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	CERTIFICACION DE SERVICIOS – Opción “Por Departamento”

	


El módulo de Certificación de Servicios consiste en una serie de configuraciones y de un proceso que tiene como objetivo final la impresión de la certificación de servicios del personal.

Las configuraciones deben realizarse por única vez y luego actualizarse cuando sea necesario. En cambio el proceso debe efectuarse todos los meses.

Configuración Inicial

Esta etapa consiste en determinar aquellas personas que, estando ingresados en un departamento, deben ser incluidos dentro de la certificación en otra área o departamento. Por ejemplo: el director de un departamento (docente) debe ser certificado por la Secretaría Académica.


Puede darse la posibilidad de que esta parte del módulo no sea necesaria ser realizada ya que los directores ya están asignados por el departamento del cargo en el área que le certifica los servicios.


Esta configuración se realiza al comenzar el uso del módulo de Certificación de Servicios y solo debe ser actualizada cuando se produzca alguna modificación en la situación del agente. Por ejemplo: deja de ser el director del departamento y en su lugar es nombrado otro docente.

Para realizar esta configuración, se deben cumplir dos pasos:

1) Identificar el agente (director) para cada departamento.

2) Identificar el departamento que va a certificar al agente (director).

Identificar el agente (director) para cada departamento

Para identificar el director de cada departamento, ingresamos en Menú Archivo -> Recursos Humanos -> Dependencias.
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Ubicarse en el registro correspondiente a la Regional e ingresar en el link “Departamentos” 
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Se muestra la vista de los departamentos de la regional:
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Ubicarse en cada uno de los departamentos donde necesitemos realizar la operación de identificar al director para que aparezca en la certificación correspondiente. Editar el registro (CTRL+E) e ingresar el legajo del director en el casillero identificado a tal fin:
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Botón “Aceptar” para guardar el dato ingresado.

Identificar el departamento que va a certificar al agente (director)

Para realizar esta operación, ingresamos en Menú Archivo -> Recursos Humanos -> 

Certificación de Servicios -> Personal en Estructura Jerárquica.
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Se despliega la ventana del personal en estructura jerárquica:
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Se agrega un registro (INS) donde se identificará al agente (director) y el departamento que lo

certifica. Se debe seleccionar “Certificación de Servicios” en el campo Tipo de Relación, luego ingresar el Nro. Legajo y el Departamento. El resto de los datos quedan como aparecen por defecto.
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Se selecciona el botón “Aceptar” para dejar guardado el cambio.

Proceso de Certificación de Servicios


El proceso de certificación de servicios debe realizarse todos los meses. Para ello ingresamos en Archivo -> Recursos Humanos -> Certificación de Servicios -> Certificación de Servicios.
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Se despliega la ventana de las certificaciones de servicios realizadas:
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Se agrega una certificación de servicios (INS) y aparece la siguiente ventana de carga:

[image: image10.png]




Se ingresan los siguientes datos:


Período: es el mes que se va a certificar. Por ejemplo: 201205 Mayo de 2012.


Descripción: se ingresa un texto para identificar la certificación.


Tipo Certificación: se selecciona “Por Departamento de Cargo”


Categoría: opcional para separar certificaciones por categoría. Se puede dejar en cero.


Estado: se debe dejar en “No Generada”.


Incluír Autoridades: opción para incluír o no a las autoridades en la certificación.

Dir. Deptos. a Area Est. Jer.: indica si el personal identificado como directores serán incluídos en el área configurada inicialmente o si aparecerán en el departamento donde tiene el cargo.
Separar por categoría: indica si los listados de cada departamento se emitirá separado por docentes, autoridades, no docentes planta permanente y no docentes planta transitoria.
Una vez generado este registro, se debe asociar a una o más liquidaciones de haberes que será el origen de los datos para generar la certificación de servicios. Para esto, ubicados en la certificación, se presiona F11, y se selecciona “Liquidaciones de la Certificación”.
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Se depliega la ventana de liquidaciones asociadas a la certificación:
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Se debe ingrear la liquidación de haberes correspondiente agregando un registro (INS):
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Volvemos a la ventana de las certificaciones de servicio y debemos ejecutar el proceso que prepara los datos para imprimir la certificación de servicios. Ubicados en la certificación correspondiente, presionamos “CTRL+G” y aparecerá el siguiente cartel:
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El sistema procesará y luego mostrará un cartel de finalizado:
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Para ver los datos generados a manera de registros, se puede presionar F11 y seleccionar “Personal de la certificación”. 
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Para imprimir la certificación de servicios, nos debemos posicionar en el registro de la certificación, presionamos CTRL+L y seleccionar “Certificación de Servicios (Regionales)” (en versiones anteriores: “Certificación de Servicios Modelo 2”).

[image: image17.png]© Certficaciones de senvicios - Pructa | w-—n 1o i )

Archivo Favoritos [Registro ] Edicion _Herramientas Ventanas Ayuda

AN

16 Certitcacion

B M| [Soerens
Vistas Definidas Fi2
Procesos ctis0
Operaciones Masivas
Exportar
Operaciones de Coumna ~ F9
Permisos
Vista de datos Enter
Ediar ctiE
Borrar supr
Agregar ins

Definir Listados Generales
Listados de usuario

Categoria Descripcién Categoria

Estado _IncluirAutoridades Dir Dptos. aareaEstJer  »

0[Sin Carg

[Generadalsi

St

OEdo@E
GEEOE <

pm. [

miércoles
13/06/2012





Se desplegará una ventana con los departamentos:
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Con el botón “Seleccionar” se puede incluir los departamentos a imprimir. Con el botón “Invertir Selec.” es posible cambiar la selección realizada masivamente. Y con el botón “Procesar Selección” se procederá a imprimir (o mostrar a vista previa) los departamentos indicados, apareciendo la ventana de impresión.
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