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	CONSULTAS GENERALES SOBRE LAS PERSONAS

	


a) Para acceder a las consultas generales sobre las personas se debe ingresar a Archivo ( Recursos Humanos ( Liquidaciones ( Personal UTN
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b) Se visualizará en pantalla una lista de todo el personal de la Universidad con sus datos básicos, como ser Legajo, Nombre, Documento, Sexo, Estado Civil. Domicilio, Teléfono, CUIL, entre muchos otros.
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c) Para localizar una determinada persona se utilizará lo que denominamos Filtros, a los que accederemos presionando la tecla <F7> o <CTRL+F> .
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d) A través de los Filtros se puede buscar una persona por diversos campos: Legajo, Nombre, Documento, CUIL, etc, o por una o más combinatorias de los mismos.
e) Para ciertas búsquedas es de gran ayuda la utilización del carácter asterisco (*). El mismo actúa como un comodín reemplazando partes del texto que no conocemos con exactitud, como se verá en el ejemplo detallado a continuación.
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En este caso, filtramos todos las personas que contengan González dentro de su nombre, independientemente de cuál sea su nombre de pila . El asterisco reemplaza en esta búsqueda el texto que desconocemos (nombre de pila, segundo apellido,etc). 
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f) Es posible también llevar a cabo búsquedas combinadas, utilizando para las mismas, dos o más campos de la persona. En este ejemplo, filtramos todos los González de la Facultad Regional Chubut (34).
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g) Una vez que la persona está identificada, se podrán llevar a cabo sobre ella, las diferentes consultas que se necesiten.
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Consultas
Links:

1) Haciendo click sobre Cargos (CTRL+S)  el sistema presentará en patalla todos los cargos de la persona.
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2) Pulsando sobre el link Remitos accedemos a un listado general con todos los remitos que contengan a la persona.
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En nuestro ejemplo no tenemos ningún remito cargado.
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3) Pulsando sobre Viáticos (CTRL+K)  accedemos a todos los viáticos asignados  a la persona.
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4) Haciendo click sobre Cuentas (CTRL+B), veremos en pantalla las cuentas bancarias asignadas a la persona.
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5) Desde el link Solicitud Cuentas podremos ver las solicitudes de cuentas bancarias enviadas al banco y su estado actual.
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6) Clickeando sobre Conceptos (CTRL+P), visualizaremos todos los conceptos de la persona.
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5) Haciendo click sobre Liquidaciones (CTRL+S)  el sistema presentará en pantalla todas las liquidaciones de la persona en cuestión.
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Para ver el recibo de una liquidación en particular, basta con hacer click con el  mouse sobre Recibo.
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6) Si deseamos conocer los pedidos sin cuenta de la persona, pulsaremos sobre el link Pedidos Sin Cuenta.
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7) A través de Recepción Cuentas accederemos al detalle de los pedidos de cuenta recepcionados desde el sistema.
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Botones:
1) Mediante Enviar a Depend. se puede modificar la dependencia a la cual pertenece la persona.
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2) Con el botón Cambiar AFJP podremos modificar la AFJP a la que realiza sus aportes la persona.  
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3) Para realizar una consulta del historial de AFJP y de cambios de Dep. de la persona, debemos utilizar el botón Consultar AFJP y Pasar a Dep.
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4) Mediante el botón Marcar Liquidar, procederemos al marcado de la persona, para ser posteriormente liquidada en la o las liquidaciones que tuviéramos activas.
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