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1. Modulo de Personal

Para acceder a esta funcionalidad una primera vez se debe verificar que este
bien configurada

En esta ruta se verifica que cada tipo de tipo de empleado tenga el tipo que
contrato que corresponde.

Seguridad Ocupadonal | Administracidn  Autoservido Modelos BI Sobre Sistema | Finalizar

Seguridad k
Compania *
Miveles r
Localizacidn r
Entidades *
Atributos Posicidn r
Atributos Empleados »

Capacitacian r Tipos de Bienes

Configuracion ACH  » Tipo de Disciplina Correctiva

Parametros Add-ins Fases de Disdplina Correctiva

Motivos de Inasistencia

Tipo de Licendia

Tipo de Evaluacion Solicitud
Tipo de Entrevista Solicitud
Razones de Rechazo Solicitud

Razon Creacion Plaza Vacante
Razdn Sustitucidn Plaza Vacante

Recursos Tecnoldgicos

Area Laboral
Area de Experienda

Via de Promacian

Contratos

Contratos por Tipo de Empleados
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La ventana para contratos por tipos de empleado se muestra en una sola pestana
que contiene los tipos de empleados definidos por defecto y la asociacion de
cada tipo a su respectivo contrato.

ﬁ Contratos por Tipo Empleados
Opciones
H &
| Tipo Empleada | I Conbrabo -
1 1 FUO 3 [Contrato por Tiempo Indefinido w ]
2 2 TEMPORERD 2 Conbrato de Tempoteros hd
3 3 PASANTE 1 Contrato de Pazantes ]
4 4 COMTRATISTA 4 Contrato por Obras v Servicios hd
5 | 5 PEMNSIONADD 3 Contrato por Tiempo Indefinido a
« | v

En dado caso de no estar asociado se puede realizar asignando al tipo de
empleado, uno de los 4 tipos de contrato disponibles hasta el momento.

Haciendo clic en este icono: I y una vez asociados presionar el boton =3

Si no existiese el tipo de contrato que deseamos asociar, entonces acceder a la
siguiente ruta para crearlo.

Seguridad Ocupacional | Administracién Autoservidio Modelos BI Sobre Sistema | Finalizar

Seguridad 3
Compafiia 3
Miveles 3
Localizacion 3
Entidades >
Atributos Posicidn ~ »
Atributos Empleados #

Capadtacion 3 Tipos de Bienes

Configuracion ACH  » Tipo de Disciplina Correctiva
Parametros Add-ins Fases de Disciplina Correctiva

Motives de Inasistenda
Tipo de Licencia

Tipo de Evaluacion Selicitud
Tipo de Entrevista Solicitud
Razones de Rechazo Solicitud

Razdn Creacidn Plaza Vacante
Razdn Sustitucién Plaza Vacante

Recursos Tecnologicos

Area Laboral
Area de Experienda
Via de Promocion

Contratos por Tipo de Empleados
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La pantalla de tipo de contratos se presenta en dos pestanas: consulta y registro.

Por defecto esta aparece en la pantalla de consulta mostrando los tipos de
contratos existentes:

-

e Tipo de Contratos @

Opciohes

AEd x| 3 @

Cadigo | Cescripcidn -

1 Contrato de Pazantes —
2 Contrato de Tempareros

4 Contrato por Obraz y Servicioz
3 Contrato por Tiempo Indefinido

Para consultar un tipo de contrato haga doble clic sobre el registro deseado.

Para registrar un tipo de contrato nuevo:
1. Debe presionar el boton nuevo (J).

2. Luego se presenta la pestana de registrar y se habilitara el boton de guardar (

).

-

[ﬁ Tipo de Contratos @

Dpciones

A %X = @
ﬁ Conzulta ﬂ FReqiztro l

|I:|fu:|ig|:| | Muewo

|D ezcHpcidn |

|N ambre | ﬂ

Contrato_lndefinida
Contrato_Pazante
Contrato_PorObra
Contrato_Temparero
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Opdiones
D Muevo Cirl+
Guardar Ctrl+G

2] Refrescar

%y Taza del Délar
Reladon de Cuentas Bancarias

E‘ Exportar Datos de Empleados
E‘ Exportar Datos de Empleados con Cadigos
Crear archivos de fotos

Contrato del Empleado

B8 Einalizar Ctrl+F

Descripcion funcional:

a) Acceda a la pantalla de datos empleados del men( empleados

b) Consulte el colaborador que desee.

c) Haga clic en el menu de opciones de la pantalla “Datos Empleados” donde
dice “Contrato del Empleado” y automaticamente visualiza el contrato.

Nota: Si al momento de imprimir sale este mensaje favor contactar a un
consultor SPN para completar este parametro

SPM - Madulo de Personal ot

@l e debe parametrizar el codigo de |a posicidn del actual

W Adr. Gerente General en la tabla Otros_Parametros_Generales
en el campo Codigo_Posicion_8drministrador_Gerente_General,

Aceptar
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Planes Desarrollo | Planes Seguros  Accidn Personal  Seguridad Ocupacional  Administracidn

Tipos Seguros
Flanes de Seguros
Tarifa Planes de Seguro

Indusion al Seguro

Excusion del Sequros
Exclusion
Asegurado Por Plan

Costo Seguro Por Empleado

La pantalla de generacion del reporte costo de seguro se presenta en una sola
pestana.

