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	CARGA Y SEGUIMIENTO DE NOVEDADES

	


a) Como primer paso se deben cargar en el sistema aquellas personas que hayan firmado la planilla diaria de firmas de asistencia.

Para esto nos situamos sobre Archivo ( Recursos Humanos ( Control de Asistencia ( Transferencias de Asistencia.
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b) Observamos en pantalla un listado con todas las transferencias de asistencia cargadas hasta la fecha.
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c) Para insertar un nuevo encabezado de transferencia, presionamos la tecla <Insert> o la combinatoria <CTRL+N>.
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d) Situados sobre el nuevo encabezado, podremos ver las asistencias cargadas presionando <CTRL+D>. En nuestro caso no veremos ninguna porque es un encabezado recién creado y se encuentra vacío.
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e) Incorporamos los movimientos en cuestión presionando la tecla <Insert> o <CTRL+N>.
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- Legajo UTN: legajo de la persona en cuestión.
- Fecha: fecha a la que corresponde el movimiento a cargar.

- Tipo Movimiento / Hora: hora de entrada efectiva asentada en la planilla.

- Tipo Movimiento / Hora: hora de salida efectiva asentada en la planilla.

f) Observamos como el nuevo movimiento queda asentado en el sistema.  De esta misma manera se va cargando a todas aquellas personas que hubieran firmado la planilla de firmas del día en cuestión (en nuestro caso el 24 de junio de 2010).
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g) Desde el Menú Archivo( Recursos Humanos ( Control de Asistencia ( Personal Asistencia accederemos a una lista con todo el personal de planta de Rectorado y Dasuten (es decir, el personal sobre el cual se lleva control de la asistencia).
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LINKS
- Turnos: lista los turnos laborales históricos y actuales de la persona en cuestión.
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- Novedades: muestra en pantalla las novedades históricas de la persona.
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- Vacaciones: visualiza el detalle histórico de las vacaciones anuales generadas para la persona.

[image: image13.png]¥ Personal Asistencia - SysAdmin (jfarhat)

Archiva Favortos

Regstro_Edidn _Herramientas

Ventanas

Ayuda

e ArAlsmBOXER|YO

1D Personal

Nornbre Persana

25

[ROMANO, CORNELIO BERTO

54

(GRIMALDI, HERMINDA

499

[EGIDI, VICENTE DOMINGO

511

PEREZ, PEDRO ARNOLDO

503

MARTINEZ, FRANCISCO ARISTOBULO)

a3t

[VAZQUEZ, ALFREDO ENRIGUE

940

[COLINA, JOSE FERMIN

1004

DDA, ELBA ROSA

1098

[BUSTELO, ERNESTO LUIS

1287

[COLLANTE, ALDO JUAN

1289

[DAMICO, ALICIA FELISA MATILDE

1330

[BOGGIA, LUIS MARIO

1616

[CATOIRA, MARTA SOLEDAD

1840

MATALLANA, JUAN ALBERTO

1843

[PISTORINO, VICENTE JOSE

1850

CARRERAS, ROBERTO JOSE JORGE

1877

[BERTOLLO, CLAUDIO ARIEL

1908

PRESAPEREZ ROSA

2015

CAPPELLETT], GUILLERMO IGNACIO

2168

[PAGELLA, SILVIA GRACIELA

2207

SCHOLTUS, RIGARDO OMAR

2310

FARIFA, SUSANA IRMA

2321

MARTINEZ, SELVA

2309

[VACA, JOSEFA ESTHER

2401

50UTO, IRMA

2433

LLAVE VIDAURRE, DEMETRIO

2438

[ARCHILE, NORWA BEATRIZ

2535]

[CAMPANA, JUAN CARLOS

1D Personal
Nornbre Persana
Legajo UTN
Dacumento

Tarjsta Asistencia
Est.Jer.

area de Senicio
Ficha / Desde
Categoria

Genera Vacaciones.
Fecha Ultima Ingreso
Antig Int Ant AfiosiMeses
antio ExtAfiosiMeses

Sl @HE D EGS] 2

LE t 2381050 1

i
mix

Tumos Fichadas Novedades

AsignaciéndeTumo | Bajade Tumo

Tarjeta Reloj Vacaciones  Fecha

Paditn de Fichadas
) Listato e Ausentisma

2) Listado Eventos sin Novedad
3) Listado de Impuntualigad

4) Listado de Omisiones

5) Resimen de Novedates





[image: image14.png]facac (jfarhat)

ArchivoFavoritos Regitro Edcign _Herramientas Ventanas _Ayuda

e ArAlsmBOXER|YO

Sl - @Hs D EGS] 2

1d Vacaciones|Nombre Perfodo |Dias Generados|Dias Tomados|Dias Sin Usuuctuar| Dias  Horas| Aluste [Desde [Hasta
[Vacaciones del Afio 1998 | 1093 25 25 0 o o
[Vacaciones del Afio 1999 | 1999] 30 0 30 [





- Listado de Ausentismo: genera un listado con los AUSENTES del personal especificado, dentro de un rango de fecha determinado .
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- Listado Eventos sin Novedad:
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36783]ANSIO, INES MARIA DEL CARMEN _|01/06/2010[Martes_[12:00 [19:00 | [11:00[15:00]06:00[01.00] [En.De.- Entrada Demoragal |
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27360 | MATALLANA, MARIO ALBERTO (02/06/2010|Miercoles|12:00 |19:00 | |11:00|18:00|06.:00]01-00] En.De. - Entrada Demorada| i




- Listado de impuntualidad: lista en pantalla las Entradas Demoradas y las Salidas Adelantadas del personal especificado dentro de un rango de fecha determinado.
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- Listado de Omisiones: visualiza las Fichadas Incompletas del personal especificado, dentro de un rango de fecha determinado.
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- Resúmenes de Novedades: lista un resumen de las novedades cargadas a determinadas personas dentro de un rango de fechas especificado.
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12880]ROMANO, CARLOS ALBERTO 18|Comisitn de Senvicios 1
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BOTONES

- Asignación de turno: asigna un nuevo turno laboral  a la persona, a partir de la fecha especificada.
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- Baja de turno: posibilita la baja de un turno laboral desde la fecha especificada.
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- Tarjeta Reloj: visualiza en pantalla la tarjeta reloj de la persona dentro de un rango de fechas determinado.

