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Resumen 

El presente trabajo final de grado tiene por objetivo general proponer un re-diseño 

organizacional en el Departamento de Administración Salarial para los puestos de 

Supervisor, Analistas y Auxiliar de liquidación de haberes. 

El objeto de estudio del trabajo, son las actividades, tareas, procesos y 

responsabilidades de los puestos de Supervisor, Analistas y Auxiliar de liquidación de 

haberes.  

El primer capítulo contiene la delimitación de la situación problema, los objetivos, 

el alcance y la pertinencia de la intervención. En el capítulo dos, se encuentra el marco 

teórico que reune los conceptos y teorías que delimitan el alcance del trabajo. El 

capítulo tres contiene el marco metodológico con la determinación del tipo de 

intervención, el enfoque, las fuentes de información y la descripción del proceso 

metodológico. El capítulo cuatro reune el proceso de recolección de datos, el 

procesamiento de la información y el diagnóstico organizacional. Por último, el capítulo 

cinco, contiene la propuesta de intervención con el desarrollo del manual de 

procedimiento de los puestos relevados con le objetivo de delimitar el alcance de las 

responsabilidad, tareas y funciones para mejorar el desempeño del equipo de trabajo del 

Departamento. 
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Introducción 

Cuando el ritmo de cambio supera la velocidad con que las organizaciones 

enfrentan las nuevas circunstancias, los diseños organizacionales establecidos quedan 

obsoletos y pueden convertirse en una barrera que amenace la supervivencia de la 

organización. Esto es lo que le ha ocurrido a Conduent, en el Departamento de 

Administración Salarial, a partir de la incorporación de un Supervisor de liquidación de 

haberes. 

Entre los inconvenientes que se presentaron en el departamento se puede 

mencionar: el aumento del tiempo de gestión de las tareas, incomodidad de los 

colaboradores para brindar tareas de soporte, superposición de procesos, demoras en la 

gestión de las tareas y procedimientos propios de los colaboradores presentes y baja en 

la calidad de servicio al cliente interno. 

 Conduent desarrolla como actividad comercial principal la tercerización de la 

prestación  del servicio de atención al cliente a la empresa de telefonía Claro S.A. bajo 

la razón social de Market Line S.A en la localidad de Córdoba, Capital. 
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Capítulo 1: Delimitación del trabajo 

1.1 Introducción a la empresa 

El 4 de Enero de 2017 haciendo sonar la campana de apertura del New York 

Stock Exchange (NYSE – Bolsa de Comercio de Nueva York) nació Conduent,  como 

empresa continuadora de la compañía de tecnología Xerox en Córdoba, Capital. 

En Argentina y más precisamente en Córdoba Capital, Conduent desarrolla 

como actividad principal la prestación  del servicio tercerizado a la empresa de telefonía 

Claro S.A. sobre atención al cliente. 

La empresa posee una dotación de 1900 colaboradores, se encuentra ubicada en 

la Provincia de Córdoba Capital, posee 4 edificios  en las cuales se distribuyen el total 

de colaboradores. 

Es una organización grande de alcance nacional, constituida con capitales del 

exterior e integra 1 de las 5 filiales de Latinoamérica, distribuidos entre: Colombia, 

Perú, Brasil,  Chile y Argentina. 

La antigüedad en el mercado entre los diferentes nombres de fantasía que ha 

mantenido es de 12 años bajo la razón social de Market Line S.A. 

1.2 Identificación del problema a resolver 

En julio del año 2016 el departamento de Administración Salarial estaba 

conformado por un coordinador, tres analistas y un auxiliar. En agosto de 2016 uno de 

los analistas decide renunciar a la empresa, según declaraciones de la coordinadora, en 

ese momento por cuestiones de necesidad las tareas y procesos de ese puesto fueron re-

distribuidas entre los analistas restantes y se le dio una mayor participación al auxiliar 
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en el proceso de liquidación. En octubre de 2016 surgió la posibilidad de incorporar un 

nuevo colaborador externo al departamento como Supervisor de Liquidación de 

Haberes dado que su perfil y experiencia eran de Analista Senior en liquidación y la 

pretención económica no correspondían con la de un Analista, esto generó la necesidad 

de crear un nuevo puesto que no existía antes en la empresa. 

Durante el mes de noviembre con el nuevo colaborador incorporado comenzaron 

a presentarse algunos inconvenientes, entre ellos: 

 Aumento del tiempo de gestión de las tareas; 

 Incomodidad de los colaboradores para brindar tareas de soporte; 

 Superposición de procesos; 

 Demoras en la gestión de las tareas y procedimientos propios de los 

colaboradores presentes; 

 Desmotivación; 

 Aumento del estrés laboral; 

 Falta de información para la toma de decisiones; 

 Baja en la calidad de servicio al cliente interno. 

En un pre-diagnóstico se puede establecer que estos inconvenientes se debieron 

a la falta de distribución y asignación de tareas, delimitación del alcance de cada puesto, 

re-diseño y re-organización de los puestos y falta de comunicación a través del 

organigrama sobre la modificación. 
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1.3 Justificación del trabajo 

Frente a la problemática descripta, se plantea resolver el problema realizando un 

re-diseño organizacional en el departamento de administración salarial, confeccionando 

un documento interno con el relevamiento de los procesos de los puestos de Supervisor, 

Analistas y Auxiliar de liquidación de haberes con el objetivo de mejorar la calidad del 

servicio al cliente interno y  la información para la toma de decisiones. 

1.4 Objetivos 

1.4.1 Objetivo General 

Realizar un re-diseño organizacional en el departamento de sueldos para los 

puestos de Supervisor, Analistas y Auxiliar de liquidación de haberes. 

1.4.2 Objetivos Específicos 

 Representar mediante un organigrama el cambio organizacional; 

 Relevar los procesos de gestión de cada tarea; 

 Medir el tiempo de duración de cada proceso; 

 Re-distribuir las tareas y/o responsabilidades para lograr una mejor 

eficiencia; 

1.5 Alcance y Pertinencia 

1.5.1 Alcance 

Geográfico:  localidad Capital de la Provincia de Córdoba. 
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Temporal: el trabajo de investigación se realizará en el período comprendido entre 

los meses de febrero y junio de 2017. 

Organizacional: departamento de Administración Salarial de Conduent S.A. 

1.5.2 Pertinencia 

Cuando el ritmo de cambio supera la velocidad con que las organizaciones 

enfrentan las nuevas circunstancias, los diseños organizacionales establecidos quedan 

obsoletos y pueden convertirse en una barrera que amenace el desarrollo efectivo de los 

procesos. Evitar esto constituye una tarea esencial para el equipo de dirección, tanto en 

el reconocimiento de la necesidad del cambio como en ser su agente principal. 
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Capítulo 2: Marco Teórico 

Las organizaciones buscan adaptarse a su entorno a través de la estrategia, sin 

embargo uno de los retos principales es transformar la estrategia en acción, y es a través 

del diseño organizacional que la organización puede encontrar la mejor forma para 

alcanzar sus propósitos y maximizar su rendimiento. (Cichoki & Irwin, 2011) 

2.1 Proceso Administrativo 

Según Chiavenato (2007) en su libro Introducción a la Teoría General de la 

Administración indica que el proceso administrativo es cíclico, dinámico e interactivo, 

que el Administrador logra mediante su buena gestión de cada una de las funciones 

administrativas y su nivel de liderazgo el logro de los objetivos organizacionales. 

 
Gráfico nº 1. Proceso Administrativo 

Fuente: Introducción a la Teoría General de la Administración. Chiavenato: (2007, p. 141) 

Un Gerente debe manejar las funciones administrativas y del resultado de su 

gestión se determinará el éxito de la empresa pero para ello, es importante que los 

miembros de la organización tengan total comprensión y claridad respecto a la 

organización a la cual pertenecen, y se transfiera el dinamismo e interacción del proceso 

administrativo hacia el equipo de trabajo donde todos coordinadamente busquen el 

logro de las metas establecidas.  

“El sistema administrativo, gerencial o de gestión se refiere a la aplicación del 

proceso administrativo en la producción eficaz de las organizaciones; comprende las 

funciones básicas de los gerentes y consiste en la aplicación de los conceptos, criterios y 
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técnicas de planeación, organización, dirección, evaluación de recursos, resultados, 

información y control de actividades”. (Martínez Fajardo, 2002: 16) 

Las funciones de los administradores se convierten en una herramienta de gran 

utilidad dado que facilita el logro de las metas y la eficacia de las organizaciones; H. 

Koontz (2012) en su libro “Administración – Una perspectiva global” da su concepto y 

resalta la importancia de cada una de las funciones de los administradores: 

Planeación: implica seleccionar misiones y objetivos, así como las acciones 

necesarias para cumplirlos, y requieren por lo tanto de la toma de decisiones; esto es, de 

la elección de cursos futuros de acción a partir de diversas alternativas. 

Organización: es la parte de la administración que supone el establecimiento de 

una estructura intencionada de los papeles que los individuos deberán desempeñar en 

una empresa. La estructura es intencionada en el sentido de que debe garantizar la 

asignación de todas las tareas necesarias para el cumplimiento de las metas, asignación 

que debe hacerse a las personas mejor capacitadas para realizar estas tareas. 

Integración del Personal: la integración del personal implica llenar y mantener 

ocupados los puestos contenidos por la estructura organizacional. 

Dirección: la dirección es el hecho de influir en los individuos para que 

contribuyan a favor del cumplimiento de las metas organizacionales y grupales; por lo 

tanto, tiene que ver fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la administración. 

Control: no se desarrolla en el presente trabajo. 

Por último, Henry Fayol según Chiavenato (2007) incluye la coordinación como 

uno de los elementos de la administración, mientras que otros autores clásicos la 
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incluyen entre los principios de la administración. Fayol considera que la coordinación 

es la reunión, unificación y armonización de toda actividad y esfuerzo. 

Por otra parte, para Munch (2006:74) la coordinación es “la sincronización de 

los recursos y los esfuerzos de un grupo social, con el fin de lograr oportunidad, unidad, 

armonía y rapidez, en el desarrollo y la consecución de los objetivos”.  

La coordinación nace de la necesidad de sincronizar y armonizar los esfuerzos 

para realizar eficientemente una tarea.  

Si durante la primera etapa del proceso de organización se realiza la división del 

trabajo, con todas sus ventajas inherentes, es indispensable que ésta se complemente 

con la coordinación, que no es más que el lograr la unidad de esfuerzos, es decir, que las 

funciones y los resultados se desarrollen e interrelacionen con facilidad, y que se 

sincronicen. (Munch, 2006) 

La eficacia de cualquier sistema organizacional estará en relación directa con la 

coordinación, misma que se obtiene a través del establecimiento de líneas de 

comunicación y autoridad fluidas. (Munch, 2006) 

2.2 Diseño Organizacional 

El diseño organizacional explica la forma como la organización funciona y 

coordina sus procesos de trabajo, gestión de personas, asignación de autoridad, flujo de 

información y toma de decisiones. (Mintzberg, 1984) 

El diseño organizacional tiene como finalidad: 1) lograr la coherencia entre los 

objetivos y propósito organizacionales, 2) ejecutar la estrategia, 3) alcanzar la misión, 
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objetivos y metas, 4) construir una organización efectiva y con mejor rendimiento y 5) 

mejorar la toma de decisiones. 

2.2.1 Diseño organizacional tradicional 

Por las características de la empresa donde se realiza el trabajo, el tipo de diseño 

organizacional que se aplica es el tradicional. 

El diseño organizacional tradicional se caracteriza por ser rígido, con desarrollo 

de capital humano limitado, centrado en la tarea y con estructura altamente 

jerarquizada. (Nadler & Tushman, 1999) 

También se denomina enfoque mecanista, según Adler (2004) este enfoque 

supone un modelo tradicional donde existe formalización, centralización, jerarquía de 

autoridad, especialización y estandarización de los procedimientos. El modelo 

mecanicista o tradicional presenta una forma piramidal, basada en departamentos y 

cargos, que es rígida e inflexible. 

Características:  

 Centralización de decisiones  

 Jerarquía de autoridad y cadena de mando  

 División del trabajo y especialización  

 División en departamentos  

 Gran formalización en las comunicaciones  

 Cultura rígida  

 Estructura vertical - formato piramidal  
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 Trabajos rutinarios. 

2.2.2 Etapas del Diseño Organizacional 

Las etapas del Diseño Organizacional propuesto por Daft (2005) son: 

 Identificar y evaluar las necesidades de servicio, de los usuarios internos y 

externos de la entidad. 

Los usuarios internos, refiere a los colaboradores que integran la organización, 

ya sea en forma individual o por Departamento. 

Los usuarios externos, lo integran: organismos públicos (ANSES, AFIP), 

instituciones, proveedores. 

 Identificar los servicios que debe prestar la entidad para satisfacer estas 

necesidades. Esto se refiere a la identificación de la misión del departamento o 

área a nivel organizacional. 

 Diseñar los procesos para la producción de los servicios requeridos, según los 

puestos disponibles para completar las actividades. 

 Identificar y conformar áreas y unidades que llevarán a cabo las operaciones 

necesarias, especificando su ámbito de competencia.  

Determinar el tipo y grado de autoridad de las unidades y su ubicación en los 

niveles jerárquicos. Esto se refiere a la estructura organizacional, según 

Hernández y Rodriguez (2002, p. 10) “es la división de todas las actividades de 

una empresa que se agrupan para formar áreas o departamentos, estableciendo 

autoridades, que a través de la organización y coordinación buscan alcanzar 

objetivos”. 

La herramienta que se utiliza para representar este punto es el organigrama. 
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Los organigramas son representaciones gráficas, se les llama lineofuncionales 

debido a que la división de trabajo, las líneas de autoridad y comunicación se 

representan de forma gráfica. (Chiaventao, 2004) 

 Formalización del diseño organizacional a través de: 

Manual de Organización y Funciones  

 Los objetivos del departamento.  

 El organigrama.  

Manual de Procedimientos. 

 Denominación del proceso.  