[ﬁ Costo de Seguro Fﬂ

l% Imgarirmir @ Excel Limpiar | ‘ Finalizar |

[lose Enpleode [ |

—

IF'Ian I |
[Eompaia Segura | 5]
IFan:iIiu:Iad I |
TpoNamna | 5]

Descripcién funcional:

a) seleccione los criterios que desee

b) haga clic en [EIExel para generar el reporte.
c) Guardar en cualquier ubicacién disponible y listo
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Integracion a la lista de criterios de “Busqueda por” la opcion “Numero de
empleado” en algunas pantallas del modulo de personal que aln no contaban con
este importante filtro.

Filtros
Buzqueda por: Dezcrpoion

B
Todos Buzcar

Mirmenn de empleado
Mombre de empleado

Fecha de ingreso .
Pozician ’ Empleada Posicidn [cange

Grupo de rabajo
Departamento
Mivel zalanal

-

o | o[ ]

Al momento de registrar licencias y permiso se habilité un boton de seleccion
para elegir la base de calculo, si es en Dia o en Horas.

gﬁ Licencias Empleados @

Dpciones

QEH* 5 @&
E Conzulta ﬂ Beqgistro l j Documentos]

||D Licencia MHuewva

|

|Emplead0 | ] | ﬂ
|
|

|Motivo

=l
|Tip0 Licencia 0 | z ﬂ |X Pago Licencial 0

Baze de Calculo ¥ (" Horaz| |Disfrube de Suelda? &SI © MO Licencia Corta ? [
|Desde |23£D‘I£2D1? |L| |D|'as | 0 EIH |Hasta |23£D1£2IJ1? |L|

|H0la Salida |_:_ |H0ras | 0.0o EIJ |H0ra Regreso |_:_
Dizs Inaresa | 0.0 [Valor Ingreso | 0.00

Observaciones ‘
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[

De igual forma en la pantalla de permiso se puede elegir si es por dias u horas.

e Permisas Erpleados @

Opciones

UEH X £S5 @&

B Consuta 24 Begistro l e Du:u:urnentu:us]
D Permisa | Huevo
|Em|3|ead0 | i} | j
|M0tivn | ﬂ
|Eompaﬁ|’a de Auto, | J [~ Otra Compafiia
l‘i‘-.utorizado Poar | i < j
[Base de Caoulo
Fecha Desde | 23/01/2017 | »||Dias | O EIJlFecha Hasta | 24/01/2017 = |
Hara S alida | 1200:00 4M [ | Horas {000k PrHora Regresa [ 12000084 [ |

|EI bzervaciones

Disfrute de Sueldo?

# 5|  [MNo se descuentan estos dias no laborados)
(" MO [Se descuentan los dias no laborados)

Nota: Esta opcion esta disponible tanto para el modulo de personal como su
utilizacion en el Autoservicio.
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w2 Formularia Solicitud Empleo EIE@
EREIET

& Datos Personales l [5] Informaciones Adicionales ] &2y Referencias ] 2| Otras Infnrmaciones] ; LConsulta ]

[ratos personales

[Fodigo Salicitud |1 [Fecha Solicitud [30/06/2015 | v | [FechaEntevista [15/07/2015 | x|
[Nombres [ILLaN [E stado Civi [SOLTERD (&) |
}Ape\lido Paterna |PEF|EZ |Sexo o Género |MAS[;L||_|ND j
}Ape\lido Matermo | |LugarNac:imient0 |

|Eédu|a | 001-8982034-7 |F'asap0rte |

|Fec:ha Macimiento |30.-"DB.-"1 950 |L| |Lengua Matema |ESPAR]D|_ j
iE-MaiI [ |Naci0nalidad |DDMINIEANA j
!Eelular | | I |Teléf0nos | | I | -

|Direc:c:i6n |

|F'ais j |M unicipio |

|
[Zona | j |S ectar |
|

LedLedLe]

|F'r0vinc:ia j |F|uta |

|Tiene dependientes 7 |5| j - = o & —— :

|NL'Amer0 R equerimiento | \‘:‘}‘ adoiﬁﬁtrgzn = Cpd E.!_,-: Eﬁ ‘ m ‘ LLF
Para uzo de la Institucidn

[Estatus de la Solicitud [En Tramite =] [Razsn Rechazo | =]

|E0mentari0 |

En el registro de una nueva solicitud de empleo, se corrigi6 que los datos
registrados en los campos E-mail y Celular se guarden en los campos que
corresponden del maestro de empleados.

