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A- Regularizacion de Pagos Complementarios

Para regularizar los pagos no registrados en el sinarh, conforme a documentos obrantes en el OEE, los
responsables de la entidad lo podrdn realizar accediendo al Menu Sinarh Red Bancaria — Procedimientos —
Planilla Complementaria Permanentes - Regularizacion de Pagos Complementarios

s Info a

ed Bancaria

winister CUENtAS Operaciones
Direzi Pagos de Entidades con Euente Institucional
deITe gianilla Camplementaria Ley 8085
Planilla Complementatia Permanentes Ley G459

Wersion: llla.1

acidn de Pagos Complementarios

Confirmacion de Pagos Complementarios
P Reversidn de Confirmacion de Pagos Compl

W Listado de Pendientes v Autorizados
Red Regulatizacidn Masiva de Pagos
Méoédtlo Descentralizado

SINARH

|»

41

Esta opcidn nos lleva a la siguiente pantalla donde se puede ingresar el afio (1), la entidad se despliega por
defecto(2) y la cédula es ingresable ya sea tipeando o a través de su lista de valores (3).

=i it il

Afin: 2013 ¢ 1) Se debe Ingresar el afio 08

Entidad: 12 B MINISTERIO DE HACIENDA ¢ 2)¥aretorna  Doc.DGJP:
= ehsistemy
Cedula M Fec.Doc.:
" . 3) el campo Cédula se puede ingresar tipeandolo o utilizando el boton
Cargo: Objeto: Inicio: Monto: Estado: que activa la lista de valores de Funcionarios
Cant.Registros: Grabar Todos: | |  Borrar Todos: [ |
o o 0o ok Euscar %

Maombre v Apellida
: /AREZ, DERLIS GLIST;

Cedula

E ATALA

| WIVIANA 3262315

ACOSTA MURNEZ, VAN ARTURO 4214861
ACQSTA SAMUDIO, RUBEMN 51070432
AGLERO MOREL, DERLIS FABIAN 3499909 =

| »

- Buscar Cancelar

“alores posibles del Tipo Pag.: 1{Salario), 2 (Rem. Complementaria), 3 (Gratificacion Ocasional), 4 {lva).
“El Monto Liguido es calculado por el sisterna, pero si se modifica el Devengado, Jubilacion,

Otros Desctos, serd recalculado. Siel Presupuestado, o Devengado, es cero, se debe @ Recomendaciones generales para la carga de

datos en la grilla
Confirmar

3|
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La lista de valores de la cédula se activa mediante el botdn que se indica en recuadro en rojo en la pantalla.

Los botones disponibles son Aceptar y Cancelar. Para buscar un apellido y nombre, se deben colocar entre
porcentajes. Ejemplo: %APELLIDO%NOMBRE%. Si el sistema encuentra datos que cumplan con esa condicion, se
despliegan en la ventana pudiendo seleccionar una fila ubicando el cursor encima y dandole un click con el mouse
sobre el botdn Aceptar.

A continuacidn, se debe hacer uso de la lista de valores del campo Cargo dandole un click con el mouse sobre el
botdn en recuadro rojo. Esto permitird desplegar la ventana que se observa en el costado derecho en el cual se
van a mostrar el N° de Secuencia del Cargo, el Objeto, el Monto, la Fecha Inicio, Fecha Nombr, el Decreto Nomb.
Para seleccionar el Cargo, se debe ubicar el cursor sobre el registro deseado y presionar el botén Aceptar

Afio: 2017 08
i . Es obligatorio utilizar la lista de valores del campo Cargo para desplegar los registros de
Entidad: 12 fil MINISTERIO DE HAGIENDA Doc.DGJP: cargos registrados en el sinarh asi como de los cargos faltantes regularizados
Cedula N°: 999998 " || JUAN PEREZ Fec.Doc.:
Cargo: I IOhjetu: Inicio: Monto: Estado: Ca Cesearegularizar .-
CantRegistros: Grabar Todos: ||  Borrar Todos: [
g g o oe | Ohjeto

Ubicarse sobre el registray darle click sobre el boton Acgptar

-

"Walores posibles del Tipo Pay.: 1(Salario), 2 (Rem. Complementaria), 3 (Gratificacion Ocasional), 4 fhva).
*El Monto Liquido es calculado por el sistema, pero si se madifica el Devengado, Jubilacion,

Otros Desctos, serd recalculado. Si el Presupuestado, o Devengado, es cero, se debe

completar q ‘

Buscar) Aceptar | Qancelar)

Al pasar en la seccidn de la grilla, se debera cargar solamente el pago que no se encuentra registrado en el sinarh.
Para ello, se debe cargar el Mes, el Objeto, el monto Presupuestado, el monto Devengado, el monto de
Jubilacion, el monto de Otros descuentos, el monto Liquido.

4|
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Si el programa detecta que el mes ingresado no se encuentra dentro del mes de la fecha de inicio del cargo,
entonces, se va a desplegar el siguiente mensaje

7

Afio: 207 08
Entidad: 12 B MINISTERIO DE HACIEMDA Doc.DGJP:

Cedula N°: 9999999 " || JUAN PEREZ _ Fec.Doc.:

Cargo: 1 Objeto: | 11" fInicio: | 25092017 lﬂlluntu: 4.800.000| Estado:
CONVALIDADODS ant.Registros: Grabar Todos: | | Borrar Todos: [ |

@ El mes no puede ser menor al mes de la Fecha de Inicio
Ed

™falores posibles del Tipo Pag.: 1{Salario), 2 (Rem. Complementaria), 3 (Gratificacion Ocasional), 4 (ha).
*El Monto Liguido es calculado por el sistema, pero si se modifica el Devengado, Jubilacion,
Otros Desctos, sera recalculado. Si el Presupuestado, o Devengado, es cero, se debe

campletar.