 Objetivo del proceso. 

 Normas de operación. 

 Descripción del proceso y sus procedimientos debidamente 

detallados. 

 Diagramas de flujo.  

 Formularios y otras formas utilizadas.  

 Fecha de vigencia.  

 Ámbito de aplicación 

2.3 Estrategia 

El objetivo del trabajo, mediante su desarrollo analítico y teórico es ofrecer y 

proponer una estrategia de gestión y administración para la empresa a través del re-

diseño organizacional, que permita mejorar la eficiencia del Departamento de 

Administración Salarial. 

Los autores Thompson y Strickland (2004, p. 3) definen la estrategia de una 

compañía como “una combinación de movimientos competitivos y enfoques de los 
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negocios que los administradores utilizan para satisfacer a los clientes, competir con 

éxito, lograr los objetivos de la organización y/o desarrollar proceso internos para 

mejorar la eficiencia y eficacia de las tareas”. 

El horizonte que motiva el presente desarrollo es poder aportar a esta definición 

estratégica para la vida y crecimiento de la organización en estudio, con la propuesta de 

implementación de este instrumento de exposición y análisis de la información 

monetaria de la empresa. 

2.4 Toma de decisión 

Forrester (1994) indica que tomar una decisión, supone escoger la mejor 

alternativa de entre las posibles, para poder realizar el proceso en forma exitosa se 

necesita información sobre cada una de estas alternativas y sus consecuencias respecto 

al objetivo.  

El alcance de esta tarea y/o actividad debe estar bien delimitada para garantizar 

un flujo continuo en el desarrollo de las actividades y evitar la superposición de tareas 

en un equipo de trabajo. 

La importancia de la información en la toma de decisiones es reflejada con total 

significancia en la definición de decisión propuesta por el autor, entendiendo por esta, 

el proceso de transformación de la información en acción.  

La información es la materia prima, el input de la decisión, y una vez tratada 

adecuadamente dentro del proceso de la toma de decisión se obtiene como output la 

acción a ejecutar. La realización de la acción elegida genera nueva información que se 

integrará a la información existente para servir de base a una nueva decisión origen de 

una nueva acción y así sucesivamente.  
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Todo ello debido a una de las características de los sistemas cibernéticos que es 

la retroalimentación o Feed-back, generando un ciclo de vida para todo organismo 

económico. 

2.5 Estructura Organizacional 

Coherentes con las funciones administrativas y en procura del logro de la 

eficacia de la organización, juega un papel importante tener una definición clara de la 

Estructura Organizacional en la empresa, Robbins (1998:192) explica que “la Estructura 

de una Organización define cómo las tareas del trabajo son divididas, agrupadas y 

coordinadas formalmente”; por lo tanto, el diseño adecuado de la Estructura 

Organizacional, sirve como herramienta, dado que por medio de esta se define y da 

claridad a las diferentes tareas a realizar, las cuales coordinadas efectivamente, dan 

como resultado la fabricación de un producto o el suministro de un servicio con 

eficiencia y eficacia. 

Adicionalmente en el texto Administración: un enfoque interdisciplinario los 

autores Bedeian y Zammuto (2011), plantean que en una estructura organizacional 

existen tres aspectos que, prioritariamente, deben tomarse en cuenta con propósitos de 

diseño, a saber: Especialización de trabajos, Formalización de métodos, 

procedimientos y normas; y Centralización de la autoridad en la toma de decisiones. 

Estos tres aspectos tienen una enorme influencia sobre la naturaleza de la 

estructura organizacional. La especialización refleja el criterio de división del trabajo 

que la organización cree conveniente establecer, la forma en que la totalidad de los 

trabajos será dividida para ser asignada a los “puestos” de trabajo. La formalización 

refleja las políticas, reglas, procedimientos, métodos y normas que se usarán como 

estándares para realizar los trabajos. Y la centralización se refiere a la medida en que la 
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autoridad para tomar decisiones sobre los trabajos será delegada desde los niveles más 

altos a los más bajos de la organización. (Bedeian y Zammuto, 2011)  

2.6 Administración Salarial 

El alcance del proyecto de intervención es sobre tres puesto de trabajo (ver en el 

punto 4.4) dentro del Departamento de Administración Salarial de la empresa Conduent. 

Por ello es importante, demarcar la actividad y función del departamento dentro de la 

organización a nive teórico. 

La Gestión de administración salarial tiene como propósito establecer los 

instrumentos para la aplicación de las Políticas, Normas y Procedimientos, que 

contribuyan a una adecuada gestión y gerencia de los salarios y beneficios económicos 

de los colaboradores de la organización. (Alles, 2012) 

Es un proceso que pertenece al subsistema de Administración de Personal de 

Recursos Humanos. 

Según indica Alles (2012) los objetivos de la administración de salarios son: 

 Remunerar a cada colaborador de acuerdo al cargo que ocupa 

 Recompensarlo adecuadamente por su desempeño y dedicación 

 Atraer y retener a los mejores candidatos para los cargos, de acuerdo con los 

requisitos exigidos para su adecuado cubrimiento 

 Ampliar la flexibilidad de la organización dándole los medios adecuados para la 

movilidad del personal, racionalizando las posibilidades de desarrollo y de 

carrera 

 Obtener de los colaboradores la aceptación de los sistemas de remuneración de 

la empresa 
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 Mantener equilibrio entre los intereses financieros de la organización y su 

política de relaciones con los colaboradores 

 Facilitar el proceso de la nómina 
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Capítulo 3: Marco Metodológico 

3.1 Objeto de estudio y tipo de intervención 

El objeto de estudio del trabajo, son los puestos de Supervisor, Analistas y 

Auxiliar de liquidación de haberes del departamento de Administración Salarial, con el 

objetivo de realizar un re-diseño estructural para delimitar el alcance de las tareas y 

resaponsabilidades. 

El trabajo se enmarca en una intervención organizacional, según García y 

Barrale (2012) se considera como tal a un trabajo de tipo profesional que implica la 

realización de un proyecto cuya finalidad es generar una propuesta creativa de 

mejoramiento o cambio organizacional. En este sentido, para la  realización del mismo 

se debe  partir de una organización o empresa donde se genere alguna demanda que 

implique un trabajo de intervención como en el caso de Conduent. 

3.2 Enfoque y fuentes de información 

El presente trabajo es realizado de acuerdo con el enfoque cualitativo-

descriptivo de intervención para los procesos de los puestos de Supervisor, Analistas y 

Auxiliar de liquidación de haberes del departamento de Administración Salarial. 

La fuente de información será primaria, ya que se trabajará con la recopilación y 

el análisis de datos de los procesos del departamento de Administrción Salarial. 

Población: el Departamento de Administración Salarial. 

Unidad de análisis: puesto de Supervisor, Analistas y Auxiliar de liquidación de 

haberes. 

Tamaño y tipo de muestra: no hay muestra porque el enfoque del trabajo es 

cualitativo y no tiene pruebas de probabilidad.  
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3.3 Instrumentos de recolección de datos 

Por otro lado, los instrumentos de recolección de datos para el trabajo son: 

  Una grilla de observación para medir los tiempos de gestión de las tareas (ver 

Anexo I) 

 Narración por parte de los colaboradores del departamento de Administración 

Salarial; 

 Tres entrevistas semi-estructuradas, una con el Supervisor, una con uno de los 

Analistas y otra con el Auxiliar de liquidación de haberes (ver Anexo II) 

3.4 Proceso Metodológico 

El proceso de investigación del trabajo (Anexo III) comenzará en el mes de 

febrero del 2017, durante el transcurso de este mes se realizarán visitas a la 

organización y se llevarán a cabo las entrevistas con los colaboradores del departamento 

de Administración Salarial con el objetivo de recabar los primeros datos sobre los 

procesos de los puestos de Supervisor y Auxiliar de liquidación de haberes. En esta 

instacia se utilizarán las herramientas de narración por parte de los colaboradores. 

Durante el mes de marzo de 2017 se llevarán a cabo el proceso de entrevistas 

semi-estructuradas y medición de los tiempos de gestión con el objetivo de realizar un 

relevamiento detallado. 

A continuación en los meses de abril y mayo de 2017 comenzará el 

procesamiento y análisis de los datos obtenidos con el objetivo de sacar conclusiones, 

realizar un diagnóstico y trabajar sobre una propuesta de intervención. 
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Por último, durante el mes de junio se realizarán las actividades finales y estarán 

vinculadas con el control y revisión de los apartados del trabajo, entre ellos: índice, 

bibliografía y anexos. 
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Capítulo 4: Proceso de relevamiento y análisis 

4.1 Departamento a analizar 

El re-diseño organizacional se realiza sobre el Departamento de Administración 

Salarial de la empresa para los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar de liquidación 

de haberes. Pertenece a la parte dura del departamento de Recursos Humanos, y reporta 

a la Sub-dirección de Recursos Humanos. 

4.2 Objetivo del Departamento de Administración Salarial 

Cumplir oportuna y eficientemente con el pago de sueldos y otras 

remuneraciones al personal, así como proceder a tramitar las retenciones y los 

descuentos correspondientes, conforme a las políticas establecidas por el Director de 

Administración y Finanzas, y las disposiciones legales y administrativas aplicables. 

4.3 Funciones del departamento 

En la conseccución de los objetivos organizacionales, el departamento tiene las 

siguientes funciones a cargo: 

1. Participar, conjuntamente con la Subdirección de Recursos Financieros, en la 

elaboración del anteproyecto de presupuesto de servicios personales, incluyendo el 

cálculo de los impuestos correspondientes, con base en la plantilla de puestos 

autorizada. 

2. Integrar, en coordinación con el Departamento de Selección de Personal, los 

tabuladores de sueldos y otras remuneraciones, y mantenerlos actualizados. 
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3. Instrumentar y aplicar, en coordinación con el Departamento de Prestaciones 

y Servicios, el sistema de prestaciones económicas, vinculándolo con el ejercicio del 

presupuesto de la empresa. 

4. Realizar las actividades necesarias para el pago puntual de los sueldos, 

honorarios y otras remuneraciones al personal, y hacer las retenciones y descuentos que 

procedan. 

5. Tramitar dos veces al año el pago del sueldo anual complementario a los 

colaboradores. 

6. Realizar las actividades necesarias para la liquidación y pago de las 

vacaciones, según corresponda para cada colaborador. 

7. Gestionar los descuentos de embargos, y el pago de cuota alimentarias en la 

liquidación mensual. 

8. Verificar, tramitar y codificar, con base en la información que le proporcione 

el Departamento de Administración de Personal, los movimientos de altas, bajas, 

cambios y demás incidencias que se generen. 

9. Elaborar, controlar y presentar en forma mensual el Formulario 931 ante la 

Administración Federal de Ingresos Públicos. 

10. Proporcionar al Departamento de Contabilidad la información necesaria para 

el registro contable de las cargas sociales liquidadas. 

11. Conciliar con el Sindicato de los Trabajadores de Call Center, la información 

de cuotas sindicales. 
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12. Elaborar y gestionar el pago de la liquidación final dentro de los cuatros días 

hábiles de gestionado el despido o desvinculación de un colaborador. 

13. Confeccionar las planillas P.S. 6.2 y P.S. 6.5 de certificado de servicios y 

afectación de haberes respectivamente, para presentar ante la ANSES, como 

documentación adicional a la liquidación final. 

14. Realizar las retenciones correspondientes a los colaboradores que estén 

alcanzados por el Impuesto a las Ganancias. 

15. Elaborar, tramitar, controlar y entregar a los interesados las constancias 

laborales, y demás documentos de certificación que requieran los trabajadores. 

16. Acordar con el Subdirector de Recursos Humanos, la resolución de los 

asuntos que sean de su competencia. 

17. Mantener permanentemente informado y de manera oportuna al Subdirector 

de Recursos Humanos, de las actividades realizadas. 

18. Coordinar con el Departamento de Administración y Finanzas el pago de las 

liquidaciones. 

4.4 Estructura departamental 

Como puede observarse a continuación se presenta la estructura organizacional 

de la Gerencia de Recursos Humanos, previo a la incorporación del nuevo colaborador: 
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Gráfico nº 1: Organigrama Gerencia Recursos Humanos Conduent. 

Fuente: Conduent, 2016. 

Coordinadora de 

Adm. Salarial 
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La departamentalización de la empresa se encuentra realizada por funciones, 

esto significa, que cada posición del organigrama está representada dependiendo de las 

responsabilidades del puesto. Este organigrama no refleja la posición de “Supervisor” 

porque es anterior a la fecha de creación del puesto. 

Este enfoque se puede usar en todos los tipos de organizaciones, aunque las 

funciones cambian para reflejar el propósito y el trabajo de la organización. Por esto, es 

importante acompañar los cambios estructurales de la organización con la herramienta 

del organigrama. 

4.4.1 Funciones y responsabilidades del puesto de Supervisor 

El nombre completo del puesto es: Analista Senior en liquidación de sueldos. 

Según la entrevista con el responsable del puesto sus tareas y responsabilidades son: 

Tabla 1. Relevamiento de tareas, clasificación de responsabilidad y gestión de tiempos, 

Supervisor. 

Tareas Nivel de 

Responsabilidad 

Gestión de 

tiempo 

Frencuencia 

por Mes. 

Proceso de pre-liquidación Media 40 horas Única 

Liquidación Mensual de las 

secciones a su cargo 

Alta 40 horas Única 

Confección de Liquidaciones 

Finales 

Alta 2 horas Diaria 

Acreditación de Liquidaciones 

Finales 

Media 45 minutos Diario 

Controles de liquidación 

(mensual) 

Alta 1-2 horas Única 
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Controles de liquidación de 

cierre a su cargo 

Media 45 minutos Única 

Ajustes Post Liquidación de 

Horas y Feriados 

Media 14 horas Única 

Acreditación de Ajustes Pos-

liquidación de Horas y 

Feriados 

Media 45 minutos Única 

Carga de respuesta en el 

Gestor de Reclamos de 

liquidación de sueldos 

Baja 45 minutos Única 

Novedades (horas y faltas) 

desde el módulo de “Gestión 

de Tiempos Integral” del 

sistema para la provisión de 

Sueldos 

Media 30 minutos Única 

Revisión de razonabilidad de 

la Provisión de Vacaciones 

Alta 1 hora  Única 

Envío de acreditaciones (liq. 

