte de escuelas: 

 

 

Administración – escuela- consulta de lugar de pago: Se puede visualizar los lugares de pago 
creados para eduación. 
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En el icono detalle, se puede ver la informacion de la escuela 
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Reporte de los puestos, se puede generar en excel  o imprimir  

 

Administración- reporte- continuidad: se puede imprimir desde  

 



  

-  

 

105

Administración- reporte- planta funcional: se puede imprimir desde o exportar a un 

archivo excel desde  

 

 en cada una de las flechas se puede seleccionar escuela, nivel, grupo y periodo. 

 

 

Administración- reporte- trámites: se puede exportar a un archivo excel desde  
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 en cada una de las flechas se puede seleccionar distrito, lugar de pago, tramite y estado. 

 

En consultas se puede ver el tramite en particular. 

 

Administración- reporte- vacaciones: se puede observar el remanente de los empleados de 

educacion por año y por distrito y exportar en formato de excel.  
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 se puede desplegar y seleccionar distrito  
 se puede desplegar y seleccionar lugar de pago 

 

Administración- reporte- cargos y horas catedras: 

 

 se puede desplegar y seleccionar lugar de pago 
 se puede desplegar y seleccionar donde guardar el archivo que se descarga en formato 

excel.   
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Novedades – Caratulas:  

 

Asi se visualiza y da las mismas opciones que en Administración -escuela- administración- 
caratulas:  
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Novedades – Caratulas Web:  

 

Novedades – Caratulas-recepción/vista/aplicación/observadas/desaprobadas: se visualiza de la 
siguiente manera 
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En novedades – cese suplentes:  
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POLICIA:  

 

Administración:  
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 este icono sirve para informar los asensos del personal policial: 

 

 

ventana de salir 

 ventana de crear novedad: se informan los datos del ascenso, fecha, categoria, 
decreto/resolucion, N°, fecha de la resolución y la observación que se quiere registrar. 
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eliminar: esta opcion permite eliminar la novedad cargada. 

 modificar: esta opcion permite modificar la novedad cargada 

 

En icono se puede cargar las calificaciones de los agentes de policia 
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 ventana de crear novedad: se informa la calificación de la Junta Calificaciones y del Jefe 
de Policia. 

 

eliminar: esta opcion permite eliminar la novedad cargada. 

 modificar: esta opcion permite modificar la novedad cargada 

 

En el icono se puede informar las licencias medicas de los agentes de policia. 
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 ventana de crear novedad: permite completar los datos de la licencia por enfermedad. 

 

eliminar: esta opcion permite eliminar la novedad cargada. 
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 modificar: esta opcion permite modificar la novedad cargada 

 se informa las bajas de los agentes de policia: 

 

se puede consultar sumarios/arrestos del agente de policia. 
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en el icono destinos, se informan los traslados internos dentro del organismo de los 
agentes policiales. 

 

 ventana de crear novedad: permite completar los datos del traslado, fecha, destino, tipo 
de moviemiento, resolución, observaciones. 
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eliminar: esta opcion permite eliminar la novedad cargada. 

 modificar: esta opcion permite modificar la novedad cargada. 

actuaciones administrativas: permite informar los sumarios del personal policial. 
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 ventana de crear novedad: permite completar los datos del sumario. 

se pueden desplegar las distintas opciones a completar. 
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en articulos se puede visualizar de acuerdo al regimen disciplinario. 

 

en funciones de los agentes de policia, se informan los ascensos. 
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 ventana de crear novedad: permite completar los datos del ascenso. 
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SALUD OCUPACIONAL:  

Carga de certificados medicos (aplica para la administración pública provincial, excepto CPE) 
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Salud Ocupacional- Certificados: 

 

 ventana de crear novedad: permite completar los datos del certificado medico del 
agente. 

 se puede desplegar cada una de las opciones articulos, asistencia, servicio medico, etc. 
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eliminar: esta opcion permite eliminar la novedad cargada. 

 modificar: esta opcion permite modificar la novedad cargada. 

una vez que se carga toda la información y se da tilde verde, queda la novedad en estado 
aceptada. 
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Desde Salud Ocupacional- Nov. Inasistencia, se puede ver por empleado los certificados medicos 
aceptados. (debe tener intervención del medico laboral) 
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PLANTA FUNCIONAL: 
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ADMINISTRACION- ESTRUCTURA 

