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Acciones de Personal desde Autoservicio

¢Se pueden realizar ‘todas’ las acciones de personal que tenemos en SPN
desde Autoservicio?
Asi es.

éSolo se deben marcar que aplica a Autoservicio?
Asi es.

<8 52
Opciones
JH X 35 @&
E Consulta ‘ # Registro |
L L e s Aplica &
Cadigo Descripcidn Clasificacion | DGT4 Clase SRttty
43 Abandono de Trabajo 0 ¥ Salida
35 Asignacion Puntos Propina 0 Interna
1 Aumento de Sueldo 0 ¥ | Salario vi
19  Aumento Retroactiva 0 ¥ Salario
12 Ausencias o Permizos 0 Interna
17 Cambio Cuenta Bancaria 0 Interna J
42 Cambio de Supervisor 0 Interna v
18  Cambio de Tumo 0 ¥ Intema v
70 Cambio Forma de Pago 0 Interna
27  Caobertura Temporal 0 Interna
&  Desahucio ejercido por el empleadc 0 ¥ |Salida
5  Desahucio Ejercido por el Empleadt 0 ¥ Salida J
25  Despido Justificado 0 ¥ | Salida . 2
71 Dimisién 0 ¥ Salida
8  Fallecimiento 0 ¥l |Salida ] -
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Objetivo e Introduccion

En este instructivo tenemos como objetivo ensenar a nuestros
usuarios como registrar y autorizar acciones de personal desde
Autoservicio.

éPor qué esta funcionalidad?

Por |a necesidad de que aguellos supervisores que no cuentan con
un usuario del modulo de Personal tengan la posibilidad, desde el
Autoservicio, de poder solicitar y autorizar cambios, asi como
monitorear las acciones de personal de sus subordinados, desde
cualquier lugar que tengan acceso a un navegador de internet y al
Autoservicio.
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Acciones de Personal desde Autoservicio

Parametros Acciones de Personal
Para poder visualizary = e
registrar los tipos

de acciones desde srmierriy
Autoservicio se debe

habilitar el pardmetro |

Carga Masiva de Cuentas Bancarias

”ApliCa AUtOserViCiO”. Andlisis Salarial

Analisis Salarial Bloque

Autorizar Acciones de Personal

Aumento Masivo de Sueldos

Carga Masiva de Empleados

Impresion Cartas de Salida (Prestaciones)

Evaluacion Salida Empleado

E Ste Ca m b i O S e re a | i Za Asignacion Cartas a Motivos Salida

Prestaciones Laborales

e n esta pa nta | |a . Clase de Accion

fid

Opciones

N1THBHXx 3 @&

2 Consulta ‘ # Registro l

Aplica

Codigo Descripcién Clasificacion | DGT4 Clase e
43 Abandono de Trabajo 0 ¥ |Salida |
35  Asignacidn Puntos Propina 0 Interna ]
1 Aumento de Sueldo 0 ¥  Salario v
19 Aumento Retroactivo 0 ¥ Salario ]
12  Ausencias o Permisos 0 Interna J
17 Cambio Cuenta Bancarnia 0 Interna ]
42 Cambio de Supervisor 1] Interna v
18  Cambio de Tumo 0 ¥ Intena 4
70 Cambio Forma de Pago 0 Intera
27  Cobertura Temporal 0 Interna
6  Desahucio ejercido por el empleadc 0 ¥ Salida
5  Desahucio Ejercido por el Empleade 0 ¥ Salida
25  Despido Justificado 0 ¥ |Salida
71 Dimision 0 ¥ Salida
8  Fallecimiento 0 ¥ Salida
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Parametros Acciones de Personal

[,{-4 Tipos de Accidn

Con doble clic en el tipo de accion cpcione:
. 1 Hx 5 @&
en la pantalla anterior, presenta el B oo {3 i)
reg|5tro pa ra Ed|C|én. Se COteJa el |Enfu:|ig-:| | 43 Aplica para Autoservicio v
4 ((A | . A . . )) |Des-:ripu:iufur‘| |.-'1‘-.E.-'1‘-.NDEINEI DE TRABAID
pardmetro “Aplica para Autoservicio” | o .
|u ego Cl i C e n gu a rd a r. EijSilfr;:fDn;:Inccurpu:uraciufun,Heingresu,ﬂeintegracién y
¢ ous il

Sélo se podra solicitar/registrar en
Autoservicio aquel tipo de accion
gue tengan este parametro activo.
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Parametros Acciones de Personal

Para autorizar desde el Autoservicio las acciones de personal que se
registran en el modulo de Personal, ir a la configuracion “Otros
Parametros Generales” en el modulo de Personal y dentro de esa pantalla
buscar la opcion denominada “Permitir Aprobador Ver Todas Acciones
Autoservicio” y cambiar el valor de O a 1 para asi poder consultar vy
aprobar todas las acciones de personal desde Autoservicio
independientemente si se registraron o no en dicho modulo.