[image: image34.png]Personal Asistencia - SysAdmin (jfarhat)

Archiva Favortos

Regstro_Edidn _Herramientas

Ventanas

Ayuda

e ArAlsmBOXER|YO

1D Personal

Nornbre Persana

25

[ROMANO, CORNELIO BERTO

54

(GRIMALDI, HERMINDA

499

[EGIDI, VICENTE DOMINGO

511

PEREZ, PEDRO ARNOLDO

503

MARTINEZ, FRANCISCO ARISTOBULO)

a3t

[VAZQUEZ, ALFREDO ENRIGUE

940

[COLINA, JOSE FERMIN

1004

DDA, ELBA ROSA

1098

[BUSTELO, ERNESTO LUIS

1287

[COLLANTE, ALDO JUAN

1289

[DAMICO, ALICIA FELISA MATILDE

1330

[BOGGIA, LUIS MARIO

1616

[CATOIRA, MARTA SOLEDAD

1840

MATALLANA, JUAN ALBERTO

1843

[PISTORINO, VICENTE JOSE

1850

CARRERAS, ROBERTO JOSE JORGE

1877

[BERTOLLO, CLAUDIO ARIEL

1908

PRESAPEREZ ROSA

2015

CAPPELLETT], GUILLERMO IGNACIO

2168

[PAGELLA, SILVIA GRACIELA

2207

SCHOLTUS, RIGARDO OMAR

2310

FARIFA, SUSANA IRMA

2321

MARTINEZ, SELVA

2309

[VACA, JOSEFA ESTHER

2401

50UTO, IRMA

2433

LLAVE VIDAURRE, DEMETRIO

2438

[ARCHILE, NORWA BEATRIZ

2535

[CAMPAN, JUAN CARLOS

cl=: @
0 Persoal

Nombre Persona
Legalo UTN
Dosurmeto

et Asistencia
Estoer

vea de senviio

Fiha Deste
Categoria

cenera vasaciones
Fecha Utimo ngreso

| Antig Int Ant AfiosMeses
| Antig Ext AfiosiMeses

EDEIE

%t
[T4 i+ [ woosos
g

Fithadas Novedades Vacaciones

Asignacion de Tumo

Tarjsta Reloj [

Vacationes a Fecha

Baja de Tumo

Paitn de Fichadas
) Listato e Ausentisma

2) Listado Eventos sin Novedad
3) Listado de Impuntualigad

4) Listado de Omisiones

5) Resimen de Novedates




[image: image35.png]Tarjeta Reloj de FARHAT, JUAN JOSE

Fecha DESDE de TarietaRelol [ 24jparz010
Fecha HASTAde Tarita Relo) [ 25/ar2010

Aceptar Gancelar |





[image: image36.png]Archiva Favoritos Registro Edicién  Herramientas Ventanas Ayuda

e [A A RBDXER|TORC =+ BEHSE [.,QH\

1D Personal]_Nombre Fecha | Dia [Entraga|Salida|+[EntT.|8alT[Hs.N.|Hs.E.[Novedad Evento Feriado
[FARHAT, JUAN JOSE [24/08/2010]Jueves [12.00

20.00 | [12:0020:00/07.00| o
44202]FARHAT, JUAN JOSE |25/08/2010]Viemes





- Vacaciones a fecha: visualiza en pantalla los días de vacaciones que le corresponden a la persona tomando como base una fecha especificada.
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h)  Personal UTN: ver Instructivo Consultas generales sobre las Personas
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i)  Encabezado de Novedades: visualiza las novedades diarias del personal. 
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Para crear un nuevo encabezado de novedades, presionamos <CTRL+N> o la tecla <Insert>.
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Vemos como el encabezado recién creado aparece ahora en pantalla.
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Presionando <CTRL+D> ingresamos en el encabezado para comenzar la carga de las novedades diarias.

Pulsando sobre el ícono de la lupa ubicado junto al campo de la novedad, se desplegará en pantalla una lista con todas las novedades disponibles. 
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Vemos ahora en pantalla la novedad, recientemente cargada en el sistema.
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j) Turnos: despliega en pantalla un listado con los turnos laborales disponibles. 
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k) Límites de Novedades: despliega en pantalla una lista con todas las novedades disponibles y sus correspondientes límites de días.
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l)  Rubros Novedades:  agrupa las novedades en rubros clasificatorios.
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- Posicionados sobre un determinado rubro, presionamos <F11> ( Novedades de Asistencia para acceder a las novedades que forman parte del mismo.
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m) Novedades: listado completo de las todas las novedades disponibles en el Sistema.
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n) Feriados: lista un histórico de los feriados cargados en el sistema.
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o) Eventos Asistencia: visualiza en pantalla los eventos de asistencia cargados en el Sistema.
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p) Vacaciones: ver Instructivo Vacaciones Anuales del personal.
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q) Días Vacaciones: despliega en pantalla los días de vacaciones que le corresponden a una persona según sus años de antigüedad.
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