 

En la estructura se puede visualizar cada uno de los hospitales: 
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 ventana de crear novedad: permite crear una dependencia de la estructura: 

 

una vez que se carga toda la información y se da tilde verde, se crea la dependencia de la 
estructura..- 

eliminar: esta opcion permite eliminar la novedad cargada. 

 modificar: esta opcion permite modificar la novedad cargada. 

cargos: muestra los cargos de la estructura y el personal que depende de ese hospital o 
centro de salud. 

Se ingresa a cagos  y te muestra la estructura del Hospital: 
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Los tramites posibles son: 

 Cambio de función/bonificación 
 Intercambio de puestos 
 Corrimiento de puestos 
 Cambio de Función libera vacante. 
 Cambio de estructura 
 Cambio de estructura a un cargo vacante. 
 Crear secuencia 900 
 Asignar cargo base 
 Asignar jefatura 

 

A continuación, se observan algunos de los tramites de la planta funcional: 

Cambio de función/ bonificación: Se utiliza para cambiar la función del empleado, por ejemplo, 
era administrativo y le cambian la función a agente sanitario. Debe indicarse la nueva función, la 
bonificación y la norma legal que permite el movimiento. Si se desplega cada una de las flechas 

  se puede seleccionar la información, según corresponda. 
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Intercambio de puestos: Es cuando al empleado mediante norma legal, teniendo la misma 
categoría que el empleado al cual van a intercambiar, se les modifica las funciones. Como, por 
ejemplo: 

169993- ADMINISTRATIVO CAMBIA A ADM. DE CONTROL DE SERVICIOS 

234102- ADM. CONTROL DE SERVICIOS CAMBIA A ADMINISTRATIVO 
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Corrimiento de puestos: El movimiento de planta, es una reubicación interna.  

  

 

 

 

Se selecciona el puesto por el cual se va a realizar el corrimiento en este caso es cargo 21182- 
secuencia 005. 



  

-  

 

132

  

  

Cada movimiento se puede corroborar desde Administración- Legajo- Consulta de puesto  

 

Cambio de función libera vacante: este movimiento se genera cuando el agente cambia de función 
y su puesto queda vacante. Puede ser en la misma dependencia/centro/hospital u otro. Siempre 
debemos pararnos sobre el puesto el cual se desea hacer el movimiento: 
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Una vez finalizado el movimiento, se observa en la planta, que el cargo quedo vacante en el 
Hospital Heller y ocupado en el Hospital Castro Rendon, a partir del 01/07/2025, de acuerdo al 
movimiento efectuado: 
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Crear secuencia 900: Este movimiento sirve para crear un cargo dentro de la misma estructura. 
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En el icono normas legales, debe completarse la informacion de la Norma Legal, que 
permite el movimiento.  
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Asignar jefatura: Supongamos que se designa como directora de hospital a esta médico, 
verificamos que en la planta la jefatura este libre (se puede realizar el movimiento, siempre que 
haya un decreto de designación). Para poder designarlo en el cargo de conducción vamos a su 
cargo base:  

 

Para poder realizar el alta en el cargo de conducción de convenio, debemos ir al icono de 

operaciones   sobre el puesto base del agente y colocamos asignar jefatura:  
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Luego se busca dentro de la estructura el cargo a asignar, en el ejemplo es el administrador hospital 
complejidad VI: 

 

Una vez seleccionado en la estructura el cargo a asignar, debe darse la tilde verde , luego 
solicita se informe norma legal y motivo. 

 

Finalizado el movimiento, debe ser corroborado con una liquidación provisoria desde el módulo 
de legajo, a fin de verificar la correcta aplicación del trámite.  
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Asignar cargo base: Si tenemos que dar de baja un cargo de conducción se realiza de la siguiente 

manera: debemos ir al icono de operaciones   sobre el puesto de conducción del agente y 
colocamos asignar cargo base, nos va a solicitar la fecha de baja:  

 

 

Este icono muestra quien está sentado en ese cargo en la estructura: 
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Consulta Planta presupuestaria: muestra el cargo de planta presupuestario, cargo 
asociado, cargo planta funcional y auditoria: 
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Cargo de planta presupuestaria: 

 

Cargo asociado: 

 

Cargo planta funcional: 

 

 

 

Auditoria: 
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Relacionar planta presupuestaria: permite en el caso que el puesto no este asociado a 
una imputacion, hacer la relación. 