Compafia |F'F|L|EEI.-“-'-. |Fi|tr|:| accionesy
Farametros | Tipo de Datosg WY alor -
1 |Mo Ervviar Coreo En Acciones I M unnérico 1 —
2 |Mo Pedir Imprimir Acciones Al Autorizar Mumeérnico 1]
3 |Mo Cambiar Tipo De Empleado En Acciones Incorporacion Mumeérnico 1]
4 |Cambiar Departamento en Acciones de Reclazificacion Mumeérico 1]
F |Cambio Supervizaores En Lote En Acciones Mazivas Mumericao 1
_E_|Uszar Firmaz Compania Empleado en Acciones Perzonal Murnérnco 1]
7 |Permitir &probador Wer Todaz Acciones Autogervicio Mumeérnico 1
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Notificaciones

A |la hora de iniciar sesion en Autoservicio mostrara las solicitudes de
aprobacion pendientes de autorizar o anular.

Dentro de éstas presenta las acciones de personal pendientes de
autorizar por el empleado que esta en Autoservicio y las acciones de

personal que ese empleado haya realizado y que aun no se las hayan
aprobado.

Solicitudes de Aprobaciéon Pendientes

Solicitudes

Acciones de Personal Pendientes de Autorizar

Acciones de Personal Registras no Autorizadas

SPN



Acciones de Personal desde Autoservicio

Notificaciones
Notificaciones en el menu de > SOLICITUDES
. p APROBACIONES
Acciones de Personal: } CONSULTAS
b RECLUTAMIENTO Y SELECCION
(o O V4 p INCIDENCIAS
En “Acciones Personal” muestrala oo @ s ST T
Ca ntldad de aCCloneS reglstradas } ACCIONES DE PERSONAL P ACCION PERSONAL
» LACTANCIA > Acciones Personal (11)
por el empleado y que no le han » CALCULO SALARIO NETO S " Loriar Auciones Per=anal L1)
. p ENCUESTA - - — —
autoriza d O. b EVALUACION DESEMPENO : ®Eelisas 4ipd action
} CAPACITACION APROBACIONES
En “Autorizar Acciones Personal” e e A
muestra la cantidad de acciones ? VALIDACIONES > LACTANCIA
pendientes de autorizacion por » CONFIGURACION VIDEOS 4 525;’:212:'2“10 Ree
F SEGURIDAD
parte del empleado. ) AYUDA } ENCUESTA
9
. .
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Notificaciones - Email

1. Cuando se registra una accion de personal se envian 2 o 3 emails:
a) A Gestion Humana
b) Al primer aprobador
c) Al supervisor actual del empleado cuando es de la clase “Movimiento” y no
sea el mismo quien la registre

2. Cuando se aprueba una accion de personal se envian 2 emails:
a) A Gestion Humana
b) Al siguiente aprobador

3. Cuando se hace efectiva con la ultima aprobacion o cuando se anula

una accion se envian 2 o mas emails:

a) A Gestion Humana

b) A quien registré o solicitd la accion 10
c) Alos destinatarios configurados en las notificaciones a terceros ﬁ



"

o o

1. Cuando se registra una accién de personal se envian 2 0 3 emails:

a) A Gestion Humana
b) Al primer aprobador

Centro de Atencién a Empleados <pcabrera@pontezuela.com.do> analista08@spn.com.d Centro de Atencidn a Empleados <pcabrera@pontezuela.comdo> analista08@spn.com.do
Notificacion de Solicitud Accion de personal: No. 319 Notificacion de Solicitud Accion de personal: No. 317

La sigulente accion de personal ha sido solicitada por el 5r.0UK Uk PEREL MAKRTINEL en techa U2-09-2042.

La siguiente accién de personal ha sido solicitada por el Sr.DDR DE PEREZ MARTINEZ en fecha 02-09-2022. Accion No.: 317
Accién No.: 319 Tipo de accion: 1-AUMENTO DE SUELDO
) Fecha Efectiva: 02-05-2022
Fecha Efectiva: 02-09-2022
i Motivo accidn: 15 - Aumento salario
Tipo de accién: 1- AUMENTO DE SUELDO N
Empleado: 650215561 - David Dilone
Motivo accion: 15 - Aumento salario Compaﬁia: PRUEBA
Empleado: 602159561 - David Dilone Estructura Actual
Compania: PRUEBA Facilidad: PRINCIPAL
Departamento: Tecnologia de la Informacion Departamento: Tecnologia de la Informacidn
Posicion: Junior Posicion: Junior
Supervisor: DDR DE PEREZ MARTINEZ
Turno: TURNO 1
Salario: 700,000.00

La accién a tomar si no lo ha hecho ya, es Autorizarla o Rechazarla.

. . R . . Estructura Propuesta
Por favor, no responda a este mensaje, el mismo ha sido auto-generado por el sistema SPN - Autoservicio.

Facilidad: PRINCIPAL

Departamento: Tecnologia de la Informacion
Posicion: Junior

Supervisor: DDR DE PEREZ MARTINEZ

Turno: TURNOD 1 V‘
Salario: 7,500,000.00 SPN



Acciones de Personal desde Autoservicio
Notificaciones - Email

1. Cuando se registra una accion deJoersonaI se envian 2 o 3 emails:
e

Al supervisor actual del empleado cuando es
la clase “Movimiento” y no sea él mismo quien Ia

C)

registre

ilaiela
SV Dan

} de Atencion

@gmail.com; analistal3@spn.com.do -

Motificacion de Solicitud Accion de personal: No. 324

La siguiente accion de personal ha side solicitada por el 5r.DDR DE PEREZ MARTINEZ en fecha 05-03-2022.