Finales, ajustes y mensual) 

Tesorería, en ausencia del 

Coordinador. 

 

Media 

 

30 minutos 

 

Sujeto a 

necesidad 

 

Carga de F. 572 en sistema  

 

Media 

 

2 horas 

 

Única 

 

Reuniones equipo de trabajo 

 

Baja 

 

1 hora 

 

Semanal 

 

Total carga horaria 

 

- 

 

160 horas  

- 

 

Fuente: Elaboración Propia. 
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Según declaraciones del Supervisor, al colaborador le es difícil describir el 

límite de alcance de sus tareas en relación al puesto del Coordinador y no tiene en claro 

cuál es el objetivo de su puesto. 

La carga horaria es correcta para los 5 días hábiles de trabajo y las 4 semanas 

que tiene cada mes. Conduent tiene una jornada de trabajo de 9 horas de lunes a viernes 

con 1 hora no paga para almuerzo.  

4.4.2 Funciones y responsabilidades del puesto de los Analistas 

El nombre completo del puesto es: Analista en liquidación de sueldos. 

Según la entrevista con los responsables del puesto sus tareas y 

responsabilidades son: 

Tabla 2. Relevamiento de tareas, clasificación de responsabilidad y gestión de tiempos, 

Analistas. 

Tareas Nivel de 

Responsabilidad 

Gestión de 

tiempo 

Frecuencia por 

mes 

Proceso de pre-liquidación Media 40 horas Única 

Liquidación Mensual de las 

secciones a su cargo 

Alta 40 horas Única 

Confección del Formulario 

DDJJ 931 

Alta 22 horas Única 

Controles de liquidación de 

cierre a su cargo 

Media 45 minutos Única 

Ajustes Post Liquidación de 

Faltas y Plus 

Media 16 horas Única 
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Control de licencias 

(materinidad, accidentes, sin 

goce, vacaciones) 

Media 16 horas Dos veces (por 

quincena) 

Acreditación de Ajustes Pos-

liquidación de faltas 

Media 45 minutos Única 

Carga de respuesta en el 

Gestor de Reclamos de 

liquidación de sueldos 

Baja 45 minutos Única 

Novedades (feriados) desde 

el módulo de “Gestión de 

Tiempos Integral” del 

sistema para la provisión de 

Sueldos 

Media 45 minutos Única 

Confección de la Provisión 

de Sueldo Anual 

Complemtario 

Alta 3-4 horas Única 

Envío de acreditaciones a 

Tesorería, en ausencia del 

Supervisor 

Media 30-45 minutos Sujeto a 

necesidad 

Reunión de equipo de trabajo Baja 1 hora Semanal 

Total carga horaria - 160 horas - 

Fuente: Elaboración Propia. 

Según declaraciones de los Analistas en las entrevistas, luego de la 

incorporación del Supervisor, no está claro a quién se deben dirigir por dudas, 
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consultas, lo que genera errores en la comunicación. Aunque tienen en claro, cuáles son 

sus responsabilidades, funciones y objetivos. 

La carga horaria total tiene una diferencia de 2 horas para completar las 160 

horas mensuales, que no significa que tiene 2 horas ociosas, sino que se deja una 

previsión de tiempo por posibles problemas con el sistema. 

4.4.3 Funciones y responsabilidades del puesto de Auxiliar 

El nombre completo del puesto es: Auxiliar en liquidación de sueldos. 

Según la entrevista con el responsable del puesto de Auxiliar las tareas y 

responsabilidades del puesto son: 

Tabla 3. Relevamiento de tareas, clasificación de responsabilidad y gestión de tiempos, Auxiliar. 

Tareas Nivel de 

Responsabilidad 

Gestión de tiempo Frecuencia por 

mes 

Atención 

generalizada a 

colaboradores y ex 

colaboradores 

 

Baja 

 

1 hora 

 

Diaria 

Carga de bajas en la 

planilla de bajas 

Baja-Media 30-45 minutos Diaria 

Certificaciones de 

Servicio ANSES 

Baja 2 horas  Diario 

Certificaciones de 

Servicio Art 80 

Baja 45 minutos Diario 

Confección de 

Certificados de 

Baja 45 minutos Diario 
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trabajo 

Impresión de 

recibos de sueldos 

Baja 2 horas Única 

Armado del libro de 

sueldos 

Media 2 horas Única 

Presentación libro 

de sueldos en el 

Ministerio de 

Trabajo de la 

Provincia de 

Córdoba 

Media 45 minutos Única 

Control Aportes y 

Contribuciones pre-

liquidación 

Media  3 hora  Única 

Presentación de 

archivo comparativo 

de Obra Social entre 

RH Pro vs. F 931 

AFIP 

Media 16 hora Única 

Analítico F 931 

Telecom/Arnet 

Baja 3 hora Única 

Control afiliados 

ATACC 

Baja 3 hora  Única 

Procesamiento de 

Embargos (carga, 

eliminación, 

actualización en 

sistema) 

Media 3 hora Una vez por 

semana 
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Envío planilla de 

embargos a 

Tesorería 

Baja 30 minutos Única 

Bajar reporte 

Schedule de sueldos 

para Provisión. 

Baja 30 minutos Única 

Confección de 

Schedule 

Baja 6 horas Única 

Reuniones equipo 

de trabajo 

Baja 1 hora Una vez por 

semana 

Asistencia general a 

Coordinadora  

Baja 2 horas Una vez por 

semana 

Total Carga horaria - 160 horas - 

Fuente: Elaboración Propia. 

4.5 Software de gestión y limitaciones de usuarios 

Conduente trabaja con el software de gestión denominada “RH Pro®“. Es un 

proveedor de soluciones para la gestión del Capital Humano, Gestión de 

Nómina y Gestión de Tiempos líder en Latinoamérica. El software permite a las 

empresas y organizaciones gestionar más eficientemente sus recursos humanos en un 

contexto operativo cada vez más complejo y cambiante. Brindan soluciones flexibles, 

confiables y de fácil uso que optimizan el Capital Humano. 

Los productos que comercializan son: 
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 RH Pro R4® 

 RH Pro SaaS® 

 RH Pro Legajo Electrónico® 

 RH Pro E-Recruiting®  

 RH Pro E-Learning® 

Conduent trabaja con una modalidad vieja, utilizando un servidor físico para el 

almacenamiento de datos, dentro de las versiones disponibles de RH Pro. 

El software de gestión tiene una nueva versión, la denominada RH Pro R4®, que 

trabaja con la modalidad de “nube” para el almacenamiento de datos. Desde Conduent 

informaron que no están interesados en la migración del sistema a la nueva versión. 

Esto trae aparejado que la configuración del sistema deba ser realizada por los propios 

usuarios según las necesidades y objetivo de la tarea que deseen realizar en el sistema. 

RH Pro dispone de los siguiente módulos: 

 Embargos para la gestión administrativa de los embargos  y cuotas 

alimentarias de los colaboradores. 

 Gestión de tiempo para el registro, seguimiento y control de los 

horarios de los colaboradores: ingreso, egreso, descanso y ausencia. 

 Administración de personal para gestionar el legajo, en éste módulo 

se cargan los datos personales de cada colaborador y se puede visualizar 

el historia documental: certificados médicos, licencias, entre otros. 

 Liquidación para el proceso de liquidación propiamente dicho. 
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 Auditoria, al cual tiene acceso sólo la Coordinadora del 

departamento, sirve para el proceso de auditoria en cualquiera de los 

módulos anteriores. 

Usuarios del sistema: 

Puesto o cargos que ocupan Limitaciones (nivel) 

Analista Senior en liquidación de sueldos Bajo (tiene acceso a configurar el sistema, 

puede editar la información que visualiza 

en pantalla y tiene acceso restringido a la 

liquidación de los Gerentes) 

Analista en liquidación de sueldos. Medio (puede editar la información que 

visualiza en pantalla, pero no puede 

configurar el sistema y tiene acceso 

restringido a la liquidación de los 

Gerentes) 

Auxiliar en liquidación de sueldos Alto (sólo puede hacer consultas) 

Los parámetros y/o criterios que determinan cada nivel de alcance en el sistema 

son: posibilidad de configuración del sistema, edición de información y acceso de 

información. 

4.6 Diagnóstico 

Es decisión de la Gerencia de Recursos Humanos la incorporación del nuevo 

colaborador en el puesto de Supervisor en liquidación de Sueldos por su experiencia 

como Senior en liquidación.  

Entre los problemas que se presentaron, a razón de esto, son: 
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 Aumento del tiempo de gestión de las tareas, generado por la superposición de 

tareas y procesos; 

 Incomodidad de los colaboradores para brindar tareas de soporte; 

 Demoras en la gestión de las tareas y procedimientos propios de los 

colaboradores presentes; 

 Desmotivación; 

 Aumento del estrés laboral; 

 Baja en la calidad de servicio al cliente interno por la falta de información para 

la toma de decisiones 

Uno de los motivos que generó esta situación es la falta de procesos, tareas y 

actividades desde el Departamento de Recursos Humanos que no fueron realizadas 

correctamente, entre ellas: proceso de inducción y comunicación de la nueva 

incorporación. Desde el Departamento de Administración no se vió reflejado a tiempo, 

para evitar estos inconveniente, el cambio estructural en el Departamento Salarial. 

A partir del proceso de recolección de datos y proceso de análisis se logró 

identificar que la diferencia entre cada uno de los puestos está marcada por la 

experiencia, el conocimiento y la responsabilidad requerida. Por un lado, está el 

“Auxiliar” que se dedica a brindar tareas de soporte, realiza actividades que requieren 

corto tiempo para su desarrollo, no es alto el requerimiento de análisis de información 

sino más bien el procesamiento y posee un nivel de responsabilidad bajo. 

A su vez, los Analistas realizan tareas de procesamiento de información para la 

función de liquidación de haberes principalmente, son tareas más analíticas con 

responsabilidad media. 
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Por último, el puesto de Supervisor acompaña el desarrollo de las tareas de 

liquidación, pero su principal función está orientada hacia el control de los procesos, al 

mismo tiempo que representa un soporte para el puesto de Coordinador, la gestión de 

las tareas requiere poco tiempo y el nivel de responsabilidad es alto.  

Como primera estrategia se plantea la posibilidad de incorporar el puesto de 

Supervisor como un nexo entre los analistas y el Coordinador para delimitar la 

comuicación y el reporte de información. En segundo lugar, se prevé utilizar la 

herramienta del organigrama para  acompañar el cambio en la estructural organizacional 

permitiendo una mejor visualización del nivel de responsabilidad y la línea de 

comunicación para los colaboradores del Departamento Salarial de Conduent. 

Por otro lado, para una mejor eficiencia de las tareas se preve trasladar las tareas 

del puesto de Auxiliar: 

Bajar reporte Schedule de 

sueldos para Provisión. 

Baja 30 minutos 

Confección de Schedule Alta 6 horas 

a los puestos de analistas, ya que este proceso genera información que se 

presenta a responsables a nivel internacional. 

Se puede establecer que los problemas detectados en el área estában 

relacionando con la comunicación por un desconocimiento en el alcance de las tareas, 

funciones y responsabilidades por la nueva incorporación del puesto de Supervisor. 
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Gerente de Recursos 

Humanos 

Coordinador de 

Adm. de Personal 

Coordinadora de 

Recursos Humanos 

Analista 

Liq. de 

Sueldos 

Analista 

Liq. de 

Sueldos 

Analista 

Control y 

Seguimiento 

de Ausencias 

Analista 

Capacitación 

y Desarrollo 

Analista 

Reclutamiento 

y Selección 

Analista Clima 

y Satisfación 

Laboral 
Auxiliar Liq. de 

Sueldos 

Capítulo 5: Propuesta de Intervención 

5.1 Nueva estructura organizacional 

La nueva estructura organizacional de la empresa quedaría representada de la 

siguiente amnera: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Gráfico nº 2: Nueva propuesta de Organigrama Gerencia Recursos Humanos Conduent 

Fuente: Elaboración propia. 

El relevamiento de las tareas y funciones quedan reflejadas en las siguientes 

estructuras: 

5.2 Manual de Procedimientos 

A continuación se presenta el manual de procedimientos de los puestos de 

Supervisor, Analistas y Auxiliar de liquidación de haberes con el objetivo de delimitar 

las tareas y responsabilidades de cada puesto: 

Coordinadora de 

Adm. Salarial 

Analista en 

Relaciones 

Laborales 

Supervisor Liq. 

de Sueldos 
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5.3 Supervisor en liquidación de sueldos 

5.3.1 Liquidación Mensual de las secciones a su cargo 

1° Paso: Generar Novedades GTI 

Para poder generar las novedades GTI (horas, feriados y plan calidad) y luego descargar 

el reporte correspondiente se debe ingresar al Módulo de Gestión de Tiempos. 

 
 

Allí dirigirse a Asistencias > Tablero del colaborador 
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Luego ir a Acumuladores > Parciales > Mantenimiento. 

 
Seleccionar el período para el que se necesitan generar las novedades, luego en Modelo 

de Proceso seleccionar “7: Acumulación Mensual Trabajadas”, y hacer click en el botón 

Alta. 
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Se agrega una descripción, y completan los campos “Fecha Desde:” y “Fecha Hasta:” 

con las mismas fechas que aparecen en los campos “Período Desde:” y “Hasta” y se 

hace click en Aceptar. 

 
Aparecerá el proceso creado. 
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Ahora se debe incorporar los legajos de los cuales se quiere obtener la información, para 

ello se dirige a Selección > Filtrar 

 
Se debe  completar los campos “Tipo:” seleccionando Empresa y en “Valor:” Market 

Line S.A., luego Aceptar. 
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Se seleccionan los legajos moviéndolos de izquierda a derecha a través del botón con 

doble flecha y luego hacer click en Aceptar. 
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Para finalizar la selección se debe ir a Selección > Actualizar según filtro. 

