A'.

de los colaboradores (AFC).

Instructivo

A
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1. Obijetivo.

Dar a conocer a nuestros clientes como se puede importar y exportar de
forma masiva las fotos de los colaboradores desde el “Moddulo de
Personal”. Ademas, mostrar como generar los reportes de “Empleados
sin Fotos” y “Padron de Empleados”.

;
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2. Configuracion del atributo para
permiso de Importacion de las fotos de
los colaboradores.

;
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2. Configuracion del atributo para permiso de
Importacion de las fotos de los colaboradores.

Ante de empezar con el cdbmo se pueden importar las fotos, lo primero que se
debe validar es que el usuario que vaya a realizar |la carga tenga el permiso
correspondiente. Para eso desde el modulo de personal le damos clic al menu de
“Administracion”, luego al submenu “Seguridad” y luego a la opcidon “Usuarios”.

Administracién | Auteservicic | Modelos Bl Sobre Sistema

Seguridad Usuarios

Compariia » Permisos

Niveles , Pardmetros Seguridad
Localizacion r Parametros Log(s)
Entidades 3 Reporte de Logl(s)
Atributos Posicién »

Atributos Empleados »

Recursc Humano »

Capacitacion L

Configuracion ACH  »
Parametros Add-ins

;
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2. Configuracion del atributo para permiso de
Importacion de las fotos de los colaboradores.

Desde la pantalla de “Usuarios del Sistema” elegimos el usuario que se le
colocara el permiso para la carga masiva de las fotos dando doble clic al usuario,
luego en el apartado “Registro” debemos cotejar de los “Atributos” el que dice

“Carga Masiva de Fotos”, con esto el usuario ya podra hacer el importe masivo
de fotos de los colaboradores.

[,f'j Usuarios del Sistema

@ [,f'j Usuarios del Sistema @
Opciones Opciones
P ¥ | &) | Permizos asignados | Politicas de Contrasefia ﬂ B X | &) | Permisos asignados | Poliicas de Contrasefia ﬂ
3] Consulta l # Registio ] (B Accesa ] Bl Qonsulta (B Accem ]
Eizqueda Por - Digite &pelidos v Nombres |E0mpaﬁ|'a | COMEARTA
|T0dos... j ||
= |Usuario | 2 |DANIELPENA MORONTA J
1D Usuiario Mombre Usuario Cadigo | Activo Eoésn:?na; N |E-Mail |analistaDB@spn.com.do
daniemoranta | DANIEL PERA MORONTA, 2 I = [Clave E-Mail | [Eonfirmar Clave E-Mail |
juan Juan Jozé Martinez 8 I I Sizmieke)
SUpErvizor sUpervisor -1 = = Atributos
[User 1D |danielmaranta [ Postear Némina
™ Bloguear Mémina
|Elave Anteriar | ™ Desbloguear Némina
I~ Wer Salario
[ Madifica Prestaciones
El N xxxxxx
EEElms | Iv Carga Masiva de Fotos
|E0nfirmar Clave | [~ Deshabip enta Lsuario
¥ Claw
| [ :
Wer Politicas de Contrasena |

;
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3. Reporte de Empleados sin fotos.

3.1. Ruta.

Ill

Desde el “Mddulo de Personal”, nos dirigimos al menu de “Reportes”, luego a la
opcion de “Empleados sin fotos”, con fin de poder visualizar un reporte de los
colaboradores sin fotos.

Beclutamiento Empleados || Reportesl| Vacaciones Planes Desarrollo  Planes 5

Listas de Empleados Por... 3
Perfil del Empleado

Contactes de empleados

Informe por mes de cumpleafios 3

Empleados por Generacign
Padrén de Empleados
Reportes Padres, Madres y Dependientes
L3

Reportes de Salarios

Empleados Cuentas Bancarias

Relacién de Personal
Datos sobre la Salud
Histérice de Empleados

Incidencias de Empleades

Reporte Plazas por Posicién

Produccion Laboral General

Produccidn Laboral Distintos Criterios

HeadCount
Planilla Persenal Fijo
Antigiedad Por Pesicidn

Retorno Inversién (RO[) Capital Humano

Reportes Capacitacién 3
Cartas, Contratos y Certificaciones 3
Reportes Ministeric de Trabajo 3

Empleados Direccidn

Firma Empleados

Vencimientos Licencias de Conducir
Empleados sin Foto

m Sistema de Personal Ve

;
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3. Reporte de Empleados sin fotos.