Recordar que el resto de los tramites como alta - baja decreto/licencia/designación/liberación de 

puesto se realiza desde legajos –-administración – planta personal  
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LICENCIAS: 

 

Hacer Clic sobre el ícono del Módulo de Licencias: Y luego sobre 
Administración/Novedades: 

 

Dentro de Administración/novedades ingresar legajo indicar número de legajo y seleccionar filtro 
de fechas requeridas: 
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Realizar clic en ícono para creación de la licencia , se despliega la pantalla donde se indica 
el código de la licencia y los datos a completar: 
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En el campo “Puestos actuales” y/o “Históricos” se muestran los puestos de sueldos del empleado.  

En esta instancia deberá el operador seleccionar un puesto de sueldo, que contenga a la licencia a 
cargar. Debe tenerse especial atención a estos datos dado que si selecciona erróneamente un 
puesto puede generar pagos indebidos o, por el contrario, no abonar licencias que corresponden. 

Para el caso ejemplo, si se debe cargar una licencia que se va a imputar al año 2023 (verificar 
previamente si el agente posee saldo en “resumen de vacaciones”), deberá seleccionarse un 
puesto que contenga las fechas y categorías en las que el empleado generó la licencia.  

Carga licencia ordinaria: 
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Para la carga de licencias y particularmente las que son por año calendario, como por ejemplo el 
código de razones personales, debe coincidir al año de usufructo de la licencia con el del puesto de 
sueldo.  

A manera de ejemplo, si se intenta cargar un código 2280 usufructuado en el año 2025 y se 
selecciona un puesto del año 2023 el sistema no acepta la novedad: 
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La manera correcta de carga para el ejemplo debería ser de la siguiente manera: 

2280 usufructuado en año 2025, con puesto que contiene año 2025 (desde el 01/12/2024 sin fecha 
de baja): 
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Como se mencionó anteriormente, previo a la carga de la novedad de licencia, en especial las 
relacionadas a la licencia ordinaria, deberá el operador verificar temas relacionados a la 
disponibilidad y usufructos realizados por el agente. 

 

Para el caso de licencias ordinarias de Convenio Colectivo de Trabajo, que se deben abonar, 
deberán tener en cuenta que el sistema abona de manera automática las licencias que no superen 
los 60 días de antigüedad en relación al proceso de liquidación en curso.  

Como ejemplo si cargo en el mes de Julio 2025, una licencia que se usufructuó en Abril 2025, el 
sistema no va a abonarlas de manera automática, motivo por el cual se recomienda tener 
actualizada la carga de las mismas. 

En caso de cargas ex – temporáneas, deberán abonarse por puesto de ajuste e informar a la Oficina 
Provincial de Recursos Humanos, la novedad (código y fechas), a los fines de asociarla al proceso 
de liquidación en que se pagaron, o se van a pagar. 
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Para el ejemplo de licencia de abril que no paga automáticamente el sistema y se abone por ajuste 
en el mes de Julio 2025, el pedido de asociación debería ser: 

Legajo: 12345. 

Novedad de licencia: 2252 

Período: 07/04/2025 al 10/04/2025 por 4 días. 

Asociar a liquidación de: JULIO 2025 (Momento o liquidación en la que realmente se paga por 
puesto de ajuste). 

Para las licencias liquidadas automáticamente, existe en el módulo de licencias, la posibilidad de 
verificar que fechas y en que liquidación fueron abonadas: 

 

 

 

 

 

 

 

Como se muestra en pantalla previa, cada línea de licencia con su fecha “desde” y “hasta” indica 
su estado 1 = aceptada/ D.Lic.= días de licencia/D.Liq.= días liquidados/Proceso=número de 
proceso de liquidación / Per.Liq. = período en que se liquidó / Observación = Liquidación y Mes. 
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