 
Para verificar que se incorporaron correctamente los legajos, se dirige al botón Empl. 

Del Proc. 
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Allí se verifica que la cantidad de colaboradores coincida con la incorporada. 
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Para finalizar la generación de novedades se hace click en el botón Acumul. Parciales y 

se hace click en el botón Seleccionar Procesos. 
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Se selecciona el proceso del cual se quiere obtener la información que es el que se creó 

al comienzo del proceso. 
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Se traslada el proceso en cuestión de izquierda a derecha a través del botón con doble 

fecha. 

 
Se hace click en el botón correr para generar las novedades. 
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Aparecerá el mensaje “Operación Realizada”, esto no indica que ha finalizado la 

generación de las novedades, para verificar el progreso del proceso se hace click en el 

botón “Monitor de Aplic.” 
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Una vez finalizada la generación de novedades se procede a bajar el reporte de 

novedades, para ello se dirige dentro del módulo de Gestión de Tiempos > Reportes > 

Novedades de Liquidación. 

 
 

Se hace click en el boton Generar. 
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En el campo Tipo se selecciona “Empresa” y en Valor “Market line S.A.”, luego en 

Período se selecciona el período para el cual se generaron las novedades y aceptamos. 

 
Comenzará el proceso de generación del reporte. 
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Una vez completado el proceso aparecerá la siguiente pantalla con la información 

obtenida, para exportar el reporte a un archivo en formato Excel se hace click en el 

botón “Excel”. 

 
 

Sobre dicho archivo Excel se trabajará separando las novedades para migrarlas. 
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Migración Novedades 

Se separan las novedades en: Horas al 50%, Horas al 100%, Horas Plus, Horas 

Nocturnas y Plan Calidad y luego se confecciona el formato para ser migrado al 

sistema. 

Horas al 50% 
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Horas Plus 
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Horas al 100% 
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Horas Nocturnas 
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Plan Calidad 
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Una vez guardados los archivo para migrar en formato *.csv se procede a la migración 

ingresando al módulo Liquidación de Sueldos > Interfaces > Asistente de Interfaces 

 
 

Se utiliza la interfaz 211 
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Se hace click en el botón Generar y luego en Examinar para buscar el archivo que 

contiene las novedades a migrar y por último se hace click en el botón cargar. 
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Se selecciona Manual en el campo Selección y click en el botón Todos y luego Cargar, 

debe estar tildado Reemplazar Novedades. 
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Liquidación Secciones 

Ingresar al módulo de Liquidación > Liquidar > Liquidación de Haberes 
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Se comienza con la  Creación del Período y Secciones de Liquidación 

 
 

Seleccionar el Período a Liquidar: 
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En Modelo, seleccionar la Opción Mensual 

 

 
 

En Descripción Se deberá tipear la sección a liquidar  
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Previamente las Secciones a Liquidar deberán verificarse desde la Nómina de 

Colaboradores 

 
 

En Fecha Inicio deberá completarse con la fecha del primer día del mes, en Fecha Fin 

deberá completarse con la fecha del último día del mes. 
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La Fecha Planeada y Fecha de Pago debera completarse con la fecha de pago de 

sueldos ( 4 dia habil del mes), por ultimo Aceptar. 

 
 

Una vez completados los Datos del Proceso, se procede a la Incorporación de 

Colaboradores desde el botón Incorporar 
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Se despliega la siguiente pantalla donde se deberán seleccionar los Criterios de 

Selección: 

 
Seleccionar Colaboradores Activos 
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Luego, Por Estructura 

 
Se despliega la siguiente pantalla Filtro de Estructuras 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 76 

Seleccionar la opción Sección para Liquidar, elegir la sección a incorporar  y aceptar 

 
Aparecerá el listado de colaboradores incluidos en la sección indicada, tildar la opción 

Todos y con el botón > pasar todo el listado de colaboradores hacia el cuadrante 

derecho 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 77 

Dar Aceptar 

 
 

Una vez incorporados los colaboradores deberá aparecer el cuadro de Operación 

Realizada. El mismo procedimiento se deberá realizar para la incorporación d 

colaboradores de cada sección. 
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Una vez incorporados los legajos se realiza la liquidación de secciones, se hace click en 

el botón Liquidar. 

 
 

Se abrirá la siguiente ventana, allí se selecciona Todos y dependiendo la cantidad de 

legajos se puede dividir en procesos que se liquidaran en simultáneo. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 79 

5.3.1.1 Diagrama de flujo de trabajo – Liquidación Mensual secciones a cargo 
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5.3.2 Confección de Liquidaciones Finales 

1° Paso: verificación del listado de liquidaciones pendientes a la fecha desde el archivo 

de “Acreditaciones y certificaciones de Bajas 2016” (según corresponda para cada año). 

Ruta de acceso: Equipo/Disco (L)/Administración de personal/Año 2016 (o según 

corresponda)/Liquidaciones Finales/Acreditaciones y certificaciones de Bajas 2016. 

 
Como puede observarse en la planilla cada solapa contiene los meses calendarios. En 

cada solapa se pueden visualizar los siguientes datos: n° de legajo, el nombre y apellido, 

la fecha de ingreso y fecha de egreso, sección, el Analista de Liquidación de Sueldos a 
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cargo del proceso el motivo de la liquidación final y los conceptos más importantes que 

no pueden faltar en la liquidación final, entre otros. 

 

2° Paso: Se debe ingresa al sistema RHPro al módulo de Administración de Personal: 

 
A continuación se ingresa, en la barra de herramientas al botón “Administración” y 

luego se selecciona “Colaboradores Activos”. 
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Al ingresar se puede observar la “Ficha del Colaborador”, donde se pueden visualizar 

los datos personales, y los correspondientes a estructura y organización. 

Se completa en el espacio “Colaborador” con el número de Legajo para ingresar a la 

“Ficha del Colaborador” sobre el cual se va a realizar la liquidación final. 

 
En forma paralela, se debe ingresar en la barra de herramientas al botón “Licencias” y 

luego a la sección “Gestión Integral de Vacaciones” para verificar el estado actual de la 

Licencia por Vacaciones que el colaborador tenga pendiente, gozadas o próximas a 

gozar. 
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Nota aclaratoria: en los casos donde el colaborador salió de vacaciones el mismo mes 

donde se procesa la liquidación final se debe ingresar al botón “Pagar/descontar”, como 

se muestra en la siguiente imagen, para modificar el “período de liquidación” donde se 

va a reflejar el pago y el descuento por el pago de las vacaciones: 
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Luego, “mantenimiento de pagos/dtos” 

 
Luego “modifica” 

 
Y por último, se modifica la opción que se denomina “modelo”, para elegir el motivo de 

la liquidación final que corresponda: 
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3° Paso: Luego de verificar las “Licencias por vacaciones”, se debe volver a la “Ficha 

del Colaborador” y se debe cargar la baja: 

 
Se completa la fecha y la causa según corresponda: 
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En esta ventana se hace click en la opción “continuar”: 

 
 

4° Paso: Se debe ingresar a módulo de Liquidación: 
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Barra de herramientas botón “liquidar” y luego “Liquidación de Haberes” 

 
 

En la pantalla siguiente se seleccionar el “período” según corresponda, y el “modelo” 

por el motivo de la liquidación final: 
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El “proceso” se debe seleccionar según el día en el que se procesa la liquidación final: 

 
Nota aclaratoria: El procedimiento para crear un “proceso” nuevo, es haciendo click 

en el botón “Procesos” y luego “Alta”:  

 
Cada campo debe ser completado según corresponda: en el campo “Descripción” se 

debe completar con la siguiente estructura de leyenda: F (por final) – (guion) el año, el 

mes, el dia que se desea asignar y – (guion) de nuevo y la siglas RS (renuncia con 

sueldo) o DS (despido con sueldo) FCP (fin de contrato a prueba, para despidos sin 

justa causa dentro del período de los 3 meses de prueba), según corresponda: por 

ejemplo, F-20161122 RS, para el caso de liquidaciones finales del año 2016 de 

noviembre procesadas el 22 cuyo motivo es por Renuncia del colaborador. 
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5° Paso: Una vez que está creado el proceso, se deben incorporar los colaboradores que 

se desean liquidar en ese proceso de ese día, ingresando al botón “Incorporar”. 

En la nueva pantalla se debe seleccionar “colaboradores inactivos”, porque en el Paso 

n° 3 se dio de baja al colaborador. 

Luego se hace click en el botón “filtro”: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 90 

En esta pantalla se debe completar los campos que figuran “Desde número” y “hasta” 

con el número de legajo del colaborador que se desea incorporar a la liquidación. 

En “estado” se elige la opción “inactivo” y luego “aceptar” 

 
Luego, se visualiza el filtro aplicado y se debe hacer click en el botón con la fecha que 

indica hacia la derecha para incorporar ese colaborador al proceso: 
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6° Paso: A continuación, se deben cargar las novedades para la liquidación final que 

pueden corresponder a Horas, Feriados, Faltas o cualquier otra novedad según las 

establecidas por el Convenio Colectivo de Trabajo: 

 
Se debe hacer click en el botón “Alta” 

 
Y en la pantalla siguiente se deben completar todos los datos según corresponda por la 

configuración del sistema: 
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Nota aclaratoria: Las novedades se deben descargar desde dos fuentes:  

La primera es de un “Reporte” a través de las “Herramientas de Gestión” en la 

Intravoice: 

 
Se debe hacer click en “Reportes” 
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Luego, “Reporting”: 

 
Luego “Reportes Operativos” 
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Luego, “Novedades a liquidar por bajas” 

 
Y se debe completar los campos resaltados, según la información que corresponda de 

acuerdo con la fecha que se produce la liquidación final. 

Las novedades que arroja este reporte son las correspondientes a Horas y Feriados, 

solamente trabajados, el valor 0 representa al feriado no trabajo y el valor de 1 o más a 

feriado trabajado.  
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Por otro lado, las novedades por “Faltas” se informan mediante correo electrónico desde 

el área de Presentismo: 

 
 

7° Paso: Una vez cargadas las novedades, se hace click en el botón “Liquidar”, para 

que el sistema automáticamente haga el proceso de liquidación: 
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Nota aclaratoria: En caso de ser necesario se puede incorporar en forma individual a 

un colaborador que haya quedado fuera del proceso o que se haya informado en otro 

momento. También se puede remover un legajo que haya sido incorporado por error, 

seleccionando (en el siguiente print de pantalla) la opción “un colaborador” y 

completando con el dato que corresponda. 
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Nota aclaratoria: Se aplican los procesos de controles y revisión manual de la 

liquidación final, para verificar que los montos y conceptos liquidados sean los 

correctos según el motivo del despido y las novedades correspondientes, de acuerdo con 

la legislación laboral vigente. 

8° Paso: Por último, se imprime la planilla de acreditaciones y certificaciones de bajas 

con el detalle de las liquidaciones finales procesadas y se presentan al Coordinador/a de 

Administración Salarial para que procesa la acreditación de la misma.  
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5.3.2.1 Diagrama de flujo de trabajo – Confección de liquidación final 
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5.3.3 Controles de liquidación de las secciones a su cargo 

Consiste en un procedimiento de control cruzado entre las novedades liquidadas 

y las novedades migradas al sistema para encontrar diferencias. 

1° Paso: Para esto se deben utilizar dos archivos: 

1) Novedades migradas, este archivo se encuentra en la siguiente ruta:  

 Para novedades de horas y feriado: L:\Administración de Personal\Año 

2016\Liquidaciones de Sueldos\11 - Noviembre\Liquidacion 

Sueldos\Novedades\GTI  

 Asistencia Perfecta y Puntualidad: L:\Administración de Personal\Año 

2016\Liquidaciones de Sueldos\11 - Noviembre\Liquidacion 

Sueldos\Novedades\CdeGO 

 Presentismo: L:\Administración de Personal\Año 2016\Liquidaciones de 

Sueldos\11 - Noviembre\Liquidacion Sueldos\Novedades\Presentismo 

2) Reporte de conceptos liquidados por sección, que se genera de la siguiente 

manera: 
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Seleccionar en Proceso la Sección a Controlar y Concepto Imprimibles Todos y 

Aceptar 
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2° Paso: Una vez emitido el reporte, se debe exportar a Excel 

 

 
Aclaración: Por cada sección que se requiere controlar se debe que sacar un reporte 

diferente filtrando la sección deseada. 
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3° Paso: Se debe unificar en un archivo nuevo el archivo de novedades y el reporte de 

conceptos generado. Y Se debe cruzar la información para detectar diferencias. 

 
Aclaración: Se puede armar un solo archivo para todos los conceptos de la liquidación 

que se requieran controlar de la sección deseada. O se puede separar los controles en 

archivos diferentes clasificados por tipo de concepto: horas, feriado, puntualidad, 

asistencia perfecta, plan calidad y presentismo. 

4° Paso: Se debe guardar el archivo confeccionado en la siguiente ruta: 

L:\Administración de Personal\Año 2016\Liquidaciones de Sueldos\11 - 

Noviembre\Liquidacion Sueldos\Controles_Liquidacion 
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5.3.3.1 Diagrama de flujo de trabajo – control de liquidación 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 104 

 
 

5.3.4 Controles de liquidación de cierre 

Este procedimiento se aplica sobre el archivo de liquidación real final ubicado 

en la siguiente ruta: L:\Administración de Personal\Año 2016\Liquidaciones de 

Sueldos\11 - Noviembre\Archivos de Sueldos 

Los controles se pueden clasificar en controles fijos que no se modifican en 

cada liquidación, y los controles variables que se incorporan o se descartan según las 

novedades de cada liquidación. 

Aclaración: el orden de los controles no altera el procedimiento. 

Controles Fijo: 

1) Controlar que no falte la columna del concepto Plan calidad (06010), desde el 

área de Control de Gestión Operativa lo migran con el concepto 06000. 