Si el programa detecta que ya existe un pago registrado en el sinarh para ese afo, entidad, cedula, cargo y objeto,
se desplegara el siguiente mensaje:

2

Afio: 207 08
Entidad: 12 6 MINISTERIO DE HACIEMNDA Doc.DGJP:

Cedula N°: 999999 " | juan perez Fec.Doc.:

Cargo: 1 Objeto: | 11 Inicio: | 25092017 | Monto: 4.900.000 Estado:| ACTMO
COMYVALIDADOS Cant.Registros: Grabar Todos: [ | Borrar Todos: [ |

9 111 4.800.000 4.900.000 Ti4.000 0 4.116.000

10 111 4,900,000 4.900.000 Lo4 000 0 4.116.000
1 111 0 Il

I ERRORIYA EXISTE UN PAGO REGISTRADO EMN EL
A SINARH O REGULARIZADO POR PLANILLA
COMPLEMENTARIA PARAEL MES 11 ANO 2017

OBJETO GASTO 111 VERIFIQUE

“alores posibles del Tipo Pag.: 1(Salario), 2 (Rem. Complementaria), 3 {(Gratificacion Ocasional), 4 {ha).
*El Monto Ligquido es calculado por el sisterna, pero si se modifica el Devengado, Jubilacion,
Otros Desctos, sera recalculado. Si el Presupuestado, o Devengado, es cero, se debe

Confitmar

5|
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Cuando el objeto de gasto es 111, el sistema trae automdticamente el monto de la asignacién en el campo Monto
Presupuestado como sugerencia. Lo mismo ocurre con el monto Devengado. El monto correspondiente a la
Jubilacién serd calculado considerando que para afios mayores al 2003, se tomara el 16% del monto Devengado,
en tanto que para afios inferiores, se tomard el 14% del monto Devengado. No obstante, se puede ingresar otro
monto siempre y cuando, se cuente con los documentos que respalden tal valor. En el campo Otros Desctos se
pueden ingresar descuentos varios, descuentos judiciales, etc. Para desplegar el monto Liquido, el sistema calcula

tomando el monto Devengado y descontandole el monto de jubilacién y los otros Desctos.

’E;'_H PLAMILLA COMPLEMEMTARLA

Afio: Im 0§

Entidad: | 12| & MINISTERIO DE HAGIENDA Doc.DGJP: |
Cedula N°:| 999999 Jl JUAN PEREZ Fec.Doc: |
Cargo: IiI J Objeto Estadu:Ii

(CONYVALIDADOS

Grabar Todos: [ Borrar Todos: [

[—_l[momo e (d5 como | | |
[ o[evper—[pevengato | |

I
E,F; estadal I I I
I I I I
*alores posibles del Tipo Pag.: 1{Salario), 2 {(Rem. Complementaria), 3 (Gratificacion Ocasional), 4 (hsa).
*El Monto Liquido es calculado por el sistema, pero si se modifica el Devengado, Jubilacion,

Otros Desctos, serd recalculado. i el Presupuestado, o Devengado, es cero, se dehe
completar.

411 | 4800000 | 734.000 0 411600008 =
I I I I R
I I | | I | |
| | ﬁl ﬁ O
— e e e T "
Cuando el Sugiere el El monto i ]
| olljeto es |monto de Jubilacion [liguido es |
| 111, asume  |[Presupuestal es calculado| |calculado W N
] ]
] ]
W N
] ]

1

Confirmar

Para cargar otros objetos de gastos que no sea 111, el programa no sugiere monto alguno, sino que debe ser

cargado por el usuario

754000 1] | 4.116.000

oo oo |
|
|
|

4 800,000
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El programa valida que cuando el objeto es 111, el monto Presupuestado ingresado no sea superior a la
asignacion del cargo tal como se indica en la siguiente pantalla y despliega el siguiente mensaje:

&
Afo: 207 08
Entidad: 12 6| MIMNISTERIO DE HACIENDA Doc.DGJP:
Cedula N°: 999939 i JUAN PEREZ Fec.Doc.:
Cargo: 1 Objeto: | 111 Inicio; | 23092017 hunm; 4.900?&513[10: ACTIO
CONYALIDADOS Cant.Reqgisiras Grabar Todos: Borrar Todos: [ |

4.900.000 7&4.000
754,000

4.116.000
4.116.000

G El maonto cargado no coincide caon el manto del salario
] de la cédula

-

*walores posibles del Tipo Pag.: 1{Salario), 2 {Rem. Complementaria), 3 {Gratificacion Ocasional), 4 {lva).
*El Monto Liguido es calculado por el sistema, pero si se modifica el Devengado, Jubilacion,
Otros Desctos, sera recalculado. Si el Presupuestado, o Devengado, es cero, se debe

Confirmar

El programa controla que el monto Devengado no sea superior al monto Presupuestado. Si verifica ese caso,
despliega el siguiente mensaje: El monto devengado no puede superar al presupuestado

9 111 4.900.000 5000000 74,000 0 4.116.000 o O =
10 111 4.900.000 4.800.000 0 i 0 4.116.000

@ El monta devengado no puede superar al presupuestada
2

T DR T (IR cCTRR R S T T & T (U R ST S L. S S D N

7|
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Durante la carga de las filas de la grilla de pagos, si se cargd el Monto Presupuestado y no se cargé el monto
Devengado, el programa lo detectara y desplegara el siguiente mensaje: Ingrese un valor valido.

1 111 3843100 3843100 530,596 1] 3312204
2 111 3843100 3843100 530,596 1] 3312204
1 1]
1

-

N (mEE
N (M

123 200.000 32.000 165.000
125 200.000 = =

@ Ingrese un valor valido
A

En la siguiente pantalla se indica con un recuadro rojo las siguientes funcionalidades

e Un campo donde se indica si los pagos desplegados en la grilla son CONVALIDADOS o A CONVALIDAR.
e Opcion Grabar Todos: que al darle click con el mouse, permitird marcar todas las filas que se van a grabar

y convalidar

e Opcion Borrar Todos: que al darle click con el mouse, permitird marcar todas las filas de la grilla que seran

borrados.

Y58 PLANILLA COMPLEMENTARIA

Afio: 2017

Entidad: | 12| 6 MMNISTERIO DE HACIENDA Doc.DGJP:
999999 " || an perez Fec.Doc.:

Objeto: | 111 Inicio: | 25092017 Monto: 4,900,000

Cedula N°:

du:Im

Ario. 1

COMVALIDADDS

Cant.Registros: | Grabar Todos: | | | Borrar Todos: [

Esta opcidn permite

/marcartodaslasfilas de
la grilla para grabar con el
Boton Confirmar

Esta opcion permite
marcar todas las filas que
se borraran con el Boton
Confirmar

Estos campos tipo check

R 4,900,000 0 4.116.000 r=
0 [11 (4900000 [4.900.000 [ [4.115.000 r
[l I I r
L I I I ]
[ I I I I ]
[ I I I I ]
Ll I I | | I

[ I I I I I

L I I I I I

[ I I I I I

! I I I I I

[l I I [ [ I

“alores posibles del Tipo Pag.: 1{Salario), 2 {(Rem. Complementaria), 3 {Gratificacion Ocasional), 4 {bva).