Accidn No.: 324

Tipo de accion: 4 -TRASLADOD

Fecha Efectiva: 05-09-2022

Motivo accidn: 13 - Cambio de Posicion
Empleado: 60219561 - David Dilone
Compafiia: PRUEBA

Estructura Actual

Facilidad: PRINCIPAL
Departamento: Tecneologia de |a Informacion
Posicidn: Junior

Supervisor: DDR DE PEREZ MARTIMEZ
Turno: TURMO 1

Estructura Propuesta

Facilidad: PRINCIPAL

Departamento: Tecnaologia de |a Informacidn
Posicion: SUPERVISOR DE MERCADERISTA
Supervisor: DDR DE PEREZ MARTIMEZ
Turno: TURMO 1

La accion & tomar si no lo ha hecho ya, es Autorizarla o Rechazarla.
Por faver, no responda a este mensaje, el mismo ha sido auto-generado por el sistema SPN - Autoservicio.
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Notificaciones - Email

2. Cuando se aprueba una accion de personal se envian 2 emails:
a) A Gestion Humana
b) Alsiguiente aprobador

Centro de Atencion a Empleados <pcabrera@pontezuela.com.do> theangeldr06@gmail.com; analista03@spn.com.do ~ Cantrm Ae Atencian a Emaleadac eneabrerai@nortes ala corm do s e
cD Centro de Atencion a Empleados <pcabre 00 tezuela.com.dos analistal3@spn.com.do

Notificacion de Solicitud Accién de personal: No. 322 -
Motificacion de Aprobacion Accién de personal: No. 318

La siguiente accidn de personal ha sido solicitada por el 5r.DDR DE PEREZ MARTINEZ en fecha 05-09-2022.

Accidn No.: 322

Tipe de zccion: 2 - REAJUSTE SALARIAL

Fecha giectiva: 05092022 . La siguiente accidn de personal ha sido aprobada por el 5r.0DR DE PEREZ MARTINEZ en fecha 02-09-2022.
Maotivo accion: Z3-A]UStE pDrInﬂaclun

Empleado: &0218561 - David Dilong s -

compafia - Accion No.: 318

Estructurs Actuel Fecha Efectiva: 02-09-2022

Facilidad: PRINCIPAL

e Tenelega e s nfrmacie Tipo de accidn: 1- AUMENTO DE SUELDO
supervisor: DOR DF PEREZ MARTINEZ Motivo accign: 15 - Aumento salario

Turno: TURNO 1

Salario: 750,000,000.00

Empleado: 60219561 - David Dilone

Estructura Propuesta

Facilidzd: PRINCIP.&.L ) Compaﬁiﬂ: PRUEBA

Departamentao: Tecnologia de la Informacidn

Fosicién: Junior . - -
supervsar: DO DE PEREZ MARTINES Departamento: Tecnologia de la Informacion
Turno: TURNG 1 Posicidn: 1 .

Salario: 500.00 OsICIOn: unior

Lz accion & tomar si no lo ha hecho ya, es Autorizarla o Rechazarla.
Por favor, no respondz a este mensaje, £l mismo ha sido aute-generado por &l sistema SPN - Autoservicio.

La accion a tomar si no lo ha hecho ya, es Autorizarla o Rechazarla.
Por favor, no responda a este mensaje, el mismo ha sido auto-generado por el sistema 5PN - Autoservicio.

13
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Notificaciones - Email

3. Cuando se hace efectiva con la ultima aprobacion o cuando se anula
una accion se envian 2 0 mas emails:

a) A Gestion Humana
b) A quien registrd o solicitd la accion

I:('_ Responder |l_-‘1 Responder a todos r_—_‘, Reenviar I:('_ Responder |l_-‘1 Responder a todos r_—_‘, Reenviar

theangeldrié@gmail.com; + 1~ _entro de A

CcD )

amponteruela com do s
a@pontezuela.com.do>

Fiam a Ermmleadne «r SiEnantar ela corm do s
cion a Empleados < a@pontezuela.com.do>

— theangeldrié@gmail.com; + 1~
- Motificacion de Aprobacion Accion de personal: No. 322 Motificacion de Aprobacion Accion de personal: No. 322

La siguiente accion de personal ha sido aprobada por el Sr.DDR DE PEREZ MARTINEZ en fecha 05-09-2022. La siguiente accion de personal ha sido aprobada por el Sr.DDR DE PEREZ MARTINEZ en fecha 05-09-2022.

Accion No.:

Fecha Efectiva:

Tipo de accion:

Motivo accidn:

322
05-05-2022
2 - REAJUSTE SALARIAL

23 - Ajuste por Inflacién

Accion No.:

Fecha Efectiva:

Tipo de accion:

Motivo accidn:

322
05-05-2022
2 - REAJUSTE SALARIAL

23 - Ajuste por Inflacién

Empleado: 60219561 - David Dilone Empleado: 60219561 - David Dilone
Companiia: PRUEBA Companiia: PRUEBA

Departamento: Tecnologia de la Informacion Departamento: Tecnologia de la Informacion
Posicion: Junior Posicion: Junior

La accion a tomar si no lo ha hecho ya, es Autorizarla o Rechazarla.