2) Cantidad de colaboradores, discriminados entre activos y no activos. 

3) Controlar la cantidad de personas que arroja el reporte de Asist. Perfecta 

(15004). 
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4) En una solapa nueva, que no haya negativos entre Anticipo de vacaciones 

(45200) vs. Vacaciones (04500) 

5) Netos ceros, sólo para los casos de Lic. Sin goce, Lic. Por maternidad, período 

de excedencia, todos = a 30 días 

6) Para convencionados activos, todos tienen que tener la cuota solidaria 

descontada para el concepto 42404. 

7) El concepto de impuesto a las ganancias (47000) sólo lo tienen que tener los 

GERENTES, DIRECTORES, ALGUNOS COORDINADORES Y 

REGIONALES. 

8) Todos los convencionados tiene que tener el descuento del concepto de Seguro 

de Servicio de Sepelio  por $57 (este valor se puede actualizar con el tiempo) 

9) En una solapa nueva control de importe de concepto, no debe haber negativos: 

Ajustes y retroactivos vs. Anticipos (45100) 

Aj. y retroactivos: (03300-03500-4600-13100-15002-15009-20000-20200-

20101-20300-34644-34679) 

Controles variables: 

10)  Mover las columnas de los conceptos: 34653 (ad. Referéndum, aumento del 

20% remunerativo no homologado a Diciembre 2016), 34644 (incremento no 

remunerativo de nov. 2016 del 12%, concepto imprimible) y 34648 (incremento 

no remunerativo de nov. 2016 del 12%, concepto no imprimible) a la parte de 

NO REMUNERATIVO. 

11)  Que el monto total del cpto. Asis. Perfecta (15004) sea entre $250.000-

$350.000 (este valor debe actualizarse con el tiempo) y Puntualidad (15005) sea 

entre $25.000 - $35.000 (este valor debe actualizarse con el tiempo). 
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12)  En una solapa nueva, ningún colaborador puede tener el concepto de feriado 

trabajado y no trabajado, y los ingresos luego del feriado no pueden tener 

ninguno de los dos conceptos. Este caso es para las liquidaciones que tiene como 

novedad un día de feriado para liquidar. 

13)  Ningún colaborador convencionado y activo puede tener un sueldo superior a: 

$14.000 (este valor se puede actualizar con el tiempo) 

5.3.5 Ajustes Post Liquidación de Horas y Feriados 

1° Paso: El proceso inicia luego de que uno de los Analistas en Liquidación de Haberes 

descarga los reclamos de agentes sobre la liquidación. Esta información se puede 

visualizar en la siguiente ruta: 

Ruta de acceso: L:\Administración de Personal\Año 2016\Liquidaciones de 

Sueldos\11 – Noviembre (o según corresponda para cada mes)\Post Liquidación\ 

Archivo: “Reclamos Sueldo x motivo” 

 
Importante: se recomienda identificar los reclamos repetidos para no duplicar el 

proceso de ajuste.  

En este archivo se pueden visualizar todos los reclamos cargados por los agentes 

correspondientes a los siguientes conceptos liquidados: presentismo, asistencia perfecta, 

puntualidad, horas (cualquier tipo), feriados y comisiones. 

En el print de pantalla, se observa la depuración de los reclamos por motivo divididos 

en cada solapa. 
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2° Paso: Se debe crear un nuevo archivo denominado: “Cálculo de Aj. de Horas y 

Feriados – (mes y año de la liquidación)” 

Este archivo representa el papel de trabajo y debe guardarse en la siguiente dirección:  

Ruta: L:\Administración de Personal\Año 2016\Liquidaciones de Sueldos\11 – 

Noviembre (o según corresponda para cada mes)\Post Liquidación\ 

3° Paso: Se comienza a realizar el armado del papel de trabajo y los respectivos 

cálculos: 

 
En la primera solapa se completa la primera columna con los números de legajos de los 

agentes que reclamaron. El resto de las columnas se completan a través de la fórmula 

“buscarv”, que tiene habilitado Excel, para completar la información con los datos 

desde otras solapas.  

A continuación se detalla el contenido del resto de las solapas: 

 Antigüedad: liquidación de sueldo real del mismo mes al que se están 

procesando los reclamos. 

 Nómina: reporte de nómina, generado desde “Reporte” a través de las 

“Herramientas de Gestión” en la Intravoice: 
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Se debe hacer click en “Reportes” 
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Luego, “Reporting”: 

 
Luego “Reportes Operativos” 
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Luego, “Reporte nómina RHpro” 

 
Luego “reporte nómina provisión” 

 
Se completa la fecha al momento solicitado y luego se hace “click” en “ver informe” 
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Para descargar el reporte en Excel se debe realizar “click” en el dibujo de un disquete y 

elegir “Excel” 

 
Una vez descargado el reporte se copia y se pega en la solapa “nómina”. 

 Schedule: es un archivo que generó otro Analista en liquidación de 

haberes y que se encuentra guardado en la siguiente Ruta de Acceso: 

L:\Administración de Personal\Año 2016\Liquidaciones de Sueldos\11 - 

Noviembre\Schedule 

Desde este archivo se utiliza el sueldo básico para completar en el papel de 

trabajo para los cálculos de los reclamos. 

 Reclamos: es la solapa con los reclamos copiado y pegado desde el 

reporte general de “reclamos x motivo”. 

 GTI Post: este reporte tiene a su vez dos procesos: la generación del 

reporte y la descarga. 

Para generar el reporte se deben seguir los siguientes pasos: 
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El período se completa según corresponda. 

Y el modelo de proceso, siempre es 7: Acumulación Mensual Trabajadas. 
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En este ejemplo de print de pantalla ya están creados los reportes, pero para 

hacerlo por primera vez, se debe hacer “click” en el botón “Alta”: 

 
La ventana que se visualiza a continuación es: 

 

El espacio descripción se completa con la siguiente descripción: “Post. Liq. 

(mes)/(mes) y (año)” según corresponda. Y la fecha desde y la fecha hasta es igual a 

las fechas que figuran en período desde y hasta. 

Luego se debe incorporar los legajos al reporte: 

 
La ventana que se abre es la siguiente: 
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Solamente se completan los espacios de Tipo con Empresa  y Valor  con Marketline 

S.A. A continuación se cierra esta ventana y se visualiza la siguiente: 

 
En el espacio de la izquierda se podrá visualizar el listado de las personas que se desean 

incorporar al reporte, para incorporarlos se debe hacer “click” en los botones con la 

doble fecha que apuntan hacia la derecha para incorporar todos de una sola vez  o el 

botón con una sola flecha que apunta hacia la derecha para incorporar de a una persona 

a la vez. 

Luego se hace “click” en aceptar. 
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Se elige el proceso deseado y se hace “clik” en el botón de una sola flecha que apunta 

hacia la derecha y luego aceptar. 

Por último, se hace  “click” en el botón correr: 

 
Este proceso demora varios minutos y el proceso de avance puede ser verificado desde 

el botón “monitor de aplic.” 

Ahora bien, una vez generado el reporte se debe descargar el mismo siguiendo los 

siguientes pasos: 

Desde el módulo de Gestión de Tiempos: 
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Botón “Generar” 
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Se elige el período y el proceso deseado y se da “aceptar”. 

 
Se visualiza el período generado y se elige el correspondiente. A continuación se hace 

“click” en el botón “Excel” para exportar el reporte. 

 Las solapas:  

 

Se completan con reportes que se generan de la siguiente manera: 

Desde el módulo de liquidación de haberes: 
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En la ventana siguiente los datos que se completan son los siguientes: 

 
Empresa: Marketline S.A. 

Desde y hasta: Según corresponda el período de liquidación 

Secciones: TODOS 

Concepto: 05200, 03400, 03800, 03900, 11000 o  11100. 

Luego se hace “click” en aceptar y se visualiza del siguiente modo: 

 
Se debe hacer “click” en el botón “Excel” para exportar como archivo el reporte: 
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 Las solapas:  

Se completan con generando los siguientes reportes desde el módulo de 

liquidación de haberes: 

 
 

 
 

Empresa: Marketline S.A. 

Desde y hasta: Según corresponda el período de liquidación 

Secciones: TODOS 

Concepto: 65, 2 o 115. 
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Luego se hace “click” en aceptar y se visualiza del siguiente modo: 

 
Se debe hacer “click” en el botón “Excel” para exportar como archivo el reporte: 
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4° Paso: Una vez completadas todas las solapas, el resto de las columnas se completa 

por fórmula automática: 

 
Se detalla la fórmula según cada columna: 

K: =SUMAR.SI('GTI Post'!$A:$A;'WP Calculos'!A:A;'GTI Post'!$L:$L) 

L: =SUMAR.SI('03400'!$B:$B;'WP Calculos'!A:A;'03400'!$E:$E) 

M: =+K2-L2 

N: =H2/J2*M2 

O: =SUMAR.SI('GTI Post'!$A:$A;'WP Calculos'!A:A;'GTI Post'!$I:$I) 

P: =SUMAR.SI('03800'!$B:$B;'WP Calculos'!A:A;'03800'!$E:$E) 

Q: =+O2-P2 

R: =H2/J2*1,5*Q2 

S: =SUMAR.SI('GTI Post'!$A:$A;'WP Calculos'!A:A;'GTI Post'!$M:$M) 

T: =SUMAR.SI('03900'!$B:$B;'WP Calculos'!A:A;'03900'!$E:$E) 

U: =+S2-T2 

V: =+H2/J2*2*U2 

W: =SUMAR.SI('GTI Post'!$A:$A;'WP Calculos'!A:A;'GTI Post'!$N:$N) 

X: =SUMAR.SI('05200'!$B:$B;'WP Calculos'!A:A;'05200'!$E:$E) 

Y: =+W2-X2 

Z: =+H2/J2*0,13*Y2 

AA: =+N2+R2+V2+Z2 

AB: =+AA2*0,815 

AC: =BUSCARV(A:A;'Acum 65'!$1:$1048576;3;0) 
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AD: =BUSCARV(A2;'Acum 2 - mes ant'!$1:$1048576;3;0) 

AE: =BUSCARV(A2;'Acum 115'!$1:$1048576;3;0) 

AF: =SUMAR.SI('GTI Post'!$A:$A;'WP Calculos'!A:A;'GTI Post'!O:O) 

AG: =SUMAR.SI('11100'!$B:$B;'WP Calculos'!A:A;'11100'!$E:$E) 

AH: =+AF2-AG2 

AI: =+((H2+AD2+I2)/30*2-H2/30)*AH2 

AJ: =SUMAR.SI('GTI Post'!$A:$A;'WP Calculos'!A:A;'GTI Post'!$P:$P) 

AK: =SUMAR.SI('11000'!$B:$B;'WP Calculos'!A:A;'11000'!$E:$E) 

AL: =+AJ2-AK2 

AM: =+(((H2+AD2+I2)/25)-(H2/30))*AL2 

AN: =+AI2+AM2 

AO: =+AI2+AM2 

5° Paso: Se comienza a cruzar la información entre la columna “F” y las columnas de 

diferencias “N”, “R”, “V”, “Z” y se verifica que los reclamos correspondan ajuste. 

6° Paso: Se prepara un resumen con los legajos a los que realmente le corresponde el 

ajuste sobre lo reclamado. El resumen contiene: 

Legajos 

Bruto Aj. 

Horas. Neto 

14950 95,96 78,20 

20253 55,79 45,47 

22146 55,79 45,47 

22326 167,36 136,40 

22578 55,79 45,47 

22631 111,58 90,93 

Legajo, importe bruto de ajuste y el importe neto. Es necesario además que se desglosen 

los ajustes diferenciados por horas al 100%, horas al 50%, horas nocturnas y feriados. 

7° Paso: Se da lugar a la preparación del archivo para la acreditación de los ajustes. 
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5.3.6 Acreditación de Ajustes Pos liquidación de horas y feriados 

1° Paso: Crear un archivo con extensión “.csv” con la siguiente estructura: 

 
Columna A: Legajo 

Columna B: importe bruto de ajuste (con puntos no comas) 

Columna C: fecha de ajuste 

Columna D: el número del proceso donde se realizará el descuento del anticipo abonado 

por el ajuste. Este número se puede visualizar en el siguiente ejemplo: 

 
Columna E: “5” = horas o “7”=feriado 

Columna F: “1” 

Columna G: “SI” 

Columna H: “NO” 

Columna I: el número del período retroactivo sobre el cual se está haciendo el ajuste: 
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Columna J: importe neto de ajuste (con puntos no comas) 

Columna K: pequeña descripción del ajuste, indicando a que concepto corresponde y el 

período de ajuste. 

2° Paso: Guardar el archivo en la siguiente Ruta: L:\Administración de 

Personal\Año 2016\Liquidaciones de Sueldos\10 – Octubre (según corresponda 

para cada mes de liquidación)\Post Liquidación 

3° Paso: Se importa el archivo al sistema: 

Se ingresa al módulo de Liquidación de Sueldos > Interfaces > Asistente de Interfaces. 

La interfaz para migrar anticipos es la 325. 
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4° Paso: Se acredita el anticipo: 

Para visualizar y acreditar dichos ajustes  se debe ingresar en Liquidación de Sueldos > 

Beneficios > Anticipos > Anticipos 

 

 
Los anticipos cargados aparecerán en estado Inicial para acreditar se dirige al botón 

pagos. 
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Se selecciona en el campo Cuenta, la cuenta débito, dependiendo el banco por el que 

cobren los legajos a ajustar, en este caso Galicia, se selecciona la fecha de pago en el 

campo Fecha Pedido, se agrega en una breve reseña en el campo Descripción. 
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Luego se dirige a la opción Colaboradores allí aparecerán los legajos a acreditar, 

pasamos de izquierda a derecha haciendo “click” en el botón >>. 
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Aparecerá la acreditación en el listado de acreditaciones, se debe controlar el monto de 

la misma. 
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Para verificar los legajos que contiene la acreditación se hace click en el botón Consulta 

> Colaboradores del Pedido de Pago y exportamos el reporte en Excel. 
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Por ultimo se hace click en el botón Acreditacion, esto generara un archivo con formato 

*.txt. 
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Se guarda el archivo txt indicando en el nombre del archivo el número de código y el 

banco, en este caso sería: 7003 Galicia. 