25 Maestro de Empleados (=3

Opciones
DH @ &E @

&3 Datos Generales 1 {at Datos de Qrganizacién] 23 Datos de Ho’m\na] Lgl DOros Datus] _3 Documentas} \£4 Consulta I

Datos Personales Foto

|Céd\gu Muewa | Muevo |Numen:| Solicitud | 1]

|Céd\gu Auiliar | ml |Géne|o 0 Sexo | j

Fonbes | i pelide

|Fecha Nacimiento |23,.'m 22017 u |D ia Mes |IJ1 0 |Lugar Macimignto

|Nacionahdad | j |Lengua Materna | j

’m L o = |PESBDDﬂE | Cargar todas las fotos
|E stada Civil | |Heleren:|a |

=]
=l

|Nive| Academico | |Cuntlaseﬁa ‘WER

|Di|ecc\6n de Foto | 84

Datos de . ~calizacion

|C5Iular Carporativoi_rv - |Telefon01 |L]7.7 ‘ﬁ,\efonoE |L]7.7
|Celular Personal |y . [Fan ’?e_’ figina [ . -
|E-Mai\ Corporativi | |E-Ma\| Personal|

|Di|ecc\6n

lZDna | j ‘Municipio |
|F|egi6n | j ‘Ciudad |
| | [sectorBario |

Ledlel e

|Provincia
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Redutamiento | Empleados Vacaciones Planes Desarrollo  Planes Seguros

Datos Empleados
Consulta Empleados

Estudios Realizados
Premiaciones
Graduacicn
Experiencia de Trabajo

Politicas de Crédito

Mensajes Individuales

Dependientes

Mierinlinasz Carrectivas

La pantalla de Bienes Asignados se presenta en dos pestanas: Consulta y registro.

Por defecto la pantalla entra activada en la pestana de consulta.
FE Bienes por Empleado EI? @

Qpciones

& Consuita | =] Regeto |

Elnesgueds Pos Descnpciin

Listado de Empleados con Asigna s
E rplaado Pusiciin Diepatamenio -

Descripcién funcional:

a) Realizar una busqueda para obtener las asignaciones registradas.

b) Seleccione uno de los resultados de la busqueda o al empleado que desee
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Imprimir Asignacion

c) Para asignacion haga clic en el botdn y obtendra el siguiente

reporte:
x 141 & [l - [ | Tomo o Dotd
COMPANIA
Asignacion de Bienes al Personal
Fecha Asignacidén:
DATOS GENERALES
Colaborador:
Direccion:
Depto / Gerencia:
Area de Trabajo:
Puesto:
Supervisor:

CERTIFICO HABER RECIBIDO LOS SIGUIENTES BIENES:

Descripcion Teléfono Cantidad
Marca No Serie valor
Modelo Motivo Entrega Size
COMENTARIOS
Colaborador Supervisor Inmediato
En caso de pérdida por de mi persona o mal uso, autorizo 3 [a empresa a descargar de mi salario el valor de los equipos asignados.

Imprimir Descargo

d) Para descargo haga clic en el botdn y obtendra el siguiente reporte:

X Al G&d& [0z~ [ |8 Toawo oo Dofo

COMPARNIA

Documento de descargo de bienes al personal
Fecha Descargo:

DATOS GENERALES

Colaborador:
Direccién:

Depto [ Gerendia:
Area de Trabajo:
Puesto:
Supervisor:

CERTIFICO HABER DEVUELTO LOS SIGUTENTES BIENES:

Descripcién Teléfono Cantidad
Marca No Serie valor
Modelo Motivo Entrega Size
OBSERVACIONES
Colaborador Gestidn Humera
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También se obtienen ambas cartas cuando se registra una nueva asignacion a un
colaborador o se le realiza un descargo a un bien ya asignado.

Otra ruta de acceso para esta pantalla es a través del maestro de empleado en la

[ ‘*—]3 Azignar bienes o beneficius]

pestana de “Otro Datos” haciendo clic en el botdn

Planes Seguros | Accidn Personal Seguridad Ocupadonal  Administracién  Autoservido

B Recistrar Accones de Personal -
Autorizacion Accion de Personal
Consultar Accion Personal

Aumento Sueldo en Blogues

Analisis Salarial
Impresion Cartas de Salida (Prestaciones)

Clase de acddn
Tipos Accidn
Maotivo de Accién

Permiso Accion de Personal

Motificacidn Aprobacion Acciones

Configuracion - Accon Gubernamental

Configuracién - Firmas y Logo

Aumento Masivo de Payrate

La pantalla de registro de acciones de personal se presenta en dos pestanas:
consulta y registro, por defecto aparece activada en la pantalla de consulta.

Haciendo clic en el botén = del mend superior de la pantalla de registro de
accion de personal se presenta la pantalla de impresion.

