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Introduccion:

En el modulo de Personal se cuenta con la
funcionalidad de “Carga Masiva Homologacion
Posiciones SPN y MT”, la cual permite realizar la
homologacion de posiciones entre SPN vy el
Ministerio de Trabajo de manera masiva.

A continuacion veremos el procedimiento a seguir.

SP
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1. En el médulo de Personal, dirigirse al menu Empleados/Reportes
Ministerio de Trabajo/Carga Masiva Homologacion Posiciones SPN

MT. i::« Sistema de Personal (COMPANIA)
y O Reclutamiento Empleadosl Reportesl Vacaciones Planes Desarrolle Planes Seguros Accion Personal Seguridad Ocupacional Administrz
Listas de Empleados Por... »

Perfil del Empleado

Contactos de empleados

Informe por mes de cumpleafios >
Empleados por Generacion

Padrén de Empleados

Reportes Padres, Madres y Dependientes

Reportes de Salarios »
Empleados Cuentas Bancarias

Total Compensaciones y Descuentos

Relacion de Personal
Datos sobre la Salud
Histérico de Empleados
Incidencias de Empleados

Reporte Plazas por Posicion

Produccion Laboral General

Produccion Laboral Distintos Criterios

HeadCount

Planilla Personal Fijo

Antigiedad Por Posicién

Retorno Inversion (ROI) Capital Humano

Factor Bradford
Reportes Capacitacién >
Cartas, Contratos y Certificaciones » M ‘

Reportes Ministerio de Trabajo > Reporte y Archivo DGT-2

Reporte DGT-3

Reporte y Archivo DGT-3 (Anexo)
Reporte y Archivo DGT-4

Reporte y Archive DGT-3

Reporte y Archivo DGT-9

Empleados Direccién

Firma Empleados

Vencimientos Licencias de Conducir
Empleados sin Foto

Reporte Empleados Casilleros

Reporte Empleados Parqueos Posiciones MT

— Homologacién Posiciones SPN y MT
Vencimientos de Contratos ~ 7, _—
5 % . C acion Posicione:
Dependientes proximos a excluir del Seguro
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2.Pantalla “Carga Masiva Homologacion Posiciones SPN y
MT”, opciones:

a) Realizar una carga nueva.

b) Generar plantilla para llenarla con los datos.

c) Imprimir reporte para validacién de lote cargado.

d) Eliminar un lote de carga.

e) Salir de la pantalla.

En Carga Masiva Homologacion de Posiciones MT

_] Mugva Carga £8 Generar Plartils | &5 Imprimie | < Eliminar B Finaizar

C e
E Ennsﬁlta l &9 Carga ] b d
Buizqueda Por
Estatus Carga
e —— ] I9c Fee: Eetatus
+ Redgistra d m
" Transferid
- Bugscar
| v
Detalle C
igo ; Cédigo .
No. ‘ Posicisn 3PN ‘ Descripcion Puosicidn SPM ‘ Posicien MT ‘ Descricidn Posicien MT
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2.1.Para empezar, dar clic en “Nueva Carga”.

2.2.Luego, clic al boton “Generar/Crear Plantilla” para
generar la plantilla de Excel en blanco, la cual debemos
completar con los datos de las posiciones de SPN que
gueremos homologar con el Ministerio de Trabajo.

B Carga Masiva Homologacion de Posiciones MT

j Mueva Carga LE' Generar Plantills ; }Q ﬂ Finalizar
@ LConzulta 23 Carga I

Sel Cu:'_n;ligo Descrpcidn Posicidn SPH :'5!:',@0 Descripcian Posicidn MMT = 5
Paosicidn MT .
Crear Plantilla

Mo
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2.3.Llenar la plantilla correctamente, tomando en cuenta
lo siguiente:

A B C
1 Codigo Posicion SPN |Descripcion Posicion SPN Codigo Posicion MT
2 1 Administrador de Infraestructura 218
3 2 Administrador de Sistemas 215
4 3 Agente Aduanal
5 4 Agente de Renta
6 5 Agente de Renta-Temporal
7 ] Agente Reservaciones 4012
8 7 Almacenista de Herramientas 4014
g 8 Analista Base de Datos 219
10 9 Analista de Aduanas 5086
11 10 Analista de Calidad 5086
12

Homologacion Posiciones MT o)
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2.3.Llenar la plantilla correctamente, tomando en cuenta
lo siguiente:

* Solo debe llenar la columna “Cédigo Posicion MT” con los
codigos a partir del 5444 los cuales pertenecen al nuevo
catalogo de ocupaciones del Ministerio de Trabajo.

* En caso de que la posicion ya esté homologada en SPN,
entonces la plantilla ya traera el codigo de la Posicion del
Ministerio de Trabajo en la celda correspondiente, o en caso
contrario la celda estara vacia.

* La hoja “Posiciones MT” |le ofrece informacion acerca de las
posiciones del Ministerio de Trabajo que puede utilizar para
completar la plantilla. De ese listado debera tomar el cédigo
de la posicion MT y colocarlo en |la hoja “Homologacion”.

* Si una posicion ya se encuentra homologada, también puede
usar la carga para fines de actualizacion, solo debe cambiarle
el codigo de posicion MT anterior por el codigo nuevo.
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2.4.Una vez completada la plantilla, se hace clic en el botdn
“Importar” y seleccionamos el documento Excel.

*Durante la importacion, la barra de estado muestra el avance
del proceso y el usuario puede cancelarlo en cualquier
momento dando clic al botéon “Cancelar”.

ﬁ‘ X
o | r Cancelar

16% (1 de 6) carganda... I

2.5.Luego hacemos clic en el boton “Validar”.

2.6.Una vez el sistema nos indica que los Datos estan
correctos, se habilita el boton “Guardar”.

2.7.Los registros validos se seleccionan automaticamente.

*Cada registro es independiente, por lo tanto puede
guardar solo los registros que hayan superado la validacion.
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[" -
& AE8
j Mueva Carga f__E' Generar Plantilla ; % £| Finalizar

E Conzulta 23 Carga l

! [u Sel F'u:usli:ccilgng'N Dezcripoion Pogicidn 5P PDSE%ﬁDMT Dezcripoion Pozsicidn MT = - EHE ’
1 I 1 Adminiztrador de Infraestructura 218 YEMDEDOR, EMPLEADD DE COMERCIO rear ranta
2 I 2 Administrador de Sistemas 215 YEMDEDOR, COMERCIO
3 ] 3 Agente Aduanal A086 AMALISTA, OCUPACIONES
4 & 4 Agente de Renta A086 AMNALISTA, OCUPACIONES |@3
5 I ] Agente de Renta-Temporal G036 AMALISTA, OCUPACIOMES Impartar
E I B Agente Reservaciones amz EMPLEADO, AGEMCIA DE WIAJES/RESERY
7 I 7 Almacenista de Heramientas 4014 EMPLEADO, ALMACEMNAJE =
a I a Analizta Baze de Datos 219 YEMDEDOR, INDUSTRIA MANUFACTUREF ﬁ
g | = g Analista de Aduanas B0S6  AMALISTA, OCUPACIONES Yalidar

10 I 10 Analizta de Calidad Blo6 AMNALISTA, OCUPACIONES @

SPH - Modulo de Personal Guardar

y Datas correctas!
3

Limnpiar
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2.8.Correccion de registros invalidos:

En caso de haber registros incorrectos, puede corregir
directamente en el Grid el Codigo Posicion MT, pero si el error
esta en el Cddigo Posicion SPN, entonces debera corregir la
plantilla Excel y volver a cargarla.