 
 

Para finalizar se envía un mail al Coordinador del área adjuntando el detalle de 

colaboradores del pedido de pago y el archivo txt. 
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5.3.7 Carga de respuesta en el Gestor de Reclamos de liquidación de sueldos 

1° Paso: Ingresar a: 

 
2° Paso: hacer click en “Sistema de revisión de liquidaciones de sueldo” 
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3° Paso: Click en “Operaciones” 

 
4° Paso: Click en “Responder Reclamos” 
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5° Paso: Click en cualquier número de legajo. 

 
6° Paso: Click en cualquier número de legajo. 

 
7° Paso: Verificar el motivo del reclamo y si se corresponde con reclamos de horas o 

feriados se carga una respuesta haciendo “click” en el motivo: 
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En el espacio en blanco se carga la respuesta escrita y luego se hace click en “cargar” 

 
 

5.3.8 Novedades GTI  para la provisión de Sueldos 

GTI Provisión tiene dos procesos: la generación del reporte y la descarga. 

Para generar el reporte se deben seguir los siguientes pasos: 

1° Paso (generar): se ingresa a la versión “capacitación” del sistema: 
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Luego al módulo “gestión de tiempo”: 
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Importante: El nombre de los procesos se va a remplazar por “Prov. Liq. 

……..” 

El período se completa según corresponda. 

Y el modelo de proceso, siempre es 7: Acumulación Mensual Trabajadas. 

En este ejemplo de print de pantalla ya están creados los reportes, pero para 

hacerlo por primera vez, se debe hacer “click” en el botón “Alta”: 

 
La ventana que se visualiza a continuación es: 
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El espacio descripción se completa con la siguiente descripción: “Provi. Liq. 

(mes)/(mes) y (año)” según corresponda. Y la fecha desde y la fecha hasta es igual a 

las fechas que figuran en período desde y hasta. 

Luego se debe incorporar los legajos al reporte: 

 
La ventana que se abre es la siguiente: 

 
Solamente se completan los espacios de Tipo con Empresa  y Valor  con Marketline 

S.A. A continuación se cierra esta ventana y se visualiza la siguiente: 
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En el espacio de la izquierda se podrá visualizar el listado de las personas que se desean 

incorporar al reporte, para incorporarlos se debe hacer “click” en los botones con la 

doble fecha que apuntan hacia la derecha para incorporar todos de una sola vez  o el 

botón con una sola flecha que apunta hacia la derecha para incorporar de a una persona 

a la vez. 

Luego se hace “click” en aceptar. 

 

 

 

 

 
Se elige el proceso deseado y se hace “clik” en el botón de una sola flecha que apunta 

hacia la derecha y luego aceptar. 

Por último, se hace  “click” en el botón correr: 
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Este proceso demora varios minutos y el proceso de avance puede ser verificado desde 

el botón “monitor de aplic.” 

Ahora bien, una vez generado el reporte se debe descargar el mismo siguiendo los 

siguientes pasos: 

2° Paso (descargar): Desde el módulo de Gestión de Tiempos 
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Botón “Generar” 

 
 

 
Se elige el período y el proceso deseado y se da “aceptar”. 
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Se visualiza el período generado y se elige el correspondiente. A continuación se hace 

“click” en el botón “Excel” para exportar el reporte y se guarda en la siguiente Ruta: 

L:\Administración de Personal\Año 2016\Liquidaciones de Sueldos\10 - 

Octubre\Provisión\Novedades\GTI 

3° Paso:  Se abre el archivo, que se visualiza de la siguiente forma: 

 
Como se observa, la primera solapa es el reporte exportado desde sistema. 

3° Paso: Se debe comenzar a desglosar la información del reporte en cada solapa por 

tipo de novedad: horas, plan calidad y feriados: 

 
Las hrs. Adicionales + Adicionales 100 + Horas. 50% conforman el total de horas al 

50%. Al mismo tiempo se debe traer las horas real liquidadas al 50% y utilizar la 

fórmula de máximo disponible en Excel para elegir en forma automática el mayor valor 

entre ambos. 
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4° Paso: Se debe armar los archivos de importación para el sistema con la siguiente 

estructura: 

 
Columna A: Legajo 

Columna B: 03800= concepto de horas al 50% 

Columna C: parámetro del sistema para horas 

Columna D: cantidad de horas. 

5° Paso: Se importa el archivo en el sistema desde el módulo de liquidación de haberes 

> interfaces > asistente de interfaces > código 211: 
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Aquí finaliza el procedimiento y sigue el proceso de liquidación. 

5.3.9 Revisión de razonabilidad de la Provisión de Vacaciones 

Este procedimiento se aplica sobre el archivo de Provisión de vacaciones ubicado en la 

siguiente ruta: L:\Administración de Personal\Año 2016\Liquidaciones de Sueldos\11 - 

Noviembre\PROVISIÓN\Provisión_Vacaciones 

1° Paso: Controlar que los colaboradores incluidos sean “activos”: 
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2° Paso: Controlar que las solapas de “Liq. Sueldo Nov” y Liq. Sueldo Oct” contengan 

las liquidaciones reales de cada mes según corresponda. 

 
 

3° Paso: Controlar que la fórmula de “días pendientes al 31/12/2015” esté bien aplicada 
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4° Paso: Controlar que la fórmula de “días pendientes al 31/12/2016” esté bien aplicada 

 
 

 

5° Paso: Controlar que la fórmula de la columna “AA” esté bien aplicada. 
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6° Paso: Controlar que la fórmula de la columna “AB” esté bien aplicada. 

 
 

7° Paso: Controlar que la fórmula de la columna “AC” esté bien aplicada. Puede haber 

dos fórmulas: 
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Cuando esta fórmula de “buscarv” arroje “N/A”, se debe aplicar la siguiente fórmula: 

 
8° Paso: Incorporar 4 nuevas columnas, como se muestra en el print de pantalla, con los 

importes reales liquidados para el concepto 04500 de vacaciones de los últimos dos 

meses y de la prov. de sueldo del mes actual para controlar que las vacaciones pagas 

correspondan a días de años anteriores o en caso de que sean del año actual que se 

refleje en la cantidad de días pendientes de ese año, disminuyendo la cantidad de días. 
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9° Paso: Controlar que la columna “AH” refleje la cantidad de días reales transcurridos 

del año. 

 
10° Paso: Controlar que la columna “AI” refleje la cantidad de días reales del año. 
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11° Paso: Controlar que la columna “AJ” tenga bien escrita la fórmula y que todos los 

legajos tengan aplicada la misma fórmula. 

 
12° Paso: Verificar que la fórmula= =(AU3/25)*AC3*AJ3 esté bien definida y aplicada 

para todos los legajos. A nivel teórico, la fórmula debe reflejar la liquidación de las 

vacaciones pendientes al 31/12/2016 del período 2016 y se conforma de la siguiente 

manera: la base para el cálculo de las vacaciones dividido 25 por la cantidad de días 

pendientes del 2016 por la tasa de devengamiento. 
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13° Paso: Controlar que los ingresos a partir del 18/07/2016 no tengan días de 

vacaciones pendientes de año anteriores y que los días correspondientes del 2016 sea el 

proporcional según estable la ley de contrato de trabajo. 

 
14° Paso: Controlar que el importe total sea un importe razonable según las 

liquidaciones de prov. por vacaciones de meses anteriores. 
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5.3.9.1 Diagrama de Proceso 
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5.3.10 Acreditaciones diarias a Tesorería, en ausencia del Coordinador 

1° Paso: se recibe de los Analistas de liquidación de haberes el detalle de las 

acreditaciones por ajustes, vacaciones y liquidaciones finales. 

 
Por mail llegan las acreditaciones por vacaciones y por ajustes realizados en los 

procesos de los Analistas. 

Las liquidaciones finales no están acreditadas y se deben controlar. 

2° Paso: Controlar las liquidaciones Finales 

Teniendo en cuenta la planilla de acreditaciones y certificaciones de bajas que se 

encuentra ubicada en: 

Ruta de acceso: L:\Administración de Personal\Año \Liquidaciones Finales 

 

Se toma el caso a controlar y se verifica la liquidación procesada en RH PRO 
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Luego de realizar el control se procede al pago: 
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Se selecciona el proceso donde se encuentra el colaborador: 
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Se selecciona el colaborador y se crea el proceso: 

 
 

Se acredita el pedido de pago: 

 
 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 160 

 

 

3° Paso: Se remite a Tesorería el correo con el detalle del pedido de pagos, incluyendo 

todos los tipos de acreditaciones: vacaciones, ajustes o liquidaciones finales, para el día 

siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.4 Analistas en liquidación de sueldos 

Con el objetivo de simplificar la presentación de la información, las siguientes 

tareas se reconocen dentro del manual y del puesto de analista pero no se desarrollan 

porque esta tarea ya se procedimento en el puesto de Supervisor: 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 161 

 Liquidación Mensual de las secciones a su cargo  

 Controles de liquidación de las secciones a su cargo  

 Ajustes Post Liquidación de Faltas.  

 Acreditación de Ajustes Pos liquidación de faltas 

 Carga de respuesta en el Gestor de Reclamos de liquidación de sueldos 

 Novedades (feriados) desde el módulo de “Gestión de Tiempos Integral” 

del sistema para la provisión de Sueldos 

 Envío de acreditaciones diarias a Tesorería, en ausencia del Supervisor 

Las tareas que se procedimentaron del puesto de Analistas son: 

5.4.1 Generación de DDJJ F.931 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title:  Generación de Declaración 
Jurada F.931 

Process performed by: Payroll Administrator 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: October 25, 2016 

Change History/Review History 

Revision 
Date 

Version Change Summary 

12/23/2016 

 

1.0 

 

2.0 

Initial Release – Diego Navarro 
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Una vez cerrada la liquidación mensual se debe cambiar el estado de todos los 

procesos de Liquidado a Aprobado Provisorio en los modelos Mensuales, Fin de 

Contrato a Prueba, Despidos con Sueldo y Renuncias con Sueldo, para poder generar el 

reporte SIJP que es el que se subirá al módulo SICOSS del aplicativo SIAP. 
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Una vez que todos los procesos se encuentren en estado Aprobado Provisorio 
(Aprob. Prov.), se procede a generar el reporte SIJP, para ello se debe ingresar al 
Módulo de RHPRO Liquidación de Sueldos > Reportes > Legales > AFIP > SIJP 
(SICOSS). 

 
 
 
 
 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 164 

Se selecciona el botón Generar. 

 
Se selecciona el Período, tildamos en Estado Proceso: Aprob. Prov. y se hace click 
en el botón Seleccionar Todos, por último click en Aceptar. 
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De esta manera comenzará a generarse el reporte. 

 

Al finalizar el proceso no aparecerá ningún mensaje que indique que ha 

finalizado, solamente desaparecerá la barra de progreso. 

Para acceder al reporte se debe  cerrar esta ventana y volver a ingresar, el primer 

registro será el reporte generado. 

 
 

 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 166 

Se debe  descargarlo en formato *.txt para ello se hace click en el botón Exportar, este 

archivo es el que luego se exportara al aplicativo SICOSS. 
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Además se exporta el mismo reporte en formato Excel, el mismo servirá para los 

controles posteriores. 
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A continuación ingresamos al aplicativo SIAP > SICOSS 
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Se debe  crear un nuevo Período, para subir allí la información a través del reporte 

guardado anteriormente, para ello se hace click en el botón agregar. 

 
 

Se abrirá la siguiente ventana, se debe ingresar el mes y año correspondiente a la 

liquidación, y completar los datos tal cual como lo muestra la captura, por ultimo se 

hace click en el tilde verde. 
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Una vez creado el período se debe  importar los datos de la liquidación a través del 

reporte SIJP, para ello se dirige al botón Importar/Exportar. 

 
Se abrirá la siguiente ventana, allí se hace click en el botón Importar. 

 
Buscamos el reporte en formato *.txt. 
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Al hacer click en el botón Abrir comenzará la importación de los datos. 
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Una vez finalizado el proceso, se pueden observar lo errores detectados, los mismo se 

imprimen para poder trabajar en ellos. 

 
 

Por ejemplo en el CUIL recuadrado el error indica que el régimen jubilatorio es 

incorrecto, para corregir esto se debe  volver a RHPRO donde se generó el reporte SIJP. 
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Se debe  cambiar el estado del reporte de Solo Lectura a Permitir Cambios. 

 
Luego vamos al botón Filtro y buscamos el CUIL que deseamos modificar. 
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Aquí vemos el error a corregir, cambiamos el código de 0 a 1. 
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Volvemos a cambiar de Permitir Cambios a Solo Lectura para emitir nuevamente el 

reporte siguiendo los pasos antes descriptos, y a su vez volver a subirlo al aplicativo. 

Desde el área de Impuestos se reciben las Retenciones del Impuesto a las Ganancias de 

4ta Categoría para agregarlas al aplicativo SICOSS. 
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Para ello ingresamos a Declaración Jurada > Declaración Jurada > Retenciones 

 
Se hace click en el botón Importar y elegimos el archivo en formato Excel enviado por 

Impuestos. 
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Se controla que el importe migrado coincida con la planilla de Impuestos. 
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Luego se debe  generar los totales generales de la Declaración Jurada, para ello se dirige 

a Declaración Jurada > Declaración Jurada Actual > Totales Generales. 

 

 
 

Se hace click en el botón Copiar Todos los Importes 
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Una vez realizado esto, procedemos a generar la DDJJ que será presentada en la página 

de Afip. 

 
Se hace click en el botón Si 
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Se abrirá la siguiente ventana se hace click en el botón Imprimir para obtener la DDJJ y 

poder imprimirla. 