4§ Imprirmir u Finalizar

Filtras

| EechaDesde : | o1/ 4207 |L| |ﬂa3ta: |31 AS2mT ILl
| Tipo Accidn : |[T.;.d.:.s] j
|M0ﬁ\r0 Accion : |[T.;.d.:.s] j

(" ModAutorizada ¢ Autonzada (+ Rechazada  Desautorizada

r v Detalle Desautorizaciord
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Descripcion funcional:
a) Seleccione los criterios deseados (rango de fecha, tipo y/o motivo de accion).
b) Elegir la opcidn® Rechazada,

c) Cotejamos ¥ Dsfalle Desautarizacions hara que muestre el detalle que se digito al
momento de rechazar la accion.

d) Haga clic en = Imerimir y |isto, se obtiene el siguiente reporte:

S & # [~ 1 dei 4
Vista previa ]
—
COMPANIA 23/01/2017
Relacion de Acciones de Personal Fecha Desde: 01/01/2017 Fecha Hasta: 31/01/2017 Page 1 of 1
Fecha Empleado Estatus Fecha Efectiva Solicitada Por Autorizada Por
Tipo Accién : Aumento de Sueldo
20/01/2017 77 404259 Felix Clinfon Trump™ T Rechasada /iRy T SORERVISOR™SPR ™77
Motivo : Aumento salario Razon Accion:  buen empleado
Tipa D izaciom:  Rechazado Razon Desautorizacion: FALTA EVAIUACION EMP
Sub Total 1
Total: ======> 1

Accign de Personal

UH:SQ K @
@ Conzulta ﬂ Begistro I

[Tipo Accion | |8 |ID Accisn |C&dula - -
Clase Accidn |Licencia A | Muevo |Fecha.f-‘-.cci6n | 2302my IL'

Muerte

Empleada  |Wombramiento Definitiva E status [Fecha Efectiva | 23/01/2017 [ =
’W F'-El:E:ar'lt a Temporero ’W
Pramacion @) Aypuda E Wer Diagrama

Promocion y Transferencia
PRORROGA DE CONTRATO

Reajuste Salaro v

Estado Actual Estado Propuesto
|Facilidades | |Fac:i|idades | ﬂ

|Clase | |Clase | j
[Nivel | [Nivel | |

Creacién de un tipo de accidon nuevo “Pasante a temporero” esta accion cambia
el tipo de empleado y permite cambio de salario para un empleado pasante.
Proximamente se estara habilitando una de “Pasante a fijo”.
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Integracion de niveles de aprobacion para los aumentos de salario en bloque.

Esto se refiere a que ahora ya se aplica el mismo workflow de aprobaciones que
se aplica en las aprobaciones individuales, es decir que si existe mas de un
aprobador, al presionar el boton que esta resaltado debajo con recuadro mamey,
el sistema enviara un correo con el listado de los aumentos notificando al
siguiente aprobador que debe entrar a esa pantalla para aprobarlo.

Se haran efectivas las acciones, es decir se aplicara el aumento cuando el ultimo
aprobador lo haya hecho.

[ﬂ Aurmento de Salarios en Bloques E' = @

Opciones

JH %X | S| @

E Conzulta l ﬁ Benqistro ]

Buzcar Par
|ND Autorizadas j
Fecha Mombres 7 Apelidoz Tipo Accion Retroactivo | S alano Antenor | Salario *

MAM1/20016 Angela Hilano Pefia Aurmento de Sueldo LI 165 750.00 1—]
0112016 | Juan Algjandio Perez Perez Aumento de Sueldo — 35,100.00
MA12008  |Juana Soza Soza Aumento de Sueldo L 117.000.00 1
0112006 | Julia Mendez Javier Aumento de Sueldo [ 1495,000.00 :
011142016 | Luis Jozé Tonbio Pérez Aumento de Sueldo [ 1230,000.00 1
MM1/20016  Angela Hilanio Pefia Aurnento de Sueldo L 165,750.00 1
MA120168 | Carloz Medina Abinader Aumento de Sueldo L 39,000.00
01120016 | Juan Alejandro Perez Perez Aumento de Sueldo [ 35,100.00
0112016 |Juana Medina Fermandez Aumento de Sueldo [ 106,000.00 1
MA12006 | Juana Soza Soza Aumento de Suelda L 117.000.00 1
MAA12006 | Julia Mendez Javier Aumento de Sueldo L 1495,000.00 :
0112016 | Luig Chavez Caztro Aumento de Sueldo [ 48,750.00
011142016 | Luig Jozé Toribio Pérez Aurmento de Sueldo [ 130,000, 00 1
011142016 | Maria Cruz Santos Aumento de Sueldo [ 42.900.00
MM1/2006 Mercedes Lopez Chavez Aumento de Sueldo L 42.900.00
0120168 Miguel Abinader Reyna Aumento de Sueldo — B0,000.00
MA1/20016 | Tereza Pefia Balaguer Aumento de Sueldo [ 117.000.00 1
o | [ ]
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Solo es necesario tener permiso para la accion de personal “Aumento de Sueldo”.