"El Monto Liguido es calculada por el sistemna, pera si se modifica el Devengado, Jubilacion,
Otros Desctos, sera recalculado. Si el Presupuestado, o Devengado, es cero, se dehe
mpletar.

Canfirmat

permiten marcar fila por
fila si se va a proceder a
Grabar o a Borrar

Este campo indica que los registros de la
grilla ya estan convalidados o no. Los
posibles valores son: CONVALIDADOS -
A CONVALIDAR
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‘ 0JO: Si se marcan ambas opciones, el sistema lo detectara y desplegara el siguiente mensaje:

9 111 4.900.000 4.900.000 784 .000 0 4.116.000 ] 1 =
10 111 4.900.000 4.900.000 754.000 0 4.116.000 ] 1
11 13 200.000 20,000 3.200 0 16.800 [ v

-

*Walores posibles del Tipo Pag.: 1{Salario), 2 {Rem. Complementaria), 3 {Gratificacion Ocasional), 4 {la).
*El Monto Ligquido es calculado por el sistema, pero si se modifica el Devengado, Jubilacion,
Otros Desctos, sera recalculado. Si el Presupuestado, o Devengado, es cero, se debe

completar.

Canfirmar

En caso de haber cargado un pago incorrectamente, se puede descartarlo de la grilla dandole un click sobre el
campo de tipo check de la columna Opc.Borra, tal como se indica en el recuadro de color rojo, y luego
presionando el botén Confirmar, tal como se muestra en la siguiente pantalla

] 111 4.800.000 4.800.000 754000 0 4.116.000 [ [ =
10 111 |4s00000 (4800000 | 7s4.000 | o | 4.115.000 m m Si ya grabé un detalle de pago en la grilla y se
i1 M3 | 200000 | 200000 | 32000 | o [ 188.000 — @ dié cuenta que no corresponde, puede volver a

| [ | | | | — acceder a la cabecera y desplegar la grilla y con
l_ | | | | | | ] ] el campo de tipo check, marcar la fila que desea
l_ | | | | | | = = eliminar. Esto va a poder realizarlo solo si aun no
0 | | | | | fue autorizado por los responsables de RRHH,

L] L] ADMIMISTRACION FINANCIERA Y AUDITORIA

[l | | | | | [ [ INTERNA

| | | | I | |

| | | | I | |

| | | | I | m = 3

| | | | I | | N

*Walores posibles del Tipo Pag.: 1{Salario), 2 (Rem. Complementaria), 3 (Gratificacion Ocasional), 4 (ha).
*El Monto Liguido es calculado por el sistema, pero si se modifica el Devengado, Jubilacion,
Otros Desctos, serd recalculado. Si el Presupuestado, o Devengado, es cero, se dehe

frpletar.

Confirmar

U

Confirmar Operacion

9|



TETA VIRU
MOMENDAPY

Mook ® TETA REKUAI
m GOBIERNO NACIONAL

Miseacrio de
HACIENDA

r i
de (A/ M&

Subsecretaria de Estado de Administracion Financiera
Direccién General de Informatica y Comunicaciones

En tanto que para convalidar una fila, se debe marcar el campo tipo check de la columna Opc.Graba, tal como se
indica en el recuadro en color rojo de la siguiente pantalla, y luego presionar el botén Confirmar para grabar

g 111 4900000 4,900,000 Ted4.000 u} 4 116.000 [ [ E
[0 F 4800000 | 4,900,000 754.000 0 4.116.000 m
IT 13 200000 200000 F2.000 u} 165.000 |_ @
[ ] r

[ ] .
[ |

[ ] |

[ ] .
[ |
[ | m

[ ] m =
[ m | |l

“alores posibles del Tipo Pag.: 1{Salario), 2 (Rem. Complementaria), 3 (Gratificacion Ocasional), 4 {ta).
"El Monto Ligquido es calculado por el sistema, pero si se modifica el Devengado, Jubilacion,
Otros Desctos, serd recalculado. Siel Presupuestado, o Devengado, es cero, se debe

mplatar.

4

Confirmar la Operacién

Despues de cargar cada fila de la
grilla, se puede marcar diandole un
click en el campo de tipo check en
la columna Opc.Graba para
proceder a la convalidacion y
grabado del registro
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NOTA IMPORTANTE: En el proceso de Regularizacién de Pagos se podrdn convalidar:

e Pagos no registrados en el sinarh de cargos que si ya existen en el sistema, siempre y cuando, se cuenten
con los documentos que avalen que se realizaron dichos pagos.

e Pagos no registrados en el sinarh de cargos regularizados por el proceso de planilla complementaria de
permanentes debidamente justificados mediante documentos que certifiquen su veracidad

e Otras operaciones que se pueden realizar con el formulario:

Si el usuario posee perfil de Inactivador de Regularizaciones de Pagos Complementarios, con este
formulario podra inactivar el pago completo por pedido expreso de la DGJP que emitira una resolucidn, el
cual deberd cargarse al igual que la fecha de la misma en los campos indicados en el recuadro de color
rojo.

Ee) MINISTERIO DE HACIENDA

’;;'_9 PLANILLA COMPLEMENTARIA

(o8

Afio: 1.994
—— Las condiciones para inactivar un pago regularizado y sus
Entidad: | 12| & [MINISTERIO DE HAGIENDA IDuc.DGJP: 4678 ¢ detalles son:
3 ) 1)Que el pago haya sido Confirmado por los responsables
Cedula N°:| J| . IFEC'DDC" @ de RRHH, Administracion Financiera y Auditoria Interna

Cargo: 1 J Ohjeto: 111 Inicio:| 01021994 Monto:| 8.715.200 Estado:| ACTIVO 2)Que el usuario tenga perfil de Inactivador

3)Haber recibido la resolucion de la DGIP con el pedido de

COMNYALIDADOS Cant.Registros: Grabar Todos: [ Borrar Todos: [ inactivacion del pago por improcedente