= Carga Masiva Homologacion de Posiciones MT
J Mueva Carga EE Generar Plantilla ; }Q, ﬂ Finalizar

E Conzulta 23 Carga l

Ma. Sel F'u&li:cDiEIEEPN Descripcion Pozician SPM Pnggs_‘:ﬁDMT Dezcripcion Pozician T = . % i
1 I 1 Adrminiztrador de Infraestructura 218 VEMDEDOR, EMPLEADD DE COMERCIO rearTane
2 — 2 Adminiztrador de Sistemas I <Cddigo posicidn invalido: I
3 I 3 Agente Aduanal A036 AMALISTA, OCUPACIONES
4 I 4 Agente de Renta A08E AMNALISTA, OCUPACIONES lﬁj
5 I 5 Agente de Renta-Temporal 5086 AMALISTA, OCUPACIONES Irpartar
E = B Agente Reservaciones 4012 EMPLEADO, AGEMCIA DE YIAJES/RESER!

7 1= 7 Almacenizta de Herramientas T <Posicion no exiztes =

g I a Analista Bage de Datos 214 YEMDEDOR., INDUSTRIA MANUFACTUREF ﬂ

g | =& 3 Analista de Aduanas 086 AMALISTA, OCUPACIONES Yalidar

10 I 110 Analista de Calidad S086 AMNALISTA, QOCUPACIONES [@
Guardar
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2.9.Clic al botdon “Guardar”.
[ AES]

_1 MNueva Carga LE Generar Plantila ; x E| Finalizar

E LConzulta 23 Carga l

Mo Sel F'u:ns?coiol'jEEF'N Dezcripcidn Pozician SPH PDSE%?DMT Descripcidn Pozsicidn kT = . |Ep|j "
1 | = i Administador 8a InfaestLetra 318 VENDEDOR, EMPLEADD DE COMERCID rear A
2 ¥ 2 Administrador de Sistemas 215 YEMDEDOR, COMERCIO
3 ] 3 Agente Aduanal A0S AMALISTA, OCUPACIOMES
4 ¥ 4 Agente de Renta ROBE AMALISTA, OCUPACIONES IE%

5 Ci ] Agente de Renta-Temporal G08E AMaLISTS, OCUPACIONES Impartar
[ i G Agente Reservaciones 4012 EMPLEADO, AGEMCIA DE VIAJES/RESERY

7 ¥ 7 Almacenizta de Henamientas 4014 EMPLEADO, ALMACEMAIE =

g Ca a Analista Baze de Datos 219 YEMDEDOR, INDUSTRIA MAMUFACTUREF ﬁ
g o g Analista de Aduanas BOSE  AMALISTA, OCUPACIONES Yalidar
10 i 10 Analista de Calidad A08E AMALISTA, DCUPACIONES

SPN - Modulo de Personal

9

___J/ iDesea continuar gquardando los 10 registrofs) seleccionadols)?

- ]~ %

Limpiar

*Este proceso guarda los registros en un lote para fines de

consulta y posterior Homologacion de las Posiciones de SPN
y el MT.
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2.10.Consultar lotes de carga guardados.
2.10.1.Luego que los registros son guardados, se genera un lote

con esa carga el cual puede ser consultado desde la pestana
“Consulta”. Puede consultar por fecha de carga y por Id de Lote.

2.10.2.Filtro “estatus de carga”:

1. Registrada: Son las cargas guardadas que aun no se han
enviado o transferido hacia la tabla definitiva de
Homologacion de Posiciones de SPN y MT.

2. Transferida: Son las cargas que ya han sido transferidas, es
decir la Homologacion de Posiciones ya fue realizada.

= Carga Masiva Homologacion de Posiciones MT

J Mueva Carga L‘E Generar Plartilla ﬁ Imparimir )( Eliminar El Finalizar

Bulzqueda Por
Estatus Carga

|Id Carga j Id Carga Fecha E status P

(v Registrada ] 26/03/2021  |Pendiente i_
Cargaz

" Transterid 4
|Carga 5 - techar 26/03/2021 =l FeNEEE i

uzcar
1 v ]

Detalle Carga

Dezcripeion Pozicion SPN C.é'fj,ig':' Dezcricion Pogicion MT
Pogicidn T

Cadigo
Moo | posician 5PN
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2.11.Luego de colocar todos los parametros de busqueda
hacemos clic en “Buscar” y en el grid se visualizan todos los
lotes de carga que cumplan con el criterio de busqueda.