L
¥ Permisos para Accién de Personal

Opciones

D ® | = é Criterios de Impresion ﬂ
E LConzsulta ﬂ Begiztro l

[Cédigo | 1 [supervisor |
Tipo Accicn |umento de Suelds =
Autorizaciones
[Primera Aprobacian | K | supervisr v
Sequnda Aprobacion | 3 |ingela Hilario Pefia =l
Tercera Aprobacion | i | ~]
Cuarta Aprobacien | i | |

Aplicar Todos

Elimina Todos

-

=]

e

Si el aprobador es sélo uno entonces esto funcionara de la misma forma que
antes, esto es que se hara efectivo inmediatamente se presiones el botén de

“Hacer Accion Efectiva”.
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% Aumento de Salarios en Blogues E' =] @

Qpciahes

UE X = E @&
ﬁ Conzulta ﬁ Beqistra l

Seleccidn de Empleadas

Fosca For | ]

|Buscar Par | J
BfoDesde | 0 |

[ Incluir en el criterio de busqueda el "Tiempao en la Empresa” LE Cargar Desde Excel

BAoHasta | 1 R

Fecha  |2am1/2m7|..|  |Motiva | -

Opciones [~ Pocentual | 0 l % [ Salario en dolares i

|Ha2u.‘un | Buzcar

Cadigo Haombre Empleado Salano Actual PSalariu:u Posician =
ropuesto
| [

Descripcion funcional

a) Acceder a la pantalla de “Aumento de Salarios en Bloques”
b) Hacer clic en nuevo para registrar un nuevo grupo.
c) Proceda a seleccionar los criterios necesarios.

d) Haga clic en DA para cargar la hoja de Excel.

e) Luego del mensaje de carga correcta, presione el boton de guardar
Nota: Para cargar un documento es necesario haber seleccionado el motivo, de lo

contrario le mostrara un mensaje solicitando que elija un motivo para poder realizar
la carga.
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Empleados | Wacaciones Planes Desarrollo Planes Sequros  Accidn Persanal

Plan de Yacaciones

Fechas VWigencia Organizacion

Control de Wacaciones

Reportes de Ejecucion de Wacaciones »

La ventana de Fechas Vigencia Organizacion se muestra en dos pestanas: Consulta y
Registro.

Por defecto la ventana entra activada en la pestana de consulta.

:ﬁ Fechas Wigencia Organizacidn @

Qpciones

U S &
@ Conzulta } ﬂﬂegistro]

Buzqueda Por D ezcnpoion

[ - |

Empleado | MHaombre -

Para consultar un registro:

a) Seleccione el criterio requerido de la lista de valores de busqueda por:

Todos.... Departamento
Numero de empleado Facilidad
Nombre o apellidos Tipo de nomina

Tipo de empleado

b) Digite de acuerdo al criterio seleccionado lo que desee buscar y presione la
tecla “enter”.

26 de Enero 2017 ID: GI-I-017 Pagina 18



Gestion Nuevas Funcionalidades AN\
Informética SP

Para registrar fechas nuevas _
a) Debe presionar el botén nuevo (J).

b) Luego se presenta la pestana de registrar y se habilitara el boton de
guardar ().

-

r[ﬁ Fechas Wigencia Organizacidn @

Dpciones

Ud 5 @

E LConzulta ﬂﬂegistrn |
|Em|:ulead|:| | i} | ﬂ
FechaDesde |19/09/2006 | v | FechaHasta  [19/09/2006 | ¥ |
}fl'-.ﬁcus | 1} |Mes | 1] = Agiegar
|Institu|:ilfun | j % Limpiar
Codigo | [mtitucidn | Fecha Desde | Fecha Hasta | Afiog | Meses| -
4 a8

Descripcién funcional:

c) Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

d) Haga clic en agregar.

e) Repetir pasos 1 y 2 hasta agregar todas las instituciones a las que
pertenecio.

f) Presione clic en el boton de guardar (), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardo.
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En una determinada situacion en que las instituciones a seleccionar no estén
disponibles para elegir se deben crear en la siguiente ruta:

Gestion Nuevas Funcionalidades
Informética

Seguridad Ocupacional | Administracidn  &utoservicio Modelos Bl Sobre Sistermna | Finalizar

Sequridad »
Cormpafia »
Miveles 4
Localizacian k

Entidades Compafiia de seguros

Instituciones Académicas

Atributos Posician #
Atributos Empleados ¥ Instituciones del Grupo <:

Recurso Humano 2 Empresas Politicas de Crédito

LapaizElen ¢ Admin. Fondos de Pensiones - &FP's
Configuracion &ACH  » Admin, Riesgo de Salud - ARS's

Pararmetras Add-ins |

La ventana de Instituciones del Grupo se presenta en dos pestanas: consulta y
registro.

Por defecto la ventana entra activada en la pestana de consulta y muestra las
diversas instituciones ya registradas.

o "

' Instituciones del Grupo @

Opciones

Cadigo | Descripcidn
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Para consultar un registro solo basta con hacer doble clic encima del registro.