2 [ 5715200 Jla71sz00 J[1.220028 0 7495072 o=
[ Jf11 [ariszo0 [eriszo0 1220428 | o | 7 495072 H (N
4 [in lgris.200  |lerisz00 (1220428 | i | 7405072 r -
[ 1hn la7is200  |[erisz200 (1220128 | i 7405072 r -
[ Jf11 J[ariszo0 [eriszo0 1220428 | o | 7 495072 H (N
[ 1hn la7is200  |[erisz200 (1220128 | i 7405072 r -
[ 1fin la7is200  |[erisz200 (1220128 | i 7405072 r -
[ Jfzz [ so0oo0 [ sooooo [ 7o.ooo | o | 430,000 m  (m
e 1fn la7is200  |[erisz200 (1220128 | i 7405072 r -
[0 [i1d [aris200  |laris200 (1220128 | [ 7405072 r -
[l | | | | I = = |
[l | | | | [ e

“valores posibles del Tipo Pagy.: 1i{Salario), 2 (Rem. Complementaria), 3 (Gratificacion Ocasional), 4 {fva).
“El Monto Ligquido es calculado por el sistema, pero si se modifica el Devengado, Jubilacion,
Otros Desctos, sera recalculado. i el Presupuestado, o Devengado, es cero, se debe

completar.

Cabe aclarar que la Inactivacidn es un proceso que se hara a pedido de la DGJP al OEE
afectado cuando haya detectado alguna inconsistencia en la documentacién y considere
que el pago no corresponde. Para esto, se tuvo que haber realizado ya la regularizacion
del pago, la Confirmacién del pago por los responsables de RRHH, Administracion
Financiera y Auditoria Interna, la emision de la constancia laboral del funcionario, y la
presentacion del funcionario de la Solicitud de Jubilacién, o la solicitud de Devolucidn de
Aportes ante la DGJP.

11|
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En caso que el usuario no cuente con el rol de Inactivador, y desee modificar un pago que ya se encuentre
totalmente Aprobado por los responsables de RRHH, Administracién Financiera y Auditoria Interna, el sistema
desplegara el siguiente mensaje sefializado en recuadro color rojo

Afio: 1.994 08
Entidad: 12 A MIMISTERIO DE HACIEMDA Doc.DGJP:
Cedula N2: 9999989 - || JUAN PEREZ Fec.Doc.:
Cargo: Ohjeto: Inicio: Monto: Estado:

Cant.Registros: Grabar Todos: [ |

Borrar Todos: [ |

@ Los pagos ya ho pueden alterarse dado gue ya fueran
2

aprobados por RRHH, DGAF v Al

*“walores posibles del Tipo Pag.: 1({Salario), 2 {(Rem. Complementaria), 3 (Gratificacion Ocasional), 4 (ha).
*El Monto Ligquido es calculado por el sistema, pero si e modifica el Devengado, Jubilacion,

Otros Desctos, sera recalculado. Si el Presupuestado, o Devengado, es cero, se debe
completar.

Confirmar
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La opcién Borrar Todos, marcara todas las filas de la grilla para borrarlos, lo cual se podra realizar solo si es que

aun los pagos no fueron aprobados por los responsables de RRHH, Administrac
Al presionar el botdn Confirmar, se procedera al borrado de la cabecera y deta

PLEMEMNTARIA

08
Entidad: | 12| & MINISTERIO DE HACIENDA Doc.DGJP:
Cedula N°;| 999999 " || Juan Perez Fec.Doc.:

Cargo: 1 J Ohjeto: | 111 Inicio: | 25192017 | Manto:| 4.800000| Estado:| ACTWO
|CON\/ALIDADOS Cant.Reqgistros:

E Al marc

Grabar Todos: [

] 111 4.900.000 4.900.000 754.000 4.116.000

[t0 H11 |4s00000 | 4.8000000 784.000 | 4.116.000
| | | |

-

N A A IR A
o R R I AR

*Valores posibles del Tipo Pag.: 1{Salario), 2 {Rem. Complementaria), 3 {Gratificacion Ocasional), 4 {a).
“El Monto Ligquido es calculado por el sistema, pero si se modifica el Devengado, Jubilacion,
Otros Desctos, serd recalculado. Si el Presupuestado, o Devengado, es cero, se dehe

completar,

Coanfirmar

ion Financiera y Auditoria Interna.
lles de pagos

<o

ar la opcion Borrar Todos, se tildaran todas

as filas de la grilla para ser borradas

.

Con el boton Confirmar, se borraran las filas marcadas siempre y cuando no hayan pasado por la fase de Aprobaciones
de RRHH, ADMINISTRACION FINANMCIERA Y AUDITORIA INTERNA

Para salir de la pantalla, se utiliza el botdn Salir.
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B- Confirmaciéon de Pagos Complementarios

La regularizacién de Pagos Complementarios debe pasar por tres etapas de Aprobacién:

1ra Etapa: Aprobado por RRHH: El OEE asignara al o los usuarios de RRHH que tendran a su cargo la
Aprobacién de los Pagos regularizados por la Planilla Complementaria de Permanentes, cuya tarea serd la
verificacidn de los datos cargados conforme a las documentaciones respaldatorias que avalen la veracidad de
dichos pagos.

2da Etapa: Aprobado por Administracion Financiera: El OEE asignara al o los usuarios de Administracién
Financiera que tendrdn a su cargo la revalidacion de los pagos cargados conforme a las documentaciones
respaldatorias que avalen la veracidad de dichos pagos.

3ra Etapa: Aprobado por Auditoria Interna: El OEE asignara al o los usuarios de Auditoria Interna que tendran
a su cargo certificar la regularizacion de los pagos cargados conforme a las documentaciones respaldatorias
que avalen la veracidad de dichos pagos.

Para acceder a la opcién Confirmacion de Pagos Complementarios, deberan solicitar el rol correspondiente
para cada tipo de Aprobador.

s |nformes
¥ Fed Bancaria

Cuentas Operaciones

Pagos de Entidades con Euente Institucional

Planilla Complementaria Ley 6085

amplementatia Permanentes Regularizacion de Pagos Complementarios
firr plemn rino

Reversidn de Confirmacidn de Pagos Compl.
Listadn de Autotizados wPendientes
Regularizacidn Masiva de Pagos
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Al acceder a la opcidn, se desplegara la siguiente pantalla donde se podra observar en la cabecera el tipo de
Aprobador del usuario operador, y al pie de la misma, los botones disponibles para operar. En la grilla, se indican
con las flechas de color rojo, los campos en los cuales se podra ingresar los filtros a tener en cuenta para
recuperar los pagos que cumplan con dichas condiciones. La operativa para retornar datos en la grilla es
ingresando los filtros que desee, y luego presionar el botdn Ejecutar. Cabe mencionar que si el tipo de Aprobador
es RRHH, los registros retornados serdn los que estan pendientes de Aprobacidn por RRHH.

