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Crear y Asignar Posiciones
PROCEDIMIENTO PARA CREAR UNA NUEVA POSICION.

a) En el modulo de Personal ir al menu siguiente:

Administracién Autoservicio Modelos Bl Sobre Sistema | Fini

Seguridad 3

Comparfiia 3

Localizacion 3 Clasificacién Niveles
Atributos Posician  » Posiciones Por Clasificacién

Atributos Empleados »

Recurse Humano 3

Configuracién ACH »
Parametros Add-ins

SP

b) En la siguiente pantalla hacer click en icono ‘Nuevo’ y completar lo requerido.

Opcionalmente puede asignar cursos, habilidades y competencias

a la posicion que

esta creando. También puede distribuir las plazas entre las distintas Facilidades.

[l

[ﬁ Paosiciones
Opciones
BRI
Consuta 2] Registo } Eursns] @QHabilidadexl IjzlEnmpetenciasl B Plazas ]
|ID Puosicidin | Muevn |Ec’u:|igo alternativo |
|Desc:li|:uci6n |
|Heferencia |
Total Plazas n
[ Permitir Reqgistrar Horas Extraz Para Esta Posicidn. Adjuntar Doc. Yer Doc.
Calzula Salario Hora |F'erfi| del Puesto
* Estdndar: { [SalanoBaze / 23.83)/8 )
© Personalizado: {! [5/23.83)/8 1

Mota : Para la fdmula, 5§ = Salario Baze,

[ Recalcular Horas Pendientes [ Todas las Posiciones Actualizar 5/H

| Posicidn Jerarquica en Maestio de Empleados

c) Guardar el registro haciendo clic en el icono ’Guardar’ en la barra de

botones superior.
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ASOCIAR UNA POSICION A UN NIVEL, UNA CLASIFICACION Y UNA CLASE
DE EMPLEADO

Gestlén Crear y Asignar Posiciones
Informatica

a) En el modulo de Personal ir al menU siguiente:

|A:_iministlacién Autoservicic Modelos B SohleSistema| Fina

Seguridad 3
Compafiia 3
Localizacian 3 Clasificacion Niveles
Entidades 3

Posiciones

Atributos Posicion = Posiciones Por Clasificacion
Atributos Empleados »

Recurso Humano 3

Configuracion ACH »

Parametros Add-ins

b) En la siguiente pantalla hacer clic en icono ‘Nuevo’ y completar lo requerido.
Opcionalmente puede asociar un documento con la descripcion de la posicion haciendo
clic en el botdon ‘Ajuntar Doc.’ o crear una descripcion de posicion dentro del sistema
haciendo clic en el boton ‘Definicion’.

-

£ Posiciones por Clasificacion
JJ Opciones

DA% @S @
Caonhzulta Registro |

[Nivel [Nivel 2 =l
[Clasificacian | Contabilidad =l
IPDSiCiDﬂES INDmhre de la nueva posicion LI
IDescripcién Puesto  |Esta es una nueva posicidn para la direccion de finanzas.
IF'erfiI del Puesto 34| Aduntar Doc. Drefinicidn

fiw | Wer Documenta | | ver Definicién

|E|EISE Empleado IADMINISTHATIVDS ;I

|Eantidad Flazas | 1 INiveI Salarial  [ERENRTEANE =

c) Guardar el registro haciendo clic en el icono ’Guardar’ en la barra de botones
superior.
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Como puede notar debajo resaltado en amarillo, ya la nueva posicidon se presenta para ser
seleccionada en el campo ‘Posicion Jerarquica’ debajo de la clase, nivel y clasificacion
deseada. Antes de hacer esta asociacion no aparecia esta posicion aunque estuviera creada

pues no estaba asociada a esta jerarquia.

P

i Maestro de Empleados

|| Opciones |

INEIEEETEN
&3 Datos Genersles  fat Datos de Organizacisn | 3 Datos de ﬂu:'uminal I Otros Datas | 1 Documentas I I£4 Consulta I
|Feu:.h-a Ingresa |27/06/2015 | | |Fecha Cantratacion |27/06/2015] v | ffans | E
[Faciidades |FACILIDAD DE EJEMPLO =] [Desde [<] oz03  []
[Clase Empleads IADM'N'ETHMWE | | [Présima Evaluacion |2msxzu15ﬂ [Hasta <] e o
Mivel Mivel 2 - |[Mivel Padie - -
IEIasificacién Icgntabmdad I | IHE'DI. | -
|F'osi|:ic'un Jerdrquica INDI‘I‘lh[E de la nueva posicion LI 4 |HDralID I ;I
IPDSiCiéﬂ Horizontal INDmbre de la nueva posicion LI IPoncha I ;I
IDireu:u:iu.‘un I Mingurala) LI
IGerencia I Ningunala] LI Evaluable eﬁ el madulo de
IDepartamenh:- IContabiIidad ;I Evaluacidn de Desempefio
IGTUDD de Trabajo e e INﬂmEfD de Tarjeta ID
ITi|:n:| de Empleado I LI | Supervisores de cualquier compatia
ILIniu:Iad Organizac. I ;I ISupervimr I 0 I ;I :'_.
|Grupu:u Ocupacional I LI Sobre la Posicidn Operacidn
IHuta I ;I IGradEl I LI ;I
INL’JmerD Afadn I IN':" 55I IHa}'pDinl I 1] Pasible fecha térming Eu:untrato|_'|
IF'ensiu_‘un -AFF I LI P oo tlotivo Salida de Compafiia
[5alud - 2R3 | -] =l
[Estatus [Inactivo | [FechaBstatus| 72015 (=] | T Empleada Titular

Fecha: 27-06-2015 ID: GI-I-011

Pagina:

4 de 4



	PROCEDIMIENTO PARA CREAR UNA NUEVA POSICION.
	Crear una nueva posición

	ASOCIAR UNA POSICIÓN A UN NIVEL, UNA CLASIFICACIÓN Y UNA CLASE DE EMPLEADO
	Asignación a Clasificación
	Resultados de la asignación