2! Instituciones del Grupo =
QDpciones
OE %= @&
ﬂ Conzulta ﬂ Begistro l
|I:|_‘u:|ig|:| | Muewvo
Descripcidn ||

Para registrar una nueva institucion:

a) Debe presionar el boton (J).

b) Proceda a registrar los campos requeridos / deseables

c) Presione clic en el botdén de guardar (), luego se presenta un mensaje
indicando que se guardo.

Nota: esta funcionalidad es utilizada tanto para calculos de vacaciones como de las
prestaciones laborales de los colaboradores
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2. Modulo de Nominas

2.1 Busqueda de empleados por cédigo en opcion de Acumulados en
Regalia

<l Reqgalia Pascual
J_" Mend de Opciones

JJ E Guardar Ctrl+03
.-'—"-.I:I.Jr'r'll.J|E|I:|I:l'5 en el Afo
=i Irmprimmir Ctrl +|

! ‘ Reporte Personalizado

Archivo Banco
| Relacion Bancaria

S ‘olante Pago
@ Wolantes E-rnail

Reporte de |5R Mo Descontado..,
Pago Regalia por Cheques

Pago Regalia en Efectivo
Exportar a Excel
' Finalizar Ctrl+F

Con la finalidad de hacer mas eficiente el uso del reporte de “Acumulados en el
Ano” de la pantalla de Regalia pascual, se agrego el campo que permite colocar el
numero de empleado en la ventana de “Criterio Impresion”.

ﬁ Criterio Impresidn >

JJ§ IImgatitmi | B Firslizar
e | 0 e

Estatuz Empleado: & Todos... % Activos " Inachvos

[~ Provectar
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HTransaccil:unes Pagos Extraordinarios Parametros Consultas Seguridad

Ingresaos

2

Horas Trabajadas

]

Descuentos

]

Cobro Préstarmos

Fetencian Mensual

Marmina Quincenal

Marmina bensual

o Marmina Sermanal
Fetencian Anual

Marmina Bizsemanal
Interfase Contable

Incentivos

Transferencia Empleados

El objetivo de esta funcionalidad es evitar que se procese el mismo tipo de nomina
al mismo tiempo en diferente equipo o por diferente persona.

{8 Némina Quincenal

[E=HECE =
Qpciones  |r r
7B 8 &
Datos Mdamina Opciones
[Codige Néwna [ 0 [Tieo  [MOMINA EJEMPLO 1 | | Mes: [ani =]
FechaDesde [01/04/2016 [ FechaHasta [16/04/2016 [ Fecha Acredtar [15/04/2016] v | [ -3 Procesar| | Opciones
Ordenarpor: % Codigo " Mombee - Apelido " Apeliido - Mombre Ir al cidigo: [g )
) Némina | G Denominaciones | [~ Cambiar Periodo I~ Mostrar empleados con total de ingresos en cero
Y
Coédiga Manibee Cédula Depaitaments Caigo o Posicién :
1] | [T

Al momento de procesar la ndmina si ya esta siendo procesada por otro usuario o en
otro equipo le muestra el mensaje siguiente:

EPM - Moédulo de Mamina

pod

| 3 existe un usuario procesando este tipo de nAdmina,

Sceptar
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Si por algun determinado motivo, el proceso de némina se detuvo de manera
inesperada; sea una interrupcion red o un fallo del equipo. Se puede reestablecer el
proceso en la siguiente ruta:

Consultas | Sequridad Inteligencia de Megocios - Bl

Perrmisos

Backup 5PN

Lirnpiar contral procesamiento naminas

Haciendo clic en “Limpiar control procesamiento nominas”

nuevamente el proceso de némina.

Parametros

Consultas Seguridad  Inteligencia de Megocios - Bl

Consulta de Naminas

Consulta de MNamina Indexada

Consulta Momina en proceso

Consulta Momina en Proceso Indexada

Transacciones Maminales
Relacian Bancaria de Maminas
Abono Préstamos

Cheques Prestaciones

Segquridad Social 5FS
Plan de Pensiones

Infatep

Consulta Diferencia Retencidn

Scurnulados Vacaciones - Regalia

Control Haras Extras
Zalario Promedio en Ultimo afio (Momina Salario)

Beneficios de Empleados

YWerificacion Transferencia Bancaria

Reportes Especial Acurnulados Ingresos

Sohre el Sisterna

Sobre el Sisterma
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La pantalla de Reporte Especial de Acumulados se muestra en una sola pestana.

-

B3 - Reporte Especial de Acurmulados @

@ Exportar ﬁ Salir

| ARo| 2017

Complemento de Transporte
Haras 100%

Haraz Entraz 35%

Haoras Fenadas

Haraz Mocturnas 155
Harasz Mormales

Otroz [ngresos

Retroactivos

S alario
Yacaciones
l@'| Todos | _| [reerir | | NinEI'-""'I'|

[ Prestaciones [ ISR [ Infatep [ Bonificaciin
| Regalia I 755 | Yacaciones [ Grupo Salano

Descripcion funcional:

a) Seleccione de la lista de ingresos los que desea exportar (esta seleccion puede
hacerse uno a uno o cotejar uno o varios de los grupos de aplicacion)

b) Haga clic en el botén (] Exportar para exportar a Excel.

c) Elija la ruta en la cual desea guardar el documento de Excel.