2.12.Al dar doble clic sobre el lote podemos verlo detallado
en el grid inferior (Detalle Carga), y el botén “Asignar
Posiciones MT” se habilita solo si esa carga esta pendiente.

B Carga Masiva Homologacion de Posiciones MT

j Mueva Carga @ Generar Plantilla ﬁ Imiprirmir X Eliminar ﬂ Finalizar

E Consulta | &3 Caga ]

Blsqueda Por

E statusz Carga

|I|:I Carga - |d Carga Fecha E status i -
{+ Registrada 5 2B/03/2021 Fendiente | .
Cargas —
" Tranzferida 4
C 5 - fecha: 26/03/201 -
| arga b - fecha J _ B
1 v
Detalle Carga
Mo Ciday Descripcisn Posicisn SPH Ledan Descricion Posicion MT =
) Fozician SPM R Fozician MT
1 1 Administrador de Infrasstiuctura 218 YEMDEDOR, EMPLEADO DE COMERCIO
2 2 Administrador de Sistemas 215 YENDEDOR, COMERCIO _7
3 3 Agente Aduanal BO8E AMALISTA, OCUPACIOMES Agignar
4 4 Agente de Renta BOSE  ANALISTA, DCUPACIONES Fosiciones MT
A 5 Aoente de Benta-T emporal B0ge AMALISTA, QCUPACIOMES
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2.13.Reporte de Verificacion, antes de transferir o aplicar los
cambios en la Homologacion de Posiciones, podemos
imprimir un reporte de validacion para ver los datos:

=" Carga Masiva Homologacidn de Posiciones MT

J Mueva Carga @ Generar Plantilla )( Eliminar ﬂ Finalizar

E LConzulta l &3 Carga l
DimmiimdA = DAr |

COMPANIA 01 Fecha: 26/03/2021
Carga Masiva Homologacion de Posiciones Ministerio de Trabajo Hora:  06:08:55 pm.
|Estams carga: Registrada | Pagina: 1/1
[Ec’u:ligu Posicidn SPN Descripcion Posicidn SPN Codigo Posicion MT  Descripcion Posicion MT ]
1 Administradoe de Infraestruchura 218 YEMDEDOR, EMPLEADO DE COMERCIO
2 ddministrador de Sistemnas 215 YEMDEDOR, COMERIO
3 fgente Aduanal 5086 BN ALISTA, OOIPATIONES
4 Agente de Rerka S056 ANALISTA, OOUPACTONES
5 Agente de Rerta-Tempord 5086 AN ALTSTA, OOIPATONES
& fgents Reservaciones 4012 EMPLEADD, AGEMCIA DE YIAES/RESERNVAS
7 Alrnaceniska de Herramientas 4014 EMPLEADD, ALMAENATE
g Analista Base deDatos 219 YEMDEDOR, INDUST RIA MANUFAZT URERA
9 fnalista de Aduanas 5086 AN ALTSTA, OOIPATONES
10 fnalista de Calidad 5086 BN ALISTA, OOUPATONES
Total registros: 10
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2.14.Asignar Posiciones MT, al dar clic sobre este boton se le

pide confirmacion al usuario que si desea realizar la accion.

o
2]

@ Conzulta l 43 Carga ]

_1 Muevya Carga L;E Generar Plantilla ﬁ [mgarirmir )( Eliminat ﬁl Finalizar

BEE)