Se indicara el tipo de|Aprobador que tiene el usuario operador

| I | | [ i
IAA [ | [ [
e
| | [ =
Canh_o’ﬁUe pueden ingresar comp filtro para retérnar datos en[la ™
I—-|i | [ | | [ F
i [ | | [ F
[ [ 0 [ | [ [
[ T [ | | [ F
(0 I | | [ F
[ [ 0 [ | [ [

[T T [ | | [ ISis

Opciones de Operacion

Una vez recuperados las cabeceras de pagos en la grilla, el usuario podra marcar la fila cuyos detalles desee
verificar y presionar el botén Ver Detalles. El sistema abrira una ventana donde se podran visualizar todos los
pagos cargados para dicha cabecera de pagos y del cual se podra retornar presionando el botdn Salir.

"ea Detalle de
Detalle de Pagos por Meses

2019 [12 |6 [MINISTERIO DE HACIE [ 999999 | JUAN PEREZ
2019 12 (s MINSTERIO DE HACEE 98ssss | JOSEpEREz | C I:> [ies obieto Prosupuestado _ Devengado _wacién  Otos Lo |
(2010 [1z [6 [MINISTERIO DE HACIE [ 977777 | JUANAPEREZ r B 11 [ zaszioo | 3.843400 630,895 0 3312204 (4
[2017 [12 [6 | [MINISTERIO DE HACIE [ 955555 | JOSEFA PEREZ 1 r [2 111 [ 3.943100 [ 3843100 [ manses | i [ 3312204
[z017 [12 (6 [MIMISTERIO DE HACIE (944444 | JUAN GONZALEZ | [ [ [ [ [
[z018 [12 [6 [MNISTERIO DE HACIE [ 933333 | JUANA GONZALEZ [ yd [ [ [ [ [ [
(2016 12 (6 [MINISTERIO DE HACIE [922222 | JOSE BENITEZ [ — T 1 1| [ [ [
[2017 [1z [6 [MINISTERIO DE HACIE [911111 JOSEFA BENITEZ [ [ [ [ [ [ [
I [ [ 4 [ = [ [
Il [ [ 4 I [ [
(I [ [ V4 [ = [ [
C Il [ [ [ [ Wi [ [ [ [ [ [

[ [ \ [ [ [

[ [ \ [ [ [

— | | | |
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Para Aprobar una cabecera de pagos verificada, se debe marcar la fila correspodiente y presionar el botén
Confirmar. El sistema le desplegara el siguiente mensaje:

2019 [12 |6 [MINISTERIO DE HACIE | 999999 JUAN PEREZ APROBADO POR RE [3
2018 |12 |6 [MIMISTERIO DE HACIE 988888 | JOSE PEREZ 2
2010 [12 |6 |MINISTERIO DE HACIE | 977777 JUANA PEREZ (2
2017 [12 6 [MINISTERIO DE HACIE [ 955555 | JOSEFA PEREZ [1
2017 [12 |8 |MINISTERIO DE HACIE | 944444 JUAN GONZALEZ '
2018 [12 |6 |MINISTERIO DE HACIE | 933333 JUANA GONZALEZ
2015 [12 |6 [MINISTERIO DE HACIE (922222 JOSE BENITEZ
2017 |12 |6 IMINISTERIO DE HACIE (911111 JOSEFA BENITEZ Fl

I

|

F i

“Yer Detalles

o
i i B e R Rl A R R R |

«

Confirmar

También se podra realizar una marcacién masiva de todos los registros de la grilla presionando el botédn Marcar
Todos. Se sugiere utilizar solo cuando todas las cabeceras de pagos hayan sido debidamente verificadas.

2019 |12 |6 |MINISTERIO DE HACIE | 999999 JUAN PEREZ APROEADG POR RE
2018 |12 |6 |MINISTERIO DE HACIE 988888 JOSE PEREZ

2010 12 |6 | |MINISTERIO DE HACIE | 977777 JUANA PEREZ

2017 |12 |6 |MINISTERIO DE HACIE | 955555 JOSEFA PEREZ ]

27 |12 |6 |MINISTERIO DE HACIE | 944444 JUAN GONZALEZ

2018 |12 |6 |MINISTERIO DE HACIE | 933333 JUANA GONZALEZ

2018 |12 |6 |MINISTERIO DE HACIE (922222 JOSE BENITEZ

2017 [12 [6 | [MINISTERIO DE HaciE (911111 | JOSEFA BENITEZ

Ingresar Consuta

Yer Detalles

Confirmar
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Para los demas tipos de Aprobadores, la operativa es la misma. Cuando el tipo de Aprobador sea
ADMINISTRACION FINANCIERA, los registros que se desplegaran seran los que ya fueron Aprobados por RRHH.

Despliega el tipo de

Airohador del usuariol

HEE [z [ [MMISTERIO DE HACIE [ 099900 | PEREZ, JUAN ]

—

—|
Ol

! 1 Y Y [ i

«

Al presionar el botdn Ejecutar, se desplegaran todas
las cabeceras de pagos Aprobados por RRHH

De igual manera, cuando el tipo de Aprobador sea AUDITORIA INTERNA, los registros que se desplegaran seran los
que ya fueron Aprobados por ADMINISTRACION FINANCIERA

17 |
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Despliega el tipo de

Airobador del usuariol

EEE 1z [5  [MINISTERIO DE HACIE (999999 | PEREZ, JUAN ]

Y

] 1 o Y |

«

G Al presionar el boton Ejecutar, se desplegardn todas
las cabeceras de pagos Aprobados por ADMINISTRACION FINANCIERA

Para salir del programa, se debe presionar el botén Salir.
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C- Reversion de Confirmacion de Pagos Complementarios

Para revertir una Confirmacién (Aprobacién) de Pagos Complementarios se tiene la Opcion Reversion de
Confirmacion de Pagos Compl. Los Aprobadores de RRHH y ADMINISTRACION FINANCIERA son los tipos de
Aprobadores que van a tener acceso a esta opcién para rectificar una Confirmacién realizada.