Nota: Esta pantalla guarda la Ultima seleccion, es decir retiene la seleccion
que se haya realizado haciendo mas eficiente el uso.
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3. Auto Servicio

Se habilito el flujo de aprobacion para las solicitudes de permisos a través del
autoservicio, este empieza con la solicitud del colaborador desde la opcion de
permisos en el menu de solicitudes del autoservicio.

§?‘“|Q‘ SPN Web Autoservicio

Ernpleado: Cerrar Sesion
Cargo:
Grupa:
“ SOLICITUDES
R 7] SPN WEB - Solicitud Permisos de Empleados =
« Yacacione Enviar Soliciud E Finalizar ‘
¢ Cursos
) Ermpleado; | 10002
« Varias
» andlisis de mi Crédita LBl 10001
“ APROBACIOHES Mativo: v
» Solicitud de Crédito Célculg: ® Dias Horas

+ Solicitud de acaciones
+ Solicitud de Cursos
+ Zolicitud de Permisos

“ CONSULTAS

Fecha Desde:

Hora Desde:

Observaciones:

23/01/2017 [
ol v |00 w | aM »

aM v

» “olante de Pago RDE
 “olante de Pago LS

“ Mis Datos Personales

+ iz Wacacionas
* Mi Costo Laboral
+ Aoceso al Autoseryicio
“ EVALUACION DESEMPEHO

+ dooeder

Descripcién funcional:

Haga clic en permisos

Complete los datos que requiere la ventana de solicitud Permisos de Empleados.
Cliquee en #=wscta | oara solicitar el permiso. Con esta accion se envia un
correo al supervisor, solicitando la aprobacion del permiso.
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El supervisor del empleado accede al autoservicio luego de recibir el correo

solicitando la aprobacion del permiso.
§I\{lq SPN Web Autoservicio

Emplaada:
Carga:

Grupao:

<= SOLICITUDES

* Permisos

Cerrar Sesion

- -
> VACHCIONSS =5 SPNWEE - Aprobacién Solicitud Permisos

+ Cursos
) 3 Aprobar €3 Anula Finakza
. \arias 3 Aprobar €3 Anular ﬁ inalzar
» Andlisis de mi Crédito Estatus: .Registrada v |
< APROBACIONES Solicitud] | Registrada Empleado Fecha Inicio Fecha Estatus Hora | Hora
- Solicitud de Créito Aprabada Supervisor Retarna Inicie |Regresa
» Solicitud de Vacaciones z1 :ﬁ:?:;:: RH 13/01/2017(13/01/2017[Registrada 01:00 a1:00
* Solicitud de Cursos 22 23/0172017|23/01/201 7|Reqistrada 01:00] 01:00
+ Solicitud de Permisos
23 10020 24/01/2017|24/01/2017[Registrada 01:00( 01:00
<« COHSULTAS
+ volarte de Pago RDF 24 10020 25/01/2017|25/01/2017[Registrada 01:00( 01:00
+ Yolante de Pago USS ’ 25 10020 26/017/2017|26/01/2017[Registrada 01:00f01:00
 Miz Datos Personales
26 10020 20/01/2017|30/01/201 7[Registrada 01;00( 01:00
« Miz Wacaciones
e — 27 10020 31/01/2017|31/01/2017[Registrada 01:00( 01:00

< Acceso al Autoseryicio

# EVALUACION DESEMPERO
< Aceder

“ CAPACITACION
+ Acceder

“ DOCUMENTOS

+ Publicar Documentos

+ Descargar Documentos
<= SEGURIDAD
» Cambiar Contrazeria

o LT

Descripcion funcional:
a) Haga clic en Solicitud de Permisos

b) Realice una blUsqueda de solicitudes registradas clicando en
c) Acceda al registro que desea aprobar o anular dando clic encima del niUmero

de la solicitud.

[ 3 sy wEB - Aprobacksn Selicitd Permisos
4 apronar {8 ancer | [ Fraizw

Comentario Permisas!

Vialver & |y sansules

Sobctud: 21
Empleada: 10020
Superviser: 10002
Motrwo: Permaso
Base Cdlculo: = Dias Horas
Fecha Desde: 13,/00/2017 Fecha Hasta: yssmy/2017
Hora Cesde: 01:00 Hera Hasta: | o106
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d) Valide la informacion de la solicitud
e) Apruebe o anule @ *## @i seg(n aplique.

Administracian | Aytoservicio Modelos Bl Sobre Sisterma | Finalizar

Pardmetros » Configuracian Web
Consultas  # Tipo Solicitudes
Procesos Pararmetros &nalisis de Crédito

Carpos Editables Empleados

Fesetear contrasefia WEE

La pantalla de configuracion Web se muestra en una sola pestana, contiene los
campos de cotejo para crear los parametros de aprobaciones y registrar correos
electronicos del personal de recursos humanos.