La accion a tomar si no lo ha hecho ya, es Autorizarla o Rechazarla.
Por favor, no responda a este mensaje, el mismo ha sido auto-generado por el sistema SPN - Autoservicio.

Por favor, no responda a este mensaje, el mismo ha sido auto-generado por el sistema SPN - Autoservicio. 14
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Acciones de Personal desde Autoservicio

Permisos Acciones de Personal

En el sub mend “Permisos Tipo de
Accion” en esta pantalla tenemos como
asignar o eliminar el permiso a los
distintos tipos de accion que tenemos
disponibles en Autoservicio.

b SOLICITUDES
b APROBACIONES
b CONSULTAS
b RECLUTAMIENTO Y SELECCION
b INCIDENCIAS
b DISCIPLINA CORRECTIVA
b ACCIONES DE PERSONAL
» Acciones Personal

| > Permisos Tipo Accién

» Autorizar Acciones Personal
b LACTANCIA
} CALCULO SALARIO NETO
b ENCUESTA
b EVALUACION DESEMPENO
b CAPACITACION
b UNIVERSIDAD CORPORATIVA
» TABLERO EJECUTIVO
} VALIDACIONES
» DOCUMENTOS
b CONFIGURACION VIDEOS
» SEGURIDAD
» AYUDA

15
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Permisos Acciones de Personal

Podemos visualizar en la seccion de “Consulta” las personas con su
tipo de accion y los nombre de los distintos aprobadores.

= Limpiar .‘Eiuscar HGuardar ! Aplicar Todos Permisos x Quitar Todos Permisos

Registro

Tipo Accidn

1D . .- Nombre Aprobador|MNombre Aprobador|Nombre AprobadorNombre Aprobador
Tipo Tipo Accion 1 2 3 a

— Supervisor PEREZ - _ Supervisor PEREZ
Q‘ -1 MARTINEZ 1 |AUMENTO DE SUELDO MARTINEZ

— Supervisor PEREZ . Al ADTA Supervisor PEREZ
B -1 ARTINES 2 |REAJUSTE SALARIAL |, 2orneO
— Supervisor PEREZ P Supervisor PEREZ
B -1 [CARTINES 3 |PROMOCION it

Codigo |[Empleado

16
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Permisos Acciones de Personal

En la seccion de registro podemos registrar el permiso de un tipo de
accion, llenando los campos correspondientes y dandole clic en
“Guardar” o tambien podemos aplicarle todos los permisos dandole
clic en “Aplicar Todos los Permisos” o eliminarle todos los permisos
dando clic en “Quitar Todos Permisos”.

= Limpiar \ Buscar Hﬁuardar ! Aplicar Todos Permisos x Quitar Todos Permisos

Consulta
Empleado Ciavid Dilanse (80219551 -
Tipo Accion AUMENTC DE SUELDO -
Primer Aprobador Cavid Dilone (60219561 -
Segundo Aprobador | DCR DE PEREZ MARTIMEZ (1012103 -
Tercer Aprobador Cilone Reynoso (602195562 -
Cuarto Aprobador Supervisor Rilone (60213558 -

17
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Permisos Acciones de Personal

El campo “Empleado” hace referencia al colaborador que tendra el
permiso de registrar acciones de personal con el tipo accion que
seleccionemos en el campo “Tipo Accion”. Se pueden establecer hasta 4

aprobadores que autorizaran el tipo de accion registrado por el
empleado.

= Limpiar 5 Buscar Hﬁuardar ‘ Aplicar Todos Permisos x Quitar Todos Permisos

Consulta
Empleado Cavid Dilane (60219551 -
Tipo Accion AUMENTC DE SUELDO -
Primer Aprobador Cavid Dilone (50213561 -
Segundo Aprobador CCR DE PEREZ MARTIMEZ (1012103 -
Tercer Aprobador Cilone Reynoso (60219562 -
Cuarto Aprobador Supervisor Rilone (60213558 v

18
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Registrar Acciones de Personal

|l)

En el submenu “Acciones Personal” se puede tanto registrar como
consultar las acciones de personal del empleado que esté logueado en
Autoservicio.

b SOLICITUDES

b APROBACIONES

b CONSULTAS

b RECLUTAMIENTO Y SELECCION
b INCIDENCIAS

b DISCIPLINA CORRECTIVA

= Limpiar \Buscar HGuardar _{R} Ver Beneficios

» ACCIONES DE PERSONAL Registro
| » Acciones Personal | Tipo « Facilidad W

» Permisos Tipo Accidn

» Autorizar Acciones Personal Departamento v  Grupo Trabajo W
b LACTANCIA Supervisor « | Turnos w
» CALCULO SALARIO NETO .