Juda ventana
i Red Bancaria

Cuentas Operaciones

FPagas de Entidades con Euente Instituciaonal

Planilla Complementaria Ley 6085

Complementaria Permanentes Regularizacidn de Pagos Complementarios

Confirmacion de Pagos Complementarios
Reversidn de u
Listado de Autorizados wiPendientes
Eegularizacion Masiva de Pagos

La operativa sera la siguiente:

e Un Aprobador de Administracién Financiera sélo podra revertir su Aprobacién siempre y cuando el
Aprobador de Auditoria Interna aliin no haya dado su Confirmacidn al pago en cuestion.

e Un Aprobador de RRHH sélo podra revertir su Aprobacién siempre y cuando el Aprobador de
Administracion Financiera aln no haya dado su Confirmacion al pago en cuestion.

De alli, la importancia de que los tres tipos de Aprobadores establezcan mecanismos de comunicacion que
puedan facilitar la coordinacién de sus aprobaciones.

19 |
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A continuacidn, se desplegara la pantalla correspondiente. Los botones disponibles son: Ingresar Consulta,
Ejecutar, Marcar Todos, Ver Detalles, Confirmar y Salir. En |la cabecera se indicara el tipo de Aprobador. En la
grilla se indican con flechas de color rojo, los campos disponibles para ingresar los filtros en base a los cuales se
pueden recuperar los datos. Con el botdn Ejecutar, se podra recuperar los registros que cumplan con las
condiciones ingresadas.

Se despliega el tipo de
Aprobador

ey
Fﬁ[@ﬁ| P‘tl | O

| | | [ &
[ cAMPOS UE HUEDEN INGRESARSE OMO FILTHOS PARA RECUPERARLOS DATOS EN LA | r
[GRiLlA [ ] | | | | r
[T | | | | r
[T T Tl | | | | r
[ [ [ | | | | r
[T | | | | r
[T T Tl | | | | e
[ T | | | | iz

G Presionar el boton Ejecutar para retornar datos en la grilla

En caso que el usuario cuente con el rol de Aprobador de RRHH, los Gnicos pagos que podran revertir son los que
fueron Confirmados por RRHH, no asi, los pagos que ya fueron confirmados por ADMINISTRACION FINANCIERA o
AUDITORIA INTERNA,

De la misma manera, el usuario aprobador de ADMINISTRACION FINANCIERA, sélo podra revertir aquellas
cabeceras de pagos que se encuentren confirmados por dicho estamento.

NOTA IMPORTANTE: Los Aprobadores de Auditoria Interna ya no contaran con ésta posibilidad, dado que la DGJP
considera que la Confirmacién de AUDITORIA INTERNA es el maximo grado de certificacion por el que OEE se
encuentra lo suficientemente seguro de que los pagos regularizados se encuentran en regla conforme a
documentaciones respaldatorias.

20 |
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De ésta manera, al recuperar los registros en la grilla, se puede marcar la fila de su interes y utilizar el botén Ver
detalle para visualizar los detalles de pagos de la cabecera. Para proceder a la Reversion, se debe marcar la fila o
las filas que desea revertir y acto seguido, presionar el Botén Confirmar.

Se despliega el tipo de

‘@ Se debe marcar la fila
2017 (12 |6 MIMISTERID DE HACIE 1127327 DELGADO ALMADS, ME que se va a revertir

=

=

.-

-

A

-

=

=

-

riz
5i se va a revertir todos los registros de la grilla, se Una vez marcado la o las filas, se debe presionar el
puede utilizar el botén Marcar Todos botén Confirmar para ejecutar la reversion de las

Confirmaciones

Para salir de ésta pantalla, se debe presionar el botdn Salir.

21 |
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D- Planilla Complementaria Permanentes - Listado de Pendientes y Autorizados

Para obtener el listado de Pendientes y Autorizados, se cuenta con la siguiente opcién:

n Frocedimi
ikl Red Bancaria

Cuentas Operaciones

Pagos de Entidades con Euente Institucional

Flanilla Complementaria Ley B085
gularizacion de Pagos Complementarios
nfirmacion de Pagos Complermentarios
eversion de Confitmacion de Pagos Compl.

Re
Co
R

Regularizacion Masiva de Pagos

Al acceder a ella, se desplegara la siguiente pantalla donde se podra ingresar el rango de Nivel Desde y Hasta
utilizando el botén que despliega la lista de valores de los Niveles de Entidad existentes.

* Campo requerido

Nivel Desde*:

Hasta *: NIVELES DE EMTIDAD
Entidad Desde *:
Hasta *:

Autorizaciones *:  APROBADOS

Fecha Desde:
N° C.l. Desde :

11 PODER LEGISLATIVO
PODER EIECUTIVO
PODER JUDICIAL
14 CONTRALOR{A GENERAL DE L4 I
15 OTROS CRGANISMOS DEL ESTAD(
16 TESORO PUBLICO

TEIORD HACIOHAL
OTROS ORGANISMOS DEL EST AD(
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También, se debe seleccionar el rango de Entidad Desde y Hasta utilizando su correspondiente botdn que
desplegara una lista de valores Entidades existentes. Luego, se debe seleccionar el tipo de Autorizaciones que
desea obtener, pudiendo ser APROBADOS o PENDIENTES.

* Campo requerido

Nivel Desde * :| 127 PODER EJECUTIVO
Hasta * :| 12 PODER EJECUTIVO

Entidad Desde *:| & |
Hasta * :| 8|
Autorizaciones * @ | f=I=tgl=F{ala}:
Fecha Desde: FENDIENTES Hasta: .
N° C.I. Desde : Hasta : ]

Ingresar Consulta Obtener Informe m

El rango de fechas es opcional, asi como el rango de Cédulas. Estos parametros son utiles cuando se desea
obtener un informe de una cedula especifica. Se debe tener en cuenta que la cédula que se ingrese debe
pertenecer a la entidad ya que de no serlo, el sistema desplegara el siguiente mensaje:

* Campo requerido

Nivel Desde*: 23] EWTES AUTONOMOS Y AUTARQUICOS
Hasta®:  23[ [EHTES AUTGHOMOS ¥ AUTAROUICOS
EntidadDesde*: 15 DIRECCIOH HACIONAL DE ADUANAS
Hasta®: 15[ DIRECCIGN HACIOHAL DE ADUAHAS
Autorizaciones *: [APROBP-DOS ']

Fecha Desde :
N® Cl. Desde :

Hasta:
Hasta:

SFOMDE A ENTIDAD DE

Ingresar Consulta Obtener Informe

Los botones disponibles son: Ingresar Consulta, Obtener Informe y Salir.