En esta pantalla podemos parametrizar la aprobacion para el workflow de permisos.

% Configuracion Wehb en aprobaciones y envio de correos EI [=] @
Guardar ﬂ Finalizar

AAactivar enviar comeo electionico? [~ 5j

;iEnvio de e-mail al remitente? [ Si

(Envio de e-mail al Supervisor? [ Si

iErvio de e-mail al Supervizor en Solicitudes Varias? [~ 5i
iErwio de e-mail a RRHH en Permizos v Wacaciones? [ Si

£Supervizor debe aprobar Pemizoz? [~ Si <:

JSupervizar debe aprobar Andlisiz de Crédite? [ 5§

Email RRHH en Permizos v Y acaciones: |

Emaill RRHH en Analiziz de Crédito: |

Email RRHH en Solicitudes Varias: |

Descripcién funcional:

a) Cotejar en la opcion que dice “;Supervisor debe aprobar Permisos?”.
b) Colocar el correo electronico de RRHH para solicitudes de permisos y
vacaciones.

c) Hacer clic en el boton lal Guerder
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De esta forma se configura la aprobacion de un supervisor para analisis de crédito

Guardar

ﬂ Firslizar

JActivar enviar correo electranica? [
iEnvio de e-mail al remitente? [~

iEnvio de e-maill al Supervizor? [

¢ Supervizor debe aprobar Permisos? [

Emaill RRHH en Permizoz y W acaciones:
Emal RRHH en Anliziz de Crédita:
Email RRHH en Solicitudes ¥ arias:

iErwio de e-mail al Supervizor en Saolicitudes Yariaz? [

iErvin de e-mail a RRHH en Permizos v Wacaciones? [

i Supervizor debe aprobar Andliziz de Crédito? [

p
% Configuracidn Web en aprobaciones y envio de correas

i
i
Si

i)

)

=

-

o] & s

V)
L<

%

Descripcion funcional:

a) Cotejar en la opcion que dice “;Supervisor debe aprobar Analisis de Crédito?”.

b) Registrar correos de RRHH para las solicitudes varias y de analisis de crédito.

c) Hacer clic en el boton lal Guarder
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Administracion | Autoservicio bodelos Bl Sobre Sisterma | Finalizar

Parametras »

Consultas  #

Praocesos »

Configuracidn Weh
Tipo Solicitudes

Parametras Analisis de Crédito

Carnpos Editables Empleadas

Resetear contrasefia WER

AV
SP

La ventana Campos Editables Empleados se presenta en una sola pestafa y contiene

todos los campos a elegir como editables en el autoservicio.

Guardar ﬂ Finalizar

i :
[ Correo Personal
[ Zona

[ Municipio

[ Provincia

[ Sector

[ Direccidn

[ Estado Civil

Datos de Organizacion
[ AFP
[ ARS

% Modificar Carnpos en Sutoservicios

== e

Otros Datos

Momero Licencia
Cateqgoria Licencia
Fecha Wencimienta Lic.
Observacion

Mombre Contacta
Direccidn Contacto
tEdico Contacto
Teléfono Contacto
Ciudad Contacta
Contacto Teléfono Médico
Reacciones Alérgicas
Diabéticao

Donante Activo
Depende de Inzulina
Tipo de Sangre

En estado de Embarazo
Compatiia Electricidad

R L e

Contrato Electricidad

Descripcién funcional:

a) Cotejar los campos que requieran ser editables

b) Hacer clic en el icono de guardar.
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Para que se pueda visualizar en autoservicio esta funcion, la Forma Calculo
Vacaciones debe ser: “NORMAL” tal como muestra la imagen mas abajo

Farma Calculo Y acaciones

Maormal

[ Permitir Avance de Vacaciones

La ruta de acceso a este parametro esta en la pestana “otros datos” de la
ventana de compaiias en el menl administracion - submenu compaiia.

§?‘TQ‘ SPN Web Autoservicio

Ermpleado:

Cargo:

Grupao:

“ SOLICITUDES
* Permizoz

< Nacaciones

+ Curzog L
e Cddigo: | 10020
» sndlisis de mi Crédito Emip Esge:
“ COHSULTAS Fecha Registro: 23/01/2017 Fecha Ingresa: 07/03/2000
> Wolarte de Pago RDS Supervisor: | 10002
B SRR B [P.ﬁl:- Correspondiente: |13 T || 2013 “’3] @
“ Wiz Datos Personales
3 Wiz Vacaciones Dias Correspondientes: | 14
* Wi Costo Laboral Cias Disponibles: | 14
“ EVALUACIOH DESEMPEFO Inicio Wacaciones: 23/0L/2017 &
e Termino Wacaciones: 23/01/2017 B 9 calcular dias antes de enviar
“ DOCUMENTOS
+ Publicar Documentos Semiidag) Sizec
+ Destargar DocUmentos Cias Pendientes:
“ SEGURIDAD )
- Cambisr Contrasena ementaria:
& AYUDA

= Manual de Usuario

26 de Enero 2017
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