Compariia Dol IFR A « Empleado
p ENCUESTA -
} EVALUACION DESEMPERNO Fecha desde 01/08/202 = Hasta 27/08/202 EH
p CAPACITACION @ Fecha Accién ! Fecha Aprobacion Estatus @ Todos ) No Autorizadas
b UNIVERSIDAD CORPORATIVA ) Fecha Efectiva » Autorizadas () Rechazadas
p TABLERO EJECUTIVO
1D . .. ID . ars
b VALIDACIONES .. |Tipo Accidon Nombre Empleado Fecha Efectiva |Facilidad Depa
Accion Empleado

b DOCUMENTOS

b CONFIGURACION VIDEOS 0 Registro 19
)} SEGURIDAD '

» AYUDA .
SPN



Acciones de Personal desde Autoservicio
Registrar Acciones de Personal

Para registrar una accion de personal ir a la pestana de “Registro” vy
completar los campos correspondientes dependiendo del tipo de
accion, del mismo modo que se realiza desde el modulo de Personal.

= Limpiar \Eu5car HGuardar ,{R} Ver Beneficios

Consulta
Tipo Accidn AUMENTO DE SUELDO v ID Accién lueve
Clase Accion <alaria Codigo Check Out Estatus Tramite
Empleado 60219561 | | David Dilone v Cedda 010-1001010-1
Motivo i o v
Fecha Accidn 27/08/2022 | Fecha Efectiva 37/08/2022
20
i,
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Registrar Acciones de Personal

Haciendo clic en el boton “Ver Beneficios” se pueden ver todos |os
bienes asignados del empleado al que se le esta realizando la accion y
los beneficios asignados a la posicion de dicho empleado.

= Limpiar \Eu5car HGuardar ,{H} Ver Beneficios

Consulta

Beneficios de la posicion

Codigo Descripcion Valor
16/Seguro de Vida 325.00
20|Cubiculo 250.00

| 21[Teléfono (Ext.) 1,250.00

3 Registros

Beneficios Asignados al Empleado

Codigo Descripcion Valor
3|Laptop 25,638.47
5/Seguro Médico Plan Corporativo 584.81
7/Seguro Médico Plan Bdsico (Ley) 550.00
9/Seguro Médico Plan Progenitores (Corporativo) 584.81 21
11|Flota-Cerrada 1,200.00

5 Registros A
SPN



Acciones de Personal desde Autoservicio
Registrar Acciones de Personal

Al momento de registrar una accion de personal de la clase
“Movimiento” al seleccionar un empleado, en el “Estado Actual”
mostrara los datos actuales del empleado.

En el “Estado Propuesto” es donde se van a proponer los cambios de los
campos de la estructura organizacional y otros datos.

Estado Actual Estado Propuesto Estado Actual Estado Propuesto
Facilidades PRINCIPAL + [Facilidades PRINCIPAL - Facilidades PRINCIPAL | Facilidades PRINCIPAL
Clase Programador w [Clase ADMINISTRATIVOS - Clase Programadaor | Clase ADMINISTRATIVOS
Empleado Empleado Empleado = Empleado
Mivel NIVEL II + [Nivel = Nivel NI | Nivel
Clasificacion Programador + |Clasificacidn - Clasificacién T e s w | Clasificacidn
Posicion Junior (75) « |Posicion - Posicidn —— e | Posicién
Departamento Tecnologia de la Informacion + |[Departamento Tecnologia de la Informacién - Departamento ia de la Informacidr | Departamento Tecnologia de la Informacidn
Er e ADMINISTRATIVO g [E7L 20 TELER ADMINISTRATIVO 7| Grupo Trabajo MINISTRATIVO +| Grupo Trabajo ADMINISTRATIVO
Equipo + [Equipo - Equipo +|Equipe
Supervisor DDR DE PEREZ MARTINEZ « |Supervisor DDR DE PEREZ MARTINEZ A Supervisor DDR DE PEREZ MARTINEZ o | SUpervisor DDR DE PEREZ MARTINEZ
Turno TURNO 1 + [Turno TURNO 1 - Tumo T +|Tumo TURNO 1
Tipe Empleado FIIO « [Tipo Empleado FIIO “| ' Tipo Empleado FIIO +| Tipo Empleado
D F - Salario Fijo ~[rieo F - SALARIO FIId] | Tise N | ino
Asalariado Asalariado 8 = -
— oo Nomi Asalariado Asalariado
ipo Némina s mimA Oin - ipe Nomina Smi i - i N - :
p Némina Quincenal ~|"P Nomina Quincenal Tipo Némina A e — | Tipo Némina Némina Quincenal
Unidad + [Unidad - ) .
A g A g Unidad | Unidad
Organizacional Organizacional S S
) .. \ .. Organizacional Organizacional
Direccion + |Direccion - . - . -
Direccion + | Direccion
Gerencia + [Gerencia -
Gerencia w | Gerencia
Sueldo RDS = Syeldo RDE

22
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Registrar Acciones de Personal

En el “Estado Propuesto”, para facilitar la seleccion de la estructura
correcta en las acciones de movimiento, se ha incorporado la
funcionalidad de que al seleccionar la posicion llene los campos de
“Nivel” y “Clasificacion” con el dato correspondiente. Sin embargo si
se desea cambiar manualmente esos campos se puede hacer.