Una vez ingresados todos los pardmetros, se debe presionar el botén Obtener Informe para generar el reporte
23 |
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El listado resultante tendra el siguiente formato:

Cuando se haya seleccionado el tipo de Autorizaciones = APROBADAS

Sistema:  SINAFH - Aed Bancari. Feoha: 04082020
Programa: AALFAFLS Pig: 101
LISTADC DE AUTORIZACIONES DE PAGOS COMPLEMENTARIOS
Wivel 12 -12  Entidad: 6§ - 6  Autorizaciones: APROBADAS
Feoha: - NeCL:

Entidad: 12 & MINISTERIO DE HACIENDA

Cédula Nombre y Apellido IDPago ANO  ID.Cargo  Ectado Fecha Uguario  Feoha  Ucuaro FechaApr  Usuaric Feoha Ucuaric  Feoha
Ectado RRHH AprRAHH DGAF DGAF  AUDITORIA AprAuditoria  Inaot Inact.
9999999 PEREZ, JOSE 118 2012 H ACTIVO 1EME2020 H208AMT 1802020 [1206A5M 1B04/2020 11206788  14/06/2020
8888888 GONZALEZ, JUAN 158 1887 18 INACTIVO 310772020 1MZ00AMT 3107/2020 206AAM 3107/2020 11206768  3107/2020 [M200AMT 310772020

Cantidad por Entidad: 2

Cantidad Totak 2

Cuando se haya seleccionado el tipo de Autorizaciones = PENDIENTES

Sictemna:  SINARH - Aed Bancaria, Fecha: 04082020

Programa: RALPAF0S Pag.: 111
LISTADO DE AUTCRIZACIONES DE PAGOS COMPLEMENTARIOS
Nivel: 12 -12 Entidad: 6 - & Autorizagiones: FENDIENTES
Feoha: - N°Cl: -

Entidad: 12 &  MINISTERIO DE HACIENDA

Cédula Hombre y Apellido ID.Page ANO  ID.Cargo Ectado Fecha Usuaric  Feoha  Uguaric Fecha Apr  Uguario Feaha Uguaric  Fecha

Ectada ARHH AprRRHH DGAF DGAF  AUDITORIA AprAuditoria  Inaot Inact.
99599999  PEREZ, JOSE 12 200 2 ACTIVG 22052020
8888888  GONZALEZ, JUAN "ro 2007 18 ACTIVG 02082020
FTIFITT  GOMELZ, JOSEFA 118 2017 22 ACTIVO Q0E2020
9999999 PEREZ, JOSE 120 2018 [ ACTIVO 26/06/2020
B8BB888 GOMZALEZ, JUAN 187 1988 21 ACTIVO 4082020
FIITITT GOMEZ, JOSEFA 153 2000 15 ACTIVO 24/07/2020
FITTIT7 GOMEZ, JOSEFA 158 1867 17 ACTIVO 110772020

Cantidad por Entidad: 7

Cantidad Totak T

24 |
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E- Planilla Complementaria Permanentes — Reqularizacion Masiva de Pagos

Para levantar en forma masiva los pagos complementarios de una entidad y afio, se cuenta con la siguiente
opcion:

] Red Bancatia

Cuentas Operaciones

Pagos de Entidades con Fuente Institucional

Planilla Complementaria Ley 6025

m Regulatizacian de Pagos Complementarios
Caonfirmacidn de Pagos Complemeantarios
Reversidn de Confirmacion de Pagos Gampl
stado de Pendientes y Autorizados

Médulo Descentralizado

SINARH

La opcién nos lleva a la siguiente pantalla. En ella se debe ingresar el afio que se desea regularizar, el sistema
desplegara automaticamente la entidad del usuario y se debera proceder a seleccionar el archivo de tipo csv
dentro del directorio desplegado mediante el botdn correspondiente. Una vez que se ubica el cursor sobre el
archivo a procesar, se debe presionar el botéon Guardar en la ventana de Seleccién de archivo.

Afia ¢ Afio a regularizar * Campo requerido

Mivel - Entidad 12 6 [MMNISTERIO DE HACENDA BalEd en la que se
va a regularizar los

pagod
/ -

. i Guardar en; | | archivos csv v| [3 EP
Uhicacion *: % Cargar
@3 aguinaldo A_PLI 13-1
= aguinaldo &_PLI 13-1

0 Elementos alta
selecciona el archive csv fecai=y Anexo Resol 338-LF 2015_BI_TABLEAU_QOLIK, POWER BI
CONT_educacion superior

u CONT_MINISTERIOAMBIENTE_4343322
Escritorio || CONT_MINISTERIOURBANISMO_2910253
DINAPI
DINAPI 02
E n cucta u horas extras_anterioes_1127327

Ingresar Consulta Documentos jubcar_112732?
jubcar_1127327_yo

-

=1

«B jubcar 2017 12 6
MIGRA RESOL URBANISMO

Este equipo 2018_entidad_12006_alta u migracion3070362
< >
@ Nombre de archivo: |]uhar_2017_12_6.csv | ‘ Guardar |
Red
. Archivos de tipo: |Todus los archivos. w | ‘ Cancelar |

25 |
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Luego de seleccionar el archivo a procesar, aparecera en el campo Ubicacién el directorio de donde se extrajo el
archivo. Para levantar el archivo, se debe presionar el botén Cargar y a continuacion el botén Ok.

= * Campo requerido
Afio ;| 2017 pored
Nivel - Entidad 1| 12 | 6 |MINISTERIO DE HACENDA
Ubicacion ™ : |CRCHVOS CEVIJUBCAR_2017_12_B.CEY % Cargar

<

12 presionar boton
Cargar

22 Presionar boton Ok
para Iniciar el proceso

Ingresar Consulta

Acto seguido, el sistema desplegara la siguiente ventana preguntando si el usuario desea Iniciar proceso de
planilla de pagos faltantes para cédulas en el afio correspondiente, para lo cual, deberd presionar el botén
Confirmar para iniciar el procesamiento, o bien, presionar Cancelar para Abortar el proceso.

cédulas en el afio 20177

@ slniciar procesa de planilla de pagos faltantes para
2!