Blzgueda Por
E ztatus Carga T
|Id Carga - |d Carga Fecha E ztatug Y
{+ Registrada 5 2640372021 |Pendiente :_
Cargaz ~ Tranderid
Carga 5 - fecha: 26/03/2021 - ransIEite
. Buzcar
1 N
Detalle Carga
Mo Cédigo Dezcripoidn Poszician SPMH Cadigo Dezcricidn Pozsicidn kT
: Pozicidn SPH Pozicidn kT
1 1 Adminiztrador dg 2400 DE COMERCIO
2 LR g SPH - Madulo de Personal @| iCI0 '7
3 3 Angente Aduang Asgignar
Poziciones MT
4 4 Agente de Hen ?,/’ {Sequro que desea realizar eska homologacion de posiciones?
3 A Agente de Ren -
E B Agente Rezery 4 DE WIAJES/RESERWAS
7 7 Almacenizta de _5.' Mo MAJE
a2 g Analizta Baze d RlA MANUFACTURERA %
q 9 Analista de Aduanaz 05 ANALTSTA, UCTIPALIOMES Lirnpiar
10 10 Analizta de Calidad A03E AMNALISTA, OCUPACIONES

AW\
SE
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2.15.Consulta de carga transferida: cuando el proceso de
actualizacion concluye, el lote adquiere el estatus de “Transferido”
y la Homologacion de Posiciones fue realizada correctamente.

En la misma pantalla de consulta, basta con seleccionar el filtro
“Transferida” y nos permitira consultar el lote e imprimir el reporte
nuevamente.

B Carga Masiva Homologacion de Posiciones MT

_1 Muewa Carga f_;ﬂ Generar Plantila x E| Finalizar

E Consuilta l £3 Carga ]

Bilizqueda Por

Estatuz Carga

|I|:I Carga - Id Carga Fecha E status i -
" Reqistrada 5 2603202 Transfernda |
Cargas
{+ Tranzferda
Carga b - fecha: 26/03/2021 -
| d J - Buzcar
1 v ]
Detalle Carga
Mo Ladigo Dezcripoion Posicidn SPM Ladiga Dezcricidn Posicidn MT
* | Poszician SPM Pozicion T
1 1 Adminiztrador de [nfragstructura 218 YEMDEDOR, EMPLEADD DE COMERCIO
2 2 Adminiztrador de Sistemaz 215 YEMDEDOR, COMERCIO ?
3 3 Agente Aduanal B02E AMALISTA, OCUPACIOMNES
4 4 Agente de Henta 5086 AMALISTA, OCUPACIOMES
R R drerte de Fenta-Termnnral RMOAR ahALISTA MCTIPACINOMES
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2.16.Reporte de carga transferida.

COMPANIA 01

Carga Masiva Homologacion de Posiciones Ministerio de Trabajo

Estatus carga: Transferida

[Elfldigl:l Posicion SPN Descripcion Posicion SPN

Codigo Posicion MT

1 Adrinistrador de Infraestruchara
Adrinistrador de Sistemas
Agente Aduanal

Aogente de Rerka

Agente de Rerka-Tempord
Anente Reservaciones
Almaceniska de Herramientas
Analista Base de Daos

Analista de Aduanas

Analista de Calidad

L ¢ = T )

—_
]

218

215
S0ga
S0E6
S0ga
4012
4014

219
S0ga
S0E6

EMPLEADC, AEEMCIA DE VIAESIRESERYAS
EMPLEADC, ALMAENATE

WEMDEDOR, INDUSTRIA MANMUFAZT URERA
AN A TSTA, OOPACTIOMES

A A TATA, OOPACIOMES

Total registros: 10

Fecha: 26/03/2021
Hor a: 08:25:12 o
Pagina: 1/1
Descripcion Posicion MT ]
YEMDEDOR, EMPLEADC DE COMERCID
YEMDEDOR, COMERIC
AMAISTA, COIP&TIOMES
AMA ISTA, OOIP&TIOMES
AMAISTA, COIP&TIOMES o———
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