Estado Propuesto
Facilidades TNCIEA

Equipo

Unidad

Direccién

SP

23
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Registrar Acciones de Personal

Dependiendo de la clase de accion se habilitaran ciertos campos para

edicion. Ej: para la clase de accion “Salario” solo se habilitara el campo
“Sueldo”.

Tipo Accion AUMENTO DE SUELDO v - " .
Clase Accidon Salario Codigo Check Out :u:
Empleado 6021956  David Dilone ¥

Suslds RDS T Suelde ROS
Motivo Aumento salario v oo
Fecha Accidn 30/08/2022 B fazen

Documentos adjuntos

Descripoidn Extensicn

Sobre la Solicitud

24
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Registrar Acciones de Personal

Para las acciones de la clase de accion de “Salida” no se habilitara
ningun campo de la estructura, solo se habilitaran los campos “Fecha
Efectiva” y “Razon o Comentario”.

Tipo Accidn

INACTIVACION v

Clase Accion

Salida Codigo Check Qut

Empleado
Motivo

Fecha &ccidn

6021956  David Dilone v

30/08/2022

25
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Acciones de Personal desde Autoservicio

Registrar Acciones de

Personal

Luego de completar todos los campos necesarios para el tipo de
accion seleccionado, hacer clic en el boton “Guardar” para que quede

registrada la accion de

personal.

,ﬁﬁ Ver Beneficios

= Limpiar +, Buscar HGuardar

Razdn o Comentario  pjnnoupz 2n 2sparificn

Documentos adjuntos

Descripcion

Adjuntar Documentos

Nombre Descripcion Extension
Ver Eliminar Imagenl.jpg Jpg
Sobre la Solicitud
Solicitado Por - 7
Lerd GERENTE DE COMPRAS, PLANIFICACICN E IMPORTACIO!N

26
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Autorizar Acciones de Personal

Para autorizar

las acciones de personal

registradas desde el

Autoservicio ir al submenu “Autorizar Acciones Personal” y hacer clic
en el boton senalado en el registro de la accion de personal que se

desea autorizar.

= Limpiar N Buscar
Registro
Tipo - mlarriane
FEEE I 01/08/2022 E Hasta 7/08/2022 =

(@ Fecha Accidn

) Fecha Efectiva

ID . - 1D . -

.. |Tipo Accion Nombre Empleado Fecha Efectiva |Facilidad Depa
Accion Empleado

— . |AUMENTO DE . o S, . Tecno

= 311 SUELDO 60219561 |David Dilone 271082022 PRIMCIPAL Inform

4
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Autorizar Acciones de Personal

Se despliega esta pestana donde se puede tanto autorizar como anular
haciendo clic en sus respectivos botones de “Autorizar” y “Anular”.

Desde aqui tambien se pueden ver los beneficios del empleado a
guien se le hizo |la accion haciendo clic en el boton “Beneficios”.

= Limpiar . Buscar HGuardar ,{R} Beneficios I “Autorizar g Anular

Consulta
Tipo Accion AUMENTO DE SUELDO ~ 1D Accion
Clase Accidon Salario Codigo Check Out Estatus —a e
Empleado 60219561 | | David Dilone v 010-1001010-1
Motivo o
Fecha Accién 27/08/2022 Fecha Efectiva 27/08/2022 e 28
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Acciones de Personal desde Autoservicio <P
Autorizar Acciones de Personal

El primer aprobador puede modificar la accion si lo considera necesario
mientras que los demas aprobadores solamente podran actualizar la
fecha de efectividad de la accion.

Estado Actual Estado Propuesto -
Facilidades = A= « Facilidades == o
Tipo Accién ALIMENTO DE <1IEL DO + 1D Accign
Clase Empleado Broaramador « Clase Empleado Broaramadar v e e
SEfEEEs B — Clase Accién Salario Codigo Check Out Estatus
Nivel - Nivel - —
= v = v Empleado 60219561 | | David Dilone v | Cédula 010-1001010-1
Clasificacidn Proaramador « Clasificacion Proaramador v Motivo
Posicion Junior (75 + Posicion Junior (75 v Fecha Accidn 27/08/2022 Fecha Efectiva 27/08/2022 =
Departamento Teealente A I [Foerrrsreer + Departamento Tecnoloqia de 13 Infarmacian v
Grupo Trabajo AT A IETE AT A « Grupo Trabajo AT A TE AT A o
Equipo o= ~ Equipo e emetone v
Supervisor DDR DE PEREZ MARTINEZ « Supervisor DDR DE PEREZ MARTIMNEZ v
Turno e +w Turno o o Razén o Comentario P
Tipo Empleado =i « Tipo Empleado =i v
Tipo Asalariado E . « Tipo Asalariado R e i v Documentos adjuntos
Tipo Nomina amina Quincena + Tipo Némina Sring Quincena v Nombre Descripcién Extension
Unidad Colarrinna + Unidad Calerrinne w Ver EHiminar Imagenl.jpg Jpg
Organizacional - — Organizacional - —
Direccion e  Direccién e o Sobre la Solicitud
28 zdalalrs B Solicitado Por DDR DE PEREZ MARTINEZ Cargo
Gerencia R, « Gerencia P, o
Datos de aprobacion
Sueldo RD% 50.000.00 Sueldo RD% 700.000.00
Salario Promedio 50.000.00 29
RDS

Razon o Comentario  1jimounz e 2specificn A



Acciones de Personal desde Autoservicio

Autorizar Acciones de Personal

Se pueden visualizar los cambios que se van a realizar en caso de
autorizar la accion de personal en cuestion desplegandola, tal como se
hace en el moédulo de Personal.