 

 
 

 

 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 183 

Luego se hace click en Generar para guardar el archivo que se subirá a la página web de 

Afip. 
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“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 186 
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5.4.1.1 Diagrama de flujo de trabajo – Generación DDJJ F.931 

 

 

 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 188 

5.4.2 Provisión de Sueldo Anual Complementario 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title:  Provisión de SAC 

Process performed by: Payroll Administrator 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: October 25, 2016 

Change History/Review History 

Revision 
Date 

Version Change Summary 

12/23/2016 

 

1.0 

 

2.0 

Initial Release – Diego Navarro 

 

 

La misma consiste en una estimación de este concepto devengado por período. La 

representación final del archivo es la siguiente: 

 
Para su realización se necesitan los siguientes reportes: 
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Nómina 

La misma se descarga de la siguiente manera: 
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Seleccionamos la fecha de emisión del reporte y hacemos click Ver Informe. 
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Por último exportamos el reporte en formato Excel. 

 
 

 

Copiamos y pegamos el reporte en la planilla de Provisión de SAC. 
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Sueldos Básicos 

Esta información la obtenemos de la Nómina Schedule, este reporte lo descargamos 

desde: 
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“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 194 

 
Copiamos y pegamos el reporte en la planilla de provisión de SAC. 

Provisiones meses anteriores 

Es necesario además incluir las provisiones de SAC de los meses anteriores para traer 

de allí la cantidad de días realmente trabajados acumulados hasta el mes de la provisión. 

Se pegan en hojas separadas. 

Licencias entre fechas 

Este reporte se descarga de la siguiente forma: 

 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 195 
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Seleccionamos las fechas desde y hasta, y hacemos click en el botón Ver informe. 
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Luego se filtran las licencias por tipo: Licencia por Maternidad, Período de Excedencia, 

Licencia sin Goce de Sueldo, Reserva Puesto, Suspensiones. Se copian y pegan en la 

planilla para luego descontar esos días de los días trabajados en el mes. 
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Concepto 08000 

Por último es necesario obtener el concepto 08000, para ello ingresamos a la base 

CAPA de RHPRO, al módulo Liquidación de Sueldos > Liquidar > Liquidación 

Haberes 

 
Seleccionamos en Período: Diciembre (si es el segundo SAC es el que se está 

provisionando o Junio si se trata del primero), luego en Modelo: SAC. 

 
A continuación debemos crear 2 procesos, uno que contendrá la sección de liquidación 

Customer Nvo. Conv. (que incluye aproximadamente a 50% de la nómina) y otra con el 

nombre Otras Secciones. 
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Una vez hecho esto tendremos que incorporar los legajos a liquidar 
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El mismo procedimiento se realiza para ambos procesos. 
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Una vez liquidados ambos procesos, deberemos bajar el reporte detallado del concepto 

08000. 

 

Para ello ingresamos al módulo de Liquidación de Sueldos > Reportes > Detallado > 

Por Concepto 
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Copiamos y pegamos el reporte en Excel en la planilla de Provisión SAC. 
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Una vez pegados todos los reportes la planilla calcula los montos y hace un comparativo 

entre las columnas AC y AD tomando el valor máximo de ambos. 

 

De este resultado final se realiza una copia pegando solo valores, y previa 

revisión del Coordinador se envía por mail a Contabilidad. 
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5.4.2.1 Diagrama de flujo de trabajo – Provisión de SAC 
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A continuación las siguientes tareas, son las tareas nuevas que tendrán bajo su 

responsabilidad los analistas: 

5.4.3 Descargar reporte Schedule 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: 
Bajar reporte Schedule 

Process performed by: Payroll Asistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 

Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 

 

2.0 

Initial Release – Nombre del responsable 

 

 

A mitad de cada mes se realiza los cálculos de Provisión de Sueldos, SAC y 

vacaciones. Previo a ello es necesario el procesamiento y descarga de una nómina de 

Schedule la cual se encuentra en: 
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La misma deberá ser exportada en formato Excel y guardada en la siguiente ruta:  

L:\Administración de Personal\Año 2016\Liquidaciones de sueldos\11-

Noviembre\PROVISION 

5.4.4 Confección Schedule 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: 
Schedule 

Process performed by: Payroll Assistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 

Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 

 

2.0 

Initial Release – Nombre del responsable 

 

 

El mismo reporte de nómina de Schedule que se utiliza para las provisiones es 

utilizado para la planilla de Schedule como así también la nómina de Provisión de RH 
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Pro y la planilla de bajas de dicho período. El archivo deberá ser guardado en la 

siguiente ruta y respetando los siguientes datos (CC; Legajo; CUIL; Cuenta; Fecha 

Ingreso; Fecha Reingreso; Categoría; Encuadre Sindical; Convenio; Básicos; Tope Rem 

Variable; Afiliado al sindicato; Puesto; Función; Estado; Fecha baja): 

 
Una vez finalizado, el mismo deberá ser compartido con el área de Contabilidad y 

CGO. Ejemplo: 
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5.5 Auxiliar en liquidación de sueldos 

5.5.1 Atención generalizada a ex-colaboradores 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: 
Atención al cliente ex-colaboradores 

Process performed by: Payroll Assistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 

Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 Initial Release – Nombre del responsable 

 

El asistente de Administración salarial es el responsable de atender a ex 

colaboradores, entregarles recibo de liquidación final, certificación de trabajo, 

certificación de servicios y del art 80 luego de 30 días de finalizada la relación laboral, y 

de tomar los reclamos de recibos que se encuentren pendientes. 

5.5.2 Carga de bajas en planilla de acreditaciones y certificaciones 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: 
Carga de bajas en planilla de acreditaciones y 

certificaciones 

Process performed by: Payroll Assistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 
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Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 Initial Release – Mateo Costa/ Diego Navarro/Yanina Meléndez 

 

 

Diariamente y luego de recibir el mail de Relaciones laborales, el asistente de 

Administración salarial es el encargado de completar la  planilla de acreditaciones y 

certificaciones de bajas que se encuentra ubicada en L:\Administración de Personal\Año 

\Liquidaciones Finales. 

El correo de Relaciones Laborales posee el siguiente formato: 

 

Y dichos datos deberán ser volcados en la planilla de acreditaciones y 

certificaciones como sigue: 

 
 

Dentro de los 4 hábiles se abonará la liquidación final y se procederá a imprimir 

el recibo de sueldos tal como se establece en el apartado “Impresión recibos de 

sueldos”, asimismo se entrega a los ex colaboradores el certificado de trabajo.  

Una vez presentado el F 931 del mes que se trate se procede a confeccionar los 

certificados de servicios de Anses y del artículo 80 que se entregan a los 30 días de 

finalizada la relación laboral. 
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5.5.3 Certificación de Servicios y Remuneraciones 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: 
Certificación de Servicios y 

Remuneraciones 

Process performed by: Payroll Assistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 

Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 Initial Release – Nombre del responsable 

 

Se ingresa a la plataforma Web de autogestión de AFIP (Administración Federal 

de Ingresos Públicos). 
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El servicio que se utiliza es el de Simplificación Registral Empleador: 

 

Se selecciona certificación de servicios de Anses: 
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Se selecciona la opción solicitudes: 

 

Se colocan los datos de la persona a quien se certifican los servicios 
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El detalle de la certificación es el que sigue: 

 

 
 

 

 

 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 217 

Se colocan los datos del apoderado de la empresa para temas laborales 

 

Este es la certificación de servicios final que se obtiene: 

 

El proceso finaliza con la certificación de la firma del apoderado en el 

documento por entidad bancaria o escribano público. 
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5.5.4 Certificado de Trabajo Srt. 80 LCT 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: 
Certificado de Trabajo Art. 80 LCT 

Process performed by: Payroll Assistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 

Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 

 

2.0 

Initial Release – Nombre del responsable 

 

   

Se ingresa a la plataforma Web de autogestión de AFIP (Administración Federal 

de Ingresos Públicos). 
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El servicio que se utiliza es el de Simplificación Registral colaboradorr: 

 

Se selecciona la opción Certificación de servicios Art 80. 
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Debe completarse en base a la información con la que se consta según las 

liquidaciones de sueldos correspondientes a los meses que se citan en el certificado  

 

 

Luego se procede a descargar los certificados completos. 
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Siendo la versión final del mismo, la que se encuentra  a continuación: 

 

 
 

 

5.5.5 Certificación de Servicios Provisorio 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: 
Certificado de Servicios Provisorio 

Process performed by: Payroll Assistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 

Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 Initial Release – Nombre del responsable. 
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Para emitir el certificado de trabajo de un colaborador o ex colaborador se procesa 

desde la Intranet: 

 
Se ingresa a Reporting>Reportes>Xerox>Recursos Humanos 
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Reporting>Reportes>Xerox>Recursos Humanos>Legales 

 

 
 

Reporting>Reportes>Xerox>Recursos Humanos>Legales>Certificado de Trabajo Baja 
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Los datos pre impresos son los que se indican debajo: 

 
 

El certificado se obtiene es el que sigue 
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5.5.6 Impresión de recibos  

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: 
Impresión recibos de sueldo, SAC y 

liquidaciones finales 

Process performed by: Payroll Assistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 

Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 

 

2.0 

Initial Release – Nombre del responsable 

 

 

Existen 3 tipos de recibos que se imprimen: 

 

a) Liquidaciones Finales 

b) Liquidaciones Mensuales 

c) Sueldo Anual Complementario (SAC) 
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A. Liquidaciones Finales: Finalizada la relación laboral por cualquiera de las causales 

de extinción (renuncia, despido indirecto, mutuo acuerdo, despido con justa causa, 

fin de contrato a prueba, fin del contrato a plazo fijo,  despido sin causa, abandono 

de trabajo y cualquier otra que pudiera existir), se procede a imprimir el recibo de 

liquidación final una vez que los fondos correspondientes a la misma se encuentran 

acreditados en la cuenta bancaria del ex colaborador. 

B. Liquidaciones Mensuales: Una vez cerrado el proceso de liquidación mensual se 

procede a la impresión de los recibos de sueldos de todo el personal activo al 

momento de depositarse los haberes. La distribución de los mismos se realiza 

siguiendo el instructivo: Distribución de Recibos. Subproceso: Liquidaciones 

Generales  IT-LIQ-01. 

C. SAC: En los meses de Junio y Diciembre se abona el Sueldo anual complementario, 

lo que consta en recibo por separado.  

 

Una vez que todas las secciones se encuentran en estado de aprobado provisorio: 

 

 

Se debe ir a liquidación >calendario de liquidación>período  
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Dentro del módulo de liquidación se debe  seleccionar reportes>legales>Recibos de 

sueldos 

 
Se deberá completar la información de la fecha de depósito de cargas sociales en base al 

VEP (Volante Electrónico de pago) del mes anterior. 
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Finalmente quedaría como sigue: 

 
 

 

A partir de allí podemos comenzar con el proceso de generación de los recibos de 

sueldos: 

Elegimos el botón generar: 
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Se seleccionan colaboradores en estado activo, proceso aprobado provisorio  y el mes a 

generar en nuestro caso Septiembre 2016 

 
Se presiona aceptar y comienza el procesamiento de la información: 
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5.5.7 Generación de Libro Sueldos y Jornales 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: 
Libro de sueldos y jornales 

Process performed by: Payroll Assistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 

Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 

 

2.0 

Initial Release – Nombre del responsable 

 

   

 

Ingresar al módulo de Liquidación para pasar los procesos de aprobado 

provisorio a definitivo (esto se realiza después de la presentación del F.931) 
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Esto se debe realizar con todos los procesos dentro de los modelos: Mensuales, 

Fin de Contrato a Prueba, Finales Renuncias con sueldo y Finales Despidos con sueldo. 
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Finalizado este paso, se debe ingresar dentro del módulo de Liquidación a la 

opción Reportes > Legales > Libro de Ley 

 
Hacer click en el botón Generar 

 
Elegir las opciones tal cual aparecen en la pantalla, y marcar los procesos uno a uno, 

NO seleccionar la opción Todos, luego hacer click en Aceptar 
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Aparecerá el siguiente cuadro que debe quedar de la siguiente manera: 

 
 

Al hacer click en Aceptar se visualizará la siguiente pantalla:  

 

 
 

El total de colaboradores debe ser igual a los declarados en el F.931. 
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Luego de generado el libro, pasarlo a .txt, para ello hacer click en el botón Texto 
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Hacer click en Abrir 

 
Una vez generado el archivo txt, copiarlo completo y pegarlo en el siguiente archivo 

que se encuentra ubicado en L:\Administración de Personal\Asistente de Adm. 