3.2. Reporte.

y Fecha: 07/08/2021
COMPANIA Hora:  11:09:44 a.m.
Relacion de Empleados sin foto Pagina: 1/1

Codigo Nombre Departamento Posicion ]
Facilidad: Principal 1
E MARIA MARTINEZ ADMINISTRACION ANALISTA DE RRHH
Facilidad: Sucursal 1 2
DAMNIEL PENA MORONTA TEQHOLOGIA ENCARGADO DE TELECOMUNICAIONES
ANA PEREZ ADMINIS TRACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Total de empleados: 3

;
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4. Pantalla de Administracion Masiva
de las Fotos de colaboradores.

;
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4. Pantalla de Administracion Masiva de las Fotos de
colaboradores

Ill

Desde el “Moddulo de Personal”, nos dirigimos al menu de “Empleados”, luego a
la opcidn de “Administracion foto Empleados”. De manera que, la pantalla que se
muestra es la siguiente:

% Administracién Masiva Fotos de Empleados X
1.

[ P Todoslos Empleados Activos] & Seleccionar Varios Empleados El S alie

2. £
La

Esta opcion le permite importacian o carga masivamente a los empleados su
toto de peril. misma gue aparece en el Maestro de Empleados v en varios
reportes. Para poder cargarlas deben estar en formato JFG v iener como

nombre de cada archivo el cadigo del empleado o su cadula. La cedula
puede ser con guiches o sin quiones.

El peso maximo permitido es 120kb. Las dimensiones recomendadas son
145 de ancho por 180 de alto.

Esta opcion le permite exportar las fotos de los empleados para guardaras
en disco en formato JPG.

AN\
SP

;
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4. Pantalla de Administracion Masiva de las Fotos de
colaboradores

Desde |la pantalla que se mostro anteriormente, lo primero que se
debe realizar, es elegir a los empleados que se le van a cargar o
exportar las fotos. Se tienen dos opciones para esto:

1. Todos los empleados activos: se usa para cargar o
exportar las fotos de todos los colaboradores que se
encuentran activos en SPN.

2. Seleccionar varios empleados: se utiliza para elegir varios
o un empleado en especifico de acuerdo a los filtros que
se escojan.

SP

;
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4.1. Importacion de las fotos de los
colaboradores de forma masiva.

;
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4.1. Importacién de las fotos de los colaboradores de
forma masiva. (1)

1. Primero se eligen a los empleados a los cuales se le cargan las
fotos, en este caso, seleccionaremos la opcion para “Todos los
empleados Activos”, de manera que, se le da clic a dicho botdn,
luego saldra el mensaje de confirmacion, posteriormente se da al
boton de “Aceptar” y se habilitaran las opciones de “Importar” y

“Exportar” las fotos.
k4

1.I 2% Todos los Empleadas Activnsl &% Seleccionar Varios Empleados @ Salir

&

Esta opcian e permite importacion o carga masivamente alos empleados su
i iloai oS
re| Administracién Masiva Fotos de Empleados X Bmo
ula

[ | Seleccionados todos los empleados activos. Favor proceder
con ion deseada. Een

¥ conlaaccion desead
2.

=

Esta opcion le permite exportar las fotos de los empleados para guardarlas
en disco en farmata JPG.

;
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4.1. Importacién de las fotos de los colaboradores de
forma masiva. (2)

2. Luego de lo anterior, lo que procede es elegir la condicion de
validacion. Es importante decir que se pueden validar las fotos con
el numero o la cédula (con o sin guiones) del empleado. Luego le
damos clic a “Iniciar proceso de validacion”.

Condicion de Validacion

(o Numeru:u de Empleau:lu:s {~ Cédula de Empleada

| Cédula zin quiones

Irniciar proceso de walidacion £4 Cancelar

SPN

;
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4.1. Importacién de las fotos de los colaboradores de
forma masiva. (3)

3. Habiendo elegido |la forma de validacion, se procede a “elegir la
ruta de las fotos”, de manera que, saldra la siguiente pantalla,
donde al menos debemos dar clic a una foto de la ruta y luego se
debe dar clic al boton “Abrir”.

% Busque y selecciene la ruta para cargar las fotos X
™ » ThisPC » Local Disk (C:) SPM FOTOS Search FOTOS

Organize New folder = - (7]

”~

~ gk Quick access
[ Desktop ] b L e ¥ -
) i
@ Downloads | —

== Documents
2 3 8

&= | Pictures
DAMIEL PERIZ
Utilitarios-RP
FOTOS
SPNWEE
T™P

wwwroot
w

File name: |2 v| Archivos IPG ("jpg) ~

;
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4.1. Importacién de las fotos de los colaboradores de
forma masiva. (4)

4. Finalmente, se podra visualizar la pantalla con la confirmacion de
las fotos que en total se subieron, en base a los colaboradores que
se seleccionaron en el inicio. En este caso, como se seleccionaron
todos los empleados activos se visualiza que se subieron todas las
fotos.