Estado Actual

Facilidades
Clase Empleado
Nivel
Clasificacidn
Posicidn
Departamento
Grupo Trabajo
Equipo
Supervisor
Turno

Tipo Empleado
Tipo Asalariado
Tipo Némina

Unidad
Organizacional
Direccion
Gerencia

Sueldo RD3%

Salario Promedio
RDS

Razén o Comentario

50,000.00

50,000.00

Estado Propuesto
Facilidades

Clase Empleado
Nivel
Clasificacién
Posicidn
Departamento
Grupo Trabajo
Equipo
Supervisor
Turno

Tipo Empleado
Tipo Asalariado
Tipo Noémina

Unidad
Organizacional
Direccion

Gerencia

Sueldo RD3

700,000.00

Consulta
Tipo Accién a TOD
Clase Accién Salaria
Empleado | gop90s5
Motivo e S
Fecha Accién 27/08/2022
Razon o Comentario  jinoun

Documentos adjuntos

Ver Eliminar Imagenl.jpg

Sobre la Solicitud

Solicitado Por DOR

Datos de aprobacion

Cadigo Check Qut

Nombre

BTINEZ Cargo

AN
SP

1D Accidn 3

Estatus Tramite

Cédula 070-1001010-1

Fecha Efectiva 27/08/2022

Descripcion Extension
jpg




Acciones de Personal desde Autoservicio
Cartas Acciones de Personal

|H

En el menu consultas en el submenu “Enviar Carta Accion Personal” en
esta pantalla se puede tanto imprimir como enviar las cartas de las
acciones de personal realizadas tanto desde Autoservicio como desde el
modulo de Personal.

b CONSULTAS -
> Volante de Pago RD%
> Volante de Pago USS
> Mis Datos Personales

> Mis Acciones de Personal R e EIEET () e [SDiEL

> Datos de Supervisados Tipo Seleccione ~ Facilidad Seleccione

> Ausentismos BEpErEmET Seleccione ~ Grupo Trabajo Seleccione

> Mis Permisos

> Mis Licencias Supervisor Seleccione | Turnos Seleccione

o T VAT ETES Compaiiia PRUEBA v Empleado Buscar per Cédigo o nombre de empleado

» Mis Servicios Varios E

» Mis Ideas Innovadoras Fecha desde 01/09/2022 ] Hasta 07/09/2022 H

» Consulta Salud Ocupacional @Fecha Aprobacién CFecha Efectiva (CIsin Correo (CJGenerar Individual

» Mis Cursos Fecha

> Requerimientos Personal ID Accion ID Empleado Nombre Fecha Efectiva Aprobacion Facilidad Departamento Grupo Trabajo Turno
» Mis Compensaciones 0 Registro

» Prestaciones Laborales

» Enviar Volantes RDS Por E-mail
» Bono Vacacional

» Capacidad de Pago

» Enviar Carta Accién Personal

» Enviar Carta Compensaciones
» Acciones Personal en el Tiempo
> Accesos al Autoservicio

> Bienes Asignados

AN
SP

31
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Cartas Acciones de Personal

Primero seleccionar el tipo de accion de la cual se quiere imprimir o
enviar la carta de accion de personal, luego hacer clic en el boton
“Buscar” para poder filtrar las acciones de personal.

= Limpiar ~ Buscar| gy Imprimir Enviar

Tipo AUMENTO DE SUELDO v  Facilidad seleccione

Departamento Ssleccione w Grupo Trabajo Seleccione

Supervisor Seleccione v urnos Seleccione

ST PRUEBA v [ Buscar por Cédigo o nombre de empleado

Fecha desde 01/08/2022 Hasta 07/09/2022

@Fecha Aprobacion CFecha Efectiva [_Isin Correo [_JGenerar Individual
.. . Fecha e .
ID Accion | ID Empleado Nombre Fecha Efectiva . s Facilidad Departamento Grupo Trabajo Turno
Aprobacion

318 60219561 David Dilone 02/09/2022 02/09/2022 PRINCIPAL |Tecnologia de la Informacion ADMINISTRATIVO |TURNO 1 32

1 Registro
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Cartas Acciones de Personal

En esta pantalla se puede filtrar por distintos criterios o filtros segln sea
necesario. El Unico filtro obligatorio es el de “Tipo” que hace referencia
al tipo de accion, los demas filtros son opcionales.