Salarial\LIBRO SUELDO 
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Este archivo contiene el formato específico para lograr el armado del libro sueldos del 

mes que se trate. 
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Se debe cortar lo que aparece sombreado en la captura y pegarlo en el encabezado de 

página.
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En el campo iniciar en se debe colocar el número de página consecutivo al último del 

libro del mes anterior. 
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Debiendo quedar de la siguiente manera: 

 
 

Por ultimo guardar el archivo de Word 
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Y finalmente convertirlo en PDF, para ello primero se debe cambiar la impresora 

predeterminada 

 

 
Y luego ir a Archivo > Imprimir 
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5.5.8 Presentación de Libro Sueldos 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: 
Presentación libro sueldo en Ministerio 

de Trabajo de la Provincia de Córdoba 

Process performed by: Payroll Assistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 

Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 Initial Release – Nombre del responsable 

 

 

Para la presentación del libro en el Ministerio de Trabajo de la provincia de Córdoba, se 

debe ingresar a la página web oficial de la institución: trabajo.cba.gov.ar 
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Se coloca el CUIT de la empresa y el password: 

 
 

El menú principal es el que sigue:  
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Se selecciona el período al cual corresponde el libro que vamos a presentar (mes y año) 
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Pasos para la firma del libro de sueldos 
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5.5.9 Control de Aportes y Contribuciones pre-liquidación 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: 
Control Aportes y Contribuciones pre 

liquidación 

Process performed by: Payroll Assistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 

Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 Initial Release – Nombre del responsable 

 

 

En cada liquidación mensual de haberes se realiza un control de aportes y 

contribuciones de 15 casos críticos pertenecientes a diferentes secciones para corroborar 

que los aportes y contribuciones que realiza cada colaborador este calculado sobre el 

salario acrecentado a 48 Horas y no por el salario de media jornada que dicho trabajador 

percibe. 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 254 

Dentro de la ruta L:\Administración de Personal\Año 2016\Liquidaciones de 

sueldo\11-Noviembre\Liquidación de sueldos\Controles liquidación Obra Social, se 

podrá encontrar el archivo: 

 
En el mismo se deberán volcar los 15 legajos seleccionados: 

 
Y por cada hoja del Libro se deberán hacer los siguientes cálculos para cada legajo: 

 
Se deberá traer del sistema de gestión RH Pro la liquidación mensual del colaborador y 

calcular la misma acrecentando el Salario Bruto a 48 Horas. El resultado final del 

cálculo se deberá comparar con la Rem 4 y Rem 8 que calcula el sistema y corroborar 

que no haya diferencias. 
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5.5.10 Control aportes y contribuciones de Obra Social vr. F. 931 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: 
Presentación control aportes y 

contribuciones de Obra Social vs. F 

931 

Process performed by: Payroll Assistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 

Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 

 

Initial Release – Nombre del responsable 

 

 

Una vez presentado el Formulario 931 en el aplicativo de AFIP estamos en 

condiciones de finalizar los controles de aportes y contribuciones de Obra Social 

elaborando un archivo final con una muestra de 50 legajos. 

El mismo se encuentra en la misma ruta ruta L:\Administración de Personal\Año 

2016\Liquidaciones de sueldo\11-Noviembre\Liquidación de sueldos\Controles 

liquidación Obra Social y se trabaja en primera instancia en el siguiente Excel: 
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Las diferencias deberán ser sumadas para detectar el impacto sobre el total de 

aportes y contribuciones de la compañía: 

 

 
 

Las diferencias que se buscan detectar surgen del dato que se declara a través de F 931 y 

el cual debe ser ingresado en las casillas marcadas en rojo con los números calculados 

en base al nuevo salario acrecentado: 

 
 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 257 

Todos los libros deberán incluir las siguientes firmas digitales de aprobación: 

 
 

Por último, y previo a su presentación en línea por Sharepoint el archivo deberá ser 

convertido en formato PDF: 
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5.5.11 Analítico F. 931 Telecom/Arnet 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: 
Analítico F 931 Telecom/Arnet 

Process performed by: Payroll Assistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 

Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 

 

2.0 

Initial Release – Nombre del responsable 

 

A pedido del cliente Telecom/Arnet, todos los meses antes del día 18 se deberá 

presentar un formulario analítico del F 931 declarado en AFIP donde se muestren los 

legajos de los colaboradores que se encuentren trabajando en las cuentas de dicho 

cliente. 
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Una vez descargada la nómina: 

 

Se deberá identificar todos los legajos que se encuentren desempeñando tareas 

para las cuentas de Telecom/Arnet incluidos los puestos de Staff como calidad, 

coordinador y GTR. 

Una vez hecho esto se deberá filtrar los datos del resto de los colaboradores de la 

nómina respetando la confidencialidad de los datos y dejando tanto la primera como la 

última hoja del analítico.  

La herramienta utilizada para el filtrado de los datos mediante cobertores 

blancos sobre los datos personales de los colaboradores es: 

http://www.pdfescape.com/ 

Una vez terminado el archivo el mismo deberá ser remitido al área de 

Contabilidad e Impuestos y a los referentes de las cuentas de Telecom/Arnet para su 

posterior publicación. 
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5.5.12 Control afiliados ATACC (Altas y Bajas) 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: 
Control afiliados ATACC (Altas y 

bajas) 

Process performed by: Payroll Asistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 

Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 

 

2.0 

Initial Release – Nombre del responsable 

 

 

Luego de los días 10 de cada mes el área de afiliaciones del gremio ATACC se 

contacta vía mail para compartir la actualización de la nómina de afiliados de los 

colaboradores de Market Line S.A.: 
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Con la planilla de Excel que nos proveen se pueden detectar las altas y bajas de 

colaboradores de la empresa los cuales deciden abonar un 2% adicional de sus haberes a 

cambio de gozar de los beneficios que provee el gremio. Para mayor seguridad se 

adjunta dentro de las notas las copias de todas las solicitudes, tanto de bajas como de 

altas. 

Una vez depurada la información, desde RH Pro, se debe ingresar a la siguiente 

ruta: 

 

 

Se debe ingresar al módulo de liquidación: 
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Y luego en las opciones NOVEDADES > NOVEDADES DEL COLABORADOR: 
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En el caso de tratarse de un nuevo afiliado se deberá dar de alta la novedad de 

Cuota Sindical del 2% a través del botón de ALTA: 

 

En el caso que sea una baja a la cuota sindical del Gremio se deberá buscar la 

novedad en el legajo del colaborador, marcar la misma y elegir la opción del botón 

BAJA: 
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5.5.13 Procesamiento de Embargos y Cuotas Alimentaria 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: Procesamiento de Embargos y 

Cuotas Alimentarias 

Process performed by: Payroll Asistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 

Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 

 

2.0 

Initial Release – Nombre del responsable 

 

 

En el caso de que un trabajador posea una deuda y sea condenado judicialmente 

al pago de la misma, su remuneración podría ser embargada. El diligenciamiento de la 

medida mencionada anteriormente sólo se llevará a cabo una vez recepcionado el 

OFICIO DE EMBARGO con firma de Juez competente incluyendo la totalidad de datos 

necesarios (Fecha cierta, nombre completo y DNI del embargado, autos caratulado, 

expediente, monto a embargar, CBU a depositar, entre otros). 

El artículo 147 de la LCT dispone que el salario –por su carácter alimentario- es 

inembargable en la proporción fijada por la reglamentación.  

Lo que se toma como base para el embargo es la Remuneración Bruta 

Devengada y se realiza teniendo presente la siguiente regla: 

 Si el monto de la Remuneración Bruta Devengada  es inferior o igual al 

doble del SMVM mensual, se retendrá hasta el 10 % del importe que 

exceda del SMVM. 

 Si el monto de la Remuneración Bruta Devengada es superior al doble 

del SMV mensual, se retendrá hasta el 20 % del importe que excediere 

del SMVM. 

Ante el caso del Sueldo anual complementario (SAC) 

Al liquidar el SAC se aplica idéntico criterio al indicado. Es decir, si su importe no 

supera el del SMVM, no hay retención. 

Si lo supera, se aplica el porcentaje de retención que corresponda, ya sea el 10% 

ó el 20%. Los límites de inembargabilidad son fijados por el decreto 484/1987.  
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La inembargabilidad y los topes máximos de embargabilidad no son de 

aplicación en el caso de medidas ordenadas como consecuencia de deudas alimentarias 

(Cuotas Alimentarias), debiendo el juez fijar el monto tomando en consideración las 

necesidades del alimentado y la subsistencia del alimentante. 

Una vez que se cuente con el oficio en mano se deberá chequear si la persona 

pertenece o perteneció a la compañía para saber si se podrá llevar a cabo el 

diligenciamiento del presente oficio. Tanto como para uno u otro caso los formatos de 

respuestas son los siguientes: 
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Se deben imprimir dos originales por cada contestación los cuales deberán ser 

firmados por el apoderado de la compañía y ser remitidos nuevamente a Tribunales para 

su archivo. 

Una vez elaborada la respuesta se debe proceder con la carga del embargo en el 

caso de poder avanzar con el mismo: 
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Una vez dentro del módulo de Embargos se ingresa a las opciones EMBARGOS 

> EMBARGOS para luego colocar el legajo del colaborador y seleccionar el botón 

ALTA: 

 
 

 

Dentro del campo “Estado” se deberá elegir entre las opciones Activo o En 

espera, dependiendo si el colaborador cuenta con un embargo ejecutándose actualmente. 

En cuanto al tipo de descuento se deberá especificar si es un Embargo Judicial o una 

Cuota Alimentaria. 
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5.5.14 Envío planilla Embargos 

Desktop Procedure Information 

Process/procedure title: 
Envío planilla Embargos 

Process performed by: Payroll Asistant 

Functional Area: Payroll 

Approved by: Accounting Manager 

Effective date for latest revision: June 24, 2017 

Change History/Review History 

Revision Date Version Change Summary 

24/06/2017 

 

1.0 

 

Initial Release – Nombre del responsable 

 

 

Al día siguiente del pago de haberes mensuales a los colaboradores se debe elaborar una 

planilla de embargos con todos las cuotas judiciales de las cuales la empresa actuó 
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como agente de retención y que deberá depositar en las cuentas judiciales que 

oportunamente fueron informadas en cada oficio. 

Esta planilla se trabaja de acuerdo al reporte “Galicia Embargos”, por lo que desde la 

intranet e ingresando a la opción de “Herramientas de gestión”: 
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Siguiendo la ruta “Reportes>Administración y Finanzas>Galicia Embargos 

 
Luego se deberá elegir el período para generar el reporte y exportarlo en formato Excel: 

 

Una vez finalizada la planilla de Embargos en formato Excel, deberá ser 

guardada en la siguiente ruta: L:\Administración de Personal\Asistente de Adm. 

Salarial\EMBARGOS\PLANILLA EMBARGOS MES A MES\2016 para luego ser 

remitida al área de Tesorería para su pago: 
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Conclusiones finales 

El re-diseño del área de Recursos Humanos, es la propuesta que se logró realizar 

frente al problema de Conduente que surgió por la decisión de la Gerencia de Recursos 

Humanos de incorporar un colaborador que por su experiencia se correspondía con un 

puesto Senior a nivel organizacional. 

Al mismo tiempo, se aplicaron los prinicpios básico de la administración, entre 

ellos; planificación, organización, dirección y control. 

Proponer un manual de procedimientos que delimita los procesos, actividades y 

responsabilidades de los puestos de Supervisor, Analistas y Auxiliar del Departamento 

de Administración salarial para solucionar los problemas de: 

 Aumento del tiempo de gestión de las tareas por la superposición de procesos; 

 Incomodidad de los colaboradores para brindar tareas de soporte; 

 Demoras en la gestión de las tareas y procedimientos propios de los  

colaboradores presentes; 

 Desmotivación; 

 Aumento del estrés laboral; 

 Baja en la calidad de servicio al cliente interno por la falta de información para  

la toma de decisiones. 

A su vez, en el estudio de la estructura organizacional de la empresa, y más 

precisamente del Departamento de Administración Salarial, se tuvo en cuenta los 

siguientes aspectos con propósitos de diseño: la especialización de trabajos, la 

formalización de métodos, procedimientos y normas; y centralización de la autoridad en 

la toma de decisiones al determinar el puesto de Supervisor de liquidación de haberes en 

la empresa. 
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Utilizar la herramienta de Manual de Procedimientos permitió documentar la 

descripción de las actividades, tareas y funciones que deben seguir los colaboradores del 

Departamento de Administración Salarial para cumplir con los objetivos del 

departamento. El manual delimita en forma clara y detallada el alcance de las 

responsabilidades de cada puesto evitando de este modo la superposición de procesos. 

Por último, la posibilidad de disponer de un Supervisor de liquidación de 

sueldos en Conduente permite en un corto plazo asistir en la configuración manual del 

software de gestión, en el mediano plazo descomprimir de actividades y tareas a la 

Coordinadora de Administración Salarial y en un largo plazo replicar los procesos del 

Departamento de Administración salarial de la cede de Córdoba, Argentina hacia otras 

cedes internacionales de la empresa, con la debida adaptación a la reglamentación legal 

de cada país. 

. 
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Anexo I: Gestión de Tiempos 

Gestión de Tiempos 

Puesto:   

Objetivo:   

Fecha:    

Procesos Tiempos  

Tiempo total de 

gestión 

Liquidación mensual 
 

 

Liquidaciones finales   

 

Ajustes post liquidación   

 

Novedades gestión integral 

de tiempos 
  

 

Envío de acreditaciones a 

Tesorería 
 

 

Provisiónes de SAC y 

Vacaciones 
 

 

Preparación Archivo 

Modelo 
  

 

Fuente: Elaboración Propia. 

 



“Re-diseño organizacional de los puestos de Supervisor, Analista y Auxiliar del área de 

Administración Salarial” 

Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 281 

 

 

Anexo II: Cuestionario de Entrevista para el Supervisor y el Auxiliar 

Fecha de entrevista: Córdoba, 12 de Julio de 2017 

Entrevistador: Bustos, Natalia y Quiroga, Valeria 

Entrevistado: Diego, Muñóz. 

Puesto o cargo que ocupa: Analista en liquidación de sueldo 

Cuestionario: 

1. ¿Cuál es el nombre de su puesto? 

2. ¿Cuáles son las tareas que incluye? 

3. ¿Cuál considera que es el objetivo de su puesto?  

4. ¿Sobre que tareas no conoce el alcance de la misma? 

5. ¿Conoce cuál es su posición dentro del organigrama? 

6. ¿Qué herramientas utiliza en la gestión de sus procesos? 

7. ¿Cuenta con algún soporte de información para la gestión de sus tareas? 
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Anexo III: Diagrama de Gantt – Cronograma de Actividades 

Período 2017 

  Febrero Marzo Abril Mayo Junio 

Actividades           

Visitar la empresa           

Entrevistar a la 

coordinadora del 

departamento de 

Administración 

Salarial. 

          

Entrevistar a los 

responsables y 

colaboradores del 

departamento de 

administración 

salarial 

          

Medir los tiempos de 

gestión de cada 

proceso 

          

Procesar datos           

Analizar datos           

Realizar conclusión 

diagnóstica 
          

Elaborar la 

propuesta de 

intervención 

          

Controlar y revisar 

las bibliografías, 

ortografía y 

puntuación 

          

Controlar y revisar 

las anexos 
          

Revisar el índice           

Fuente: Elaboración Propia. 

 