SPM - Madule de Personal -

f  Carga concluida satisfactoriamente para 3 empleados de un
' total de 3 seleccionados.

Aceptar

SPN

;
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4.2. Exportacion de las fotos de los
colaboradores de forma masiva.

;
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4.2. Exportacion de las fotos de los colaboradores.

Al igual que la importacion o carga de las fotos, lo primero que se debe
elegir son los colaboradores a los cuales se les desea exporta las fotos, es
decir, guardar las fotos en disco en formato JPG. Luego solo resta elegir la

ruta en donde se quieren guardar las fotos y finalmente dar a guardar
para que se generen dichas fotos.

1.
@—> [ o Todoslos Empleados Activos]l P Seleccionar Varios Empleados m Salir
¥ Busquey s s fotos s 5 s
® Bu que y seleccione |a ruta para crear las fotos de los empleados seleccionados
i ™ » ThisPC > Local Disk (C:) > SPN » FOTOS
-
ea ‘ Organize v New folder

wwwroot )
Es_ta O Administracién Masiva Fotos de Empleados 4 @ OneDrive L L V) -
e ra. d : ",
o 4 8 This PC E A —
Elic '.0.' Seleccionados todos los empleados activos. Favor proceder 3 3D Objects ’ . o .
2 3 8
" ' eada,

con la accion desead

I Desktop
|
Elpe | Documen ts
2. i
P & Downloads
D Music
) & Pictures
4 B Videos
e 2 Local Disk (C:)
— = File name: | BENEN | Archivos JPG (*jpg)
Esta opcidn le permite exportar las fotos de los empleados para guardarlas

en disco en formato JPG. @—} Cancel

AW\
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5. Reporte Padron de Empleados

;
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5. Reporte Padrén de Empleados

5.1. Ruta.

Luego de importadas las fotos, se puede visualizar el reporte “Padron de
Empleados” o “Empleados sin fotos” para validar que todo el proceso se
ha realizado correctamente.

Desde el “Modulo de Personal” nos dirigimos al menu de “Reportes”,
luego a la opcidon de “Padron de Empleados” para generar dicho reporte.

Para ver a detalle este reporte se recomienda estudiar el siguiente
instructivo: “Padréon Empleados”.

Reclutamiento Empleados § Reportes § Vacaciones Planes Desarrclle Planes S

Listas de Empleados Por... 3

Perfil del Empleado
Contactos de empleados

Informe por mes de cumpleanios J

Empleades por Generacign

Padran de Empleados

Reportes Padres, Madres y Dependientes

;

SPN


https://www.spn.com.do/documentos/GI-I-033.pdf

A
SP

5. Reporte de Empleados sin fotos.

5.2. Reporte.

COMPANIA Fecha: 12/08/2021
Hora: 1:58 pm I
Padron de Empleados Pagina: 1/1
Filtros

Fadlidad (Todas) Turno (Todos)
Grupo Trabajo  (Todos) Tipe Empleado  (Todos)
Departamento  (Todos) Generadan (Todas)
Supervisor (Todos) Estatus Activos

Nimero 2 Fecha Ingreso01/01/2021 Cedula 111-1111111-9
Empleados DAMIEL FERAMORONTA Supervisor DANIEL FEFIA MORONTA
Fadlidad Sucursal 1 Grupo TECNOLOGIA
Departamento  TECNOLOGIA

Pasicion ENCARGAD O DE TELECOMUMICACIONES

Nimero 3 Fecha Ingreso01/01/2021 Cedula 111-1111110-2
Empleados A APEREZ Supervisor DAMIEL FERAMCRONTA
Fadlidad Sucursal 1 Grupo Administracion
Departamento  ADMINISTRACION

Posicién DIRECTOR. ADMINISTRATIVO

Nimero 3 Fecha Ingreso 29/03/2021 Cedula 030-0000000-0
Empleados MARTA MARTINEZ Supervisor DAMIEL FERAMCRONTA
Fadlidad Principal Grupo Administracion
Departamento  ADMINISTRACION

Posicién ANALISTA DE RRHH

Total de empleados: 3
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6. Importacién y Exportacién de las
fotos de los colaboradores desde el
Maestro de Empleados.

;
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6. Importacion y Exportacion de las fotos de los
colaboradores desde el Maestro de Empleados.

Desde el “Modulo de Personal”, nos dirigimos al menu de “Empleados”,
luego a la opcidon de “Datos Empleados”, y desde aqui se podran importar
o exportar las fotos de los colaboradores.