= Limpiar «, Buscar gy Imprimir Enviar

Tipo Seleccione || Facilidad Seleccione v

Departamento Saleccione w Grupo Trabajo Saleccione w

Supervisor Seleccione v| Tumnos Seleccione v

Compafiia PRUEBA v  Empleado Buscar per Codigo o nombre de empleado

Fecha desde 01/09/2022 & Hasta 07/09/2022

@WFecha Aprobacién C_Fecha Efectiva [_Isin Correo [_IGenerar Individual
.. . Fecha e .
ID Accion ID Empleado Nombre Fecha Efectiva . s Facilidad Departamento Grupo Trabajo Turno
Aprobacion 33

0 Reqgistro
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Acciones de Personal desde Autoservicio A
Cartas Acciones de Personal

Luego que se desplieguen todas las acciones que cumplan con los
criterios seleccionados, se pueden seleccionar las acciones de personal

que se desea imprimir y/o enviar marcando en la casilla que se muestra
debajo.

= Limpiar 4, Buscar g Imprimir Enviar

Tipo AUMENTO DE SUELDO v | Facilidad Seleccione v
Departamento Seleccione w Grupo Trabajo Seleccione .
Supervisor Seleccione v IS Seleccione v
Sonseds PRUEBA v Empleado Buscar por Codigo o nombre de empleado

Fecha desde 01/08/2022 = Hasta 07/09/2022

@Fecha Aprobacién_JFecha Efectiva [_Isin Correo [_lGenerar Individual

ID

Fecha

[] Nombre Fecha Efectiva .. Facilidad Departamento Grupo Trabajo Turno
Accion | Empleado Aprobacion - + 1
N . : Tecnologia de la ) TURMNO
318 60219561 |David Dilone 02/09/2022 02/09/2022 PRINCIPAL g” ADMINISTRATIVO
Informacion 1
- . ) _ : Tecnologia de la ) TURMNO
L 311 60219561 |David Dilone 27/08/2022 27/08/2022 PRINCIPAL g” ADMINISTRATIVO
Informacion 1
) . . : Canal Moderno, Papelero ) TURMNO
L 300 60219558 |Supervisor Dilone 02/08/2022 02/08/2022 PRINCIPAL o Inst o ADMINISTRATIVO 1

34
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Acciones de Personal desde Autoservicio A
Cartas Acciones de Personal - Imprimir

Luego que seleccionar las acciones de personal, proceder a darle clic en
el boton de “Imprimir” para generar la carta de la accion de personal en
formato PDF.

= Limpiar N Buscar | gy Imprimir Enviar
Tipo AUMENTO DE SUELDO v Facilidad Seleccione v
Departamento Seleccione « | Grupo Trabajo Seleccione >
Supervisor Seleccione v Turnos Seleccione v
Sibenis FRUEBA v Empleado Buscar por Codigo o nombre de empleado
Fecha desde 01/08/2022 H Hasta 07/09/2022
@Fecha Aprobacion _Fecha Efectiva [_Isin Correo [_JGenerar Individual
— ID ID . Fecha e .
[ .. Mombre Fecha Efectiva .. Facilidad Departamento Grupo Trabajo Turno
Accion | Empleado Aprobacion

o ) ) Tecnclogia de la ) TURMNO

318 60219561 |David Dilone 02/09/2022 Q2/09/2022 PRINCIPAL . .. ADMINISTRATIVO 35
Informacién 1
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Cartas Acciones de Personal - Imprimir

Aqui debajo la imagen con el PDF de la carta de una accion de personal
de reajuste salarial generada desde Autoservicio.

07 de septiembre del 2022

Sefiar:

David Dilone
Programador
Sus manos.

Apreciado colaborador:

La empresa ha realizado el ejercicio de revisidn salarial correspondiente al afle 2022 y
ha aplicade un ajuste en el salario fijo con efectividad al 02 de septiembre del 2022,
para aquellos cases que sea necesario, tomando en  consideracidn  la  equidad vy
compatitividad laboral.

En reconocimients a la labor que realizas dia a dia, haciendo posible el desarrollo y
crecimiente de la organizacidn, nos complace informarte que tu nuevo sueldo  fijlo es
de $750,000,000.00 mensual.

Es importante recordar que el salaric es la  asignacidn econdmica que la  empresa
otorga a cada colaboradon(a) por la prestacidn de sus servicios, por lo cual constituye
una informacién personal de cada unalo) y debe ser manejada con total discrecion.

Te exhortamas a seguir contribuyendo con @ logro de los resultados de la empresa, vy

& mejoramients  continug  de tw desempefio, lo que hace posible o desarrolle
profesional.

Atentamente, 3 6
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Cartas Acciones de Personal - Enviar

Luego que seleccionar las acciones de personal, hacer clic en el boton
“Enviar” para generar y enviar via correo electronico la carta de las

acciones de personal en formato PDF a los empleados de las acciones
seleccionadas.

= Limpiar ' Buscar gy Imprimir Enviar
Tipo AUMENTO DE SUELDO v Facilidad seleccione
Departamento Seleccione w Grupo Trabajo Saleccione
Supervisor Seleccione v| Turmos Seleccione
LT PRUEBA v [ Buscar por Cédigo o nombre de empleado
Fecha desde 01/08/2022 Hasta 07/09/2022
@Fecha Aprobacion (Fecha Efectiva [_Isin Correo [_IGenerar Individual
.. . Fecha e .
ID Accion | ID Empleado Nombre Fecha Efectiva . Facilidad Departamento