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	CERTIFICACION DE SERVICIO

	



Para comenzar con la Certificación de Servicio del personal se debe ingresar a Archivo ( Recursos Humanos ( Certificación de Servicios.

Se puede observar un submenú con tres opciones:
· Certificación de servicios

· Personal en Estructura Jerárquica

· Estructura Jerárquica
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A continuación se explicará cronológicamente los pasos a seguir para generar e imprimir una Certificación de Servicios del personal.
Estructura Jerárquica

En esta opción del menú se definen diferentes áreas o sectores que conforman la estructura jerárquica de la dependencia correspondiente. Al definir cada área o sector se debe establecer de que otra área depende. De esta manera se va conformando una estructura de árbol donde cada área queda relacionada con otras áreas superiores e inferiores.

A continuación se puede observar la pantalla del sistema donde se gestiona la estructura jerárquica.
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Para crear o modificar un área de la estructura jerárquica se debe presionar la tecla <Insert> o <CTRL + N>. Aparecerán en pantalla los campos en blanco para ser completado con los datos correspondientes.
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Id Planta Personal: código numérico de identificación del área o sector.

Nombre: denominación o descripción del área o sector.

Sello: texto que utiliza el responsable del área o sector como sello.

Planta dependencia: código numérico de identificación del área de la que depende .

Escalafón: escalafón asociado al área o sector.

Orden: número ordinal del área o sector.

Nivel: clasificador del nivel del área o sector.

Ubicación: lugar o sitio donde se encuentra el área o sector.

Lista Vacaciones: en este campo se establece si el área o sector en cuestión autoriza vacaciones del personal que lo compone.

Lista Cert. De Servicios: en este campo se establece si el área o sector en cuestión firma o certifica servicio del personal que lo compone.
Personal en Estructura Jerárquica

En esta opción del menú se definen las relaciones entre cada área o sector y el personal que lo conforma. De esta manera cada persona queda vinculada con un área o sector en donde presta servicio. Esta vinculación permanece estable mientras no exista una novedad que modifique su permanencia en este sector (baja, transferencia a otro sector).


A continuación se puede observar la pantalla del sistema donde se gestiona esta vinculación de cada persona con un área o sector ya definido en la estructura jerárquica.
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Para crear un nuevo vínculo entre una persona y un área de la estructura jerárquica se debe presionar la tecla <Insert> o <CTRL + N>. Aparecerán en pantalla los campos en blanco para ser completado con los datos correspondientes.
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Tipo Relación: en este campo se define si el vínculo es general o particular para algún proceso determinado. Por ejemplo: la persona puede pertenecer a un área para la autorización de sus vacaciones y a otra para la certificación de servicio.


Nro Legajo: número de legajo en UTN de la persona.

Id Planta Personal: código numérico de identificación del área o sector.

Certifica Servicio ?: en este campo se establece si la persona definida es la que firma la certificación de servicio del área en cuestión.

Planta Certificada: este campo está relacionado con el anterior y define el código de área que certifica. 
Certificaciones de servicios

En esta opción del menú es donde se van a generar y guardar las certificaciones de servicio mensuales. Para esto se deben seguir cuatro pasos:
1) Crear un nuevo Encabezado de Certificación de Servicio.

2) Definir cuales serán las liquidaciones de haberes que determinen el universo de personas que formarán parte de la certificación.

3) Generar la Certificación de Servicio.

4) Imprimir la Certificación de Servicio.

1) Crear un encabezado de Certificación de servicio.

Para crear un nuevo encabezado de certificación de servicio se debe presionar la tecla <Insert> o <CTRL + N>. Aparecerán en pantalla los campos en blanco para ser completado con los datos correspondientes.
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Id Certificación: código numérico de identificación del encabezado.


Período: período que se certifica en este encabezado.

Descripción: nombre o denominación del período a certificar.

Estado: estado del encabezado.

2) Definir liquidaciones de haberes.

Para poder definir la o las liquidaciones de haberes que darán origen a la certificación de servicio se debe ingresar a Registro ( Vistas Relacionadas ( Liquidaciones de la certificación.
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Luego se deben cargar las liquidaciones de haberes tipeando el código numérico de identificación de cada liquidación (ID Liq Haberes).
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3) Generar la Certificación de Servicio.

Para poder generar la certificación de servicio se debe ingresar a Registro ( Procesos ( Generar Certificaciones de Servicios.
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Luego de unos instantes, cuando el proceso haya terminado, la certificación de servicio ya está completada.

4) Imprimir la Certificación de Servicio.

Para poder imprimir la certificación de servicio se debe ingresar a Registro ( Listados ( Certificaciones de Servicios.
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Para imprimir solo una parte de la totalidad de la certificación de servicio se puede seleccionar el código identificatorio de un área o sector. En caso contrario, si se deja en blanco este campo, se imprime la certificación completa.
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Inmediatamente después, se debe seleccionar el tipo de impresión necesario. Si se quiere imprimir directamente en papel se debe seleccionar una impresora válida. Si se quiere guardar en archivo la certificación se debe seleccionar “Abrir como Documento”.
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Para guardar la certificación de servicio en archivos se deben elegir nombres válidos para cada área y guardarlos en una carpeta ya existente.
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