% Maestro de Empleados ==

Clase Empleado

o
|.-Todes =1l nactivo

Hasta [12/08720 Solamente las Superisores r £ Cancelah

o
tros Criteric
RECIUtEmiE”tD Em - IEa d os R.Ep ortes ]nra cac | ones PIE ne Mimera Nombres v Apellidos Cédula Tipo Empleado Sueldo Base | Cédigo Auxiliar | =
Datos Empleados

Consulta Empleados

Docurnentos Empleados

Administracion Fotos de Empledos

;
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6.1. Exportacion de las fotos de los colaboradores
desde el Maestro de Empleados.

Desde el “Maestro de Empleados” le damos clic al boton de “Opciones”,
luego le damos clic a “Crear archivos fisicos (jpg) de las fotos”, y
finalmente, solo resta elegir la ruta y darle a Guardar para que genere
todas las fotos.

% Maestro de Empleados

Opciones
? Busque y seleccione la ruta para crear las fotos de los empleados seleccionados X
+
j HU e Ctrl N I T » This PC Local Disk (C:) » SPN » FOTOS \ ¢ 3 T

Organize v New folder s m @

a

wwwroot (]
ﬂ Refrescar | @ OneDrive e e | .
i ]
B This PC E . —~9
J 3D Objects . - " "

1% Tasa del Dslar I Desktop
. . . ) Documents
Relacién de Cuentas Bancarias & Downloads
doz D Music
""""" & Pictures
f'_;E Exportar Datos de Empleados con Céadigos B Videos
) . .. - 2 Local Disk (C:
Crear archivos fisicos (jpg) de las fotos SO
Contratos 4 File name: | BENIEN | Archivos JPG (*.jpg) ’
Imprirnir Carnet Cancel

@ Finalizar Ctrl+F

;
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6.2. Importacion de las fotos de los colaboradores
desde el Maestro de Empleados.

Desde el “Maestro de Empleados” le damos clic al boton de “Nuevo”, luego nos
dirigimos a la opcidn de “Datos Generales” y posteriormente le damos clic a
“Cargar todas las fotos”. Una vez realizado esto nos saldra el didlogo que se
presenta de lado izquierdo, donde debemos dar clic al boton “No” si se desea
elegir una ruta en especifico para cargar las fotos.

5 Maestro de Empleados (e

4] Datos Generales - Do
Foto N
@—r ETERAHAEEE SPM - Médule de Personal oy
[Codign Awsiiar | [Edad | [Génera o Sera | ]
MNombres | Primer Apelida
Segunido Apelico prrose w | . Cargar las fotos de los empleados seleccionadas.
[Fecha Nacimient [12ro2mer [+]  [Bia Mes [or7m [Fugar Macimierta [ I
[Facionalidad [ =] [fengusMiatema | - . .
=T — — Famepe ‘ B Responda afirmativamente para hacerlo desde la ruta
Esdothl | <] [emeca | guardada en Cﬁd_ﬁ empleada, _
FivelAcadémza | <] [Eorvaseraweb Responda negativamente para seleccionar la ruta donde
[Prefesién a Carera | =] [Restorarfole | g8 Buscarfots | | &) Verfoio estan las fotos,
Datos de localizaciaon
[Cotular Corporative [ [Telstona T [ [Totiono2 [
[Celutar Persanal [ . [Fax Tel Oficina [ . .
ol oo | [ Fersor] Yes No cancel |
[receién
Fona [ =] oo | =
[Fegian [ =] [Ciud=d [ ~|
[Frovincia [ ~] FectaBaro | |

;
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6.2. Importacion de las fotos de los colaboradores

desde el Maestro de Empleados.

Una vez seguidos los pasos anteriores. Continuar con los pasos que se
describen a partir de: “4.1 Importacion de las fotos de los colaboradores

SPN

de forma masiva. (2)”. Que en resumen es:

1.  Elegir condicion de validacion.

2.  Seleccionar la ruta desde donde cargaran las fotos.

3.  Visualizar mensaje de confirmacion de carga de fotos.

SPM - Médulo de Personal

[ y Carga concluida satisfactoriamente para 3 empleados de un
" total de 3 seleccionados

i Cédula de Empleado
[ Cédula sin guiones

&% Cancelar

% Busque y seleccione

» ThisPC » Local Disk (C:) » SPN » FOTOS

7

Org. - New

v 3 Quicka
I Decktop
4 Downloads

= Documents

@_> -
DANIEL PERI

Utilitarios-RP
FOTOS
SPMWEE
TP

wwwroot

w folder

File name:

la ruta para ca

rgar las fotos

o -

2

4
Search FOTOS
(7]
~| | Archivos JPG (*jpg) s
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