( Confirmar Cancelar JI

26 |
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Durante el procesamiento, el sistema realizara controles fila por fila. Si detecta que la cédula no cuenta con un
cargo registrado en el sinarh para el aino que se quiere regularizar ni tampoco con ningun cargo regularizado por
planilla complementaria de permanentes para el afio en cuestidn, se desplegard el sgte. Mensaje:

& Cedula 9999999 no existe 0 no posee cargo
pertnanente registrado en el sinarh para el afio 2017 ni
tarmpoco cargo regularizado para dicho afiol Linea: 1

En caso, que el sistema detecte que ya existe el pago que se pretende levantar en el archivo csv, se desplegara el
siguiente mensaje:

Atencian

G ERRORIMAEXISTE LIM PAGO PARA LA CEDLILA
£ 999999 CATEGORIA A5, MES 7, ANO 2017, OBJETO
GASTO 112 VERIFIGLE S1YA APARECE EM EL
EXTRACTOD POR CEDULA O EM LA REGULARIZACION
DE PAGOS COMFLEMENTARIOS

En caso que el sistema detecte en una fila un objeto de gasto 111 con un monto Presupuestado que no coincide
con la asignacién mensual de la cédula, se desplegarad el siguiente mensaje en el cual el usuario podra visualizar el
monto que se cargd para Presupuestado, la cedula, el mes, el monto de la asignacién y el nimero de fila donde se
detecté el error.

Atencidn

cedula 999999 MES 9 no coincide con el monto del

@ El monto Fresupuestado 800000 cargado para la
salario 4900000. Linea: 1.
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Si el sistema detecta que una fila posee un monto liquido que no se ajusta al calculo DEVENGADO — (JUBILACION
+ OTROS DESCUENTOS) porque uno de los montos del célculo, ya sea, el monto Devengado, o el monto Otros
descuentos o el monto de la Jubilacidon no corresponde, se desplegara el siguiente mensaje:

Atencian

Ire El romnto liguido 4118000 no coicide con el calculo
£ DEVEMNGADOD - (JUBILACION + OTROS DESCTOS)

porgue el Devengado = 0 Otros Desctos = 0 Jubilacion =
784000 para la cédula99ggggg, MES 9. Linea: 1.

En el caso de que los datos a regularizar estén en condiciones, el sistema preguntara al usuario si estd de acuerdo

con los datos a regularizar a lo cual debera presionar el botén Aceptar para confirmar la regularizacién. Caso
contrario, se deberd presionar el botén Cancelar.

T ——
- * Campo reguerido
Afio | 2m7 pored

Mivel - Entidad : 12 & |MIMSTERIO DE HACIENDA

Uhizacion * ;| CWUSERSWMNELDELDESKTORARCHWOS CSVAUBCAR_2017_12_6_W1 T Em Cargar

Ir ;Estd de acuerdo con los datos & regularizar con el
£ archivo csw?

Cancelar J

Ingresar Consulta

28 |



TETA VIRU

e | ® TETA REKUAI F o o |
e m GOBIERNO NACIONAL o (u genlde

HACIENDA

Subsecretaria de Estado de Administracion Financiera
Direccion General de Informdtica y Comunicaciones

Una vez finalizado el proceso, el sistema desplegara el siguiente mensaje:

2

* Campo requerido

Afio | 2m7

Mivel - Entidad : 12 B MINSTERIC DE HACIEMDA

Ubicacign ™ ; | CWWSERSWNELDELIDESKTOPWAMRCHWOS CSVWUBCAR_2017_12_6_%1 .C5 E@ Cargar

Atencian

@ PROCESO COMNCLUIDO!
L

Ingresar Cansulta

Para salir del formulario y retornar al menu principal, se utiliza el botén Salir.

< ESTRUCTURA Y FORMATO DE ARCHIVO DE CARGA MASIVA

El formato requerido del archivo es .csv.

a- ESTRUCTURA DE ARCHIVO PARA INCORPORAR PLANILLA DE PAGOS FALTANTES DE FUNCIONARIOS

» El Programa BFPPAF01 — Regularizacion Masiva de Pagos Complementarios es el que recepcionara dicho

archivo
NOMBRE TIPO LONG FUNCIONALIDAD
CEDULA ALFA 15 Cédula del funcionario
CATEGORIA ALFA 3 Categoria presupuestaria
MES NUM 2 Mes
OBJETO GASTO NUM 5 Objeto de Gasto
PRESUPUESTADO NUM 10 Monto bruto presupuestado
DEVENGADO NUM 10 Monto devengado
JUBILACION NUM 10 Descuento jubilatorio
DESCUENTOS NUM 10 Aqui entran los descuentos por Multas,
VARIOS descuentos judiciales y demas descuentos
LIQUIDO NUM 10 Monto liquido
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H ©- : jubcar_2017_12_6 - Excel
ARCHIVO paiviisile] IMSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA PDF Architect 4 Creator PDF A
C?E) L. . v = _ = - -
Calibri 11 A == & Ajustar texto General - "
" = »- By P
Pegar o N K 5 -~ D-A- === &= EHcombinarycentrar - B - 95 om0 ) 4 FD'_'matD Dar fe
condicional = coma
Portapapeles & Fuente I Alineacion I Mdmero a Estili
Al - | a32ssss
A E C D E F G H | J
1 | 4325&58.|D54 9 111 49500000 4300000 784000 1} 4116000
2 4325858 D34 10 111 4500000 4300000 784000 1} 4116000
3 iy
4
3 | cEpuLA CATEGORIA  |MES OBIETO PRESUPUES- DEVENGADO JUBILACION OTROS DESC. LiQuiDo
6 TADO

El archivo csv editado con Notepad++ debe tener verse de esta manera:

Enew 1 4 | Elnew 2 £ [=ljubcar 2017 12 6 vlcev B4
| 1 1127327;054;,9;111;4900000;4900000,;784000;0;4116000;

2 1127327:D54:10:112;45000000;4500000; 7T64000;0:4116000:;

OBSERVACION: ante cualquier consulta, el usuario podra contactar con el Departamento de Atencién al Usuario
- Direccion General de Informatica y Comunicaciones - SSEAF al teléfono 021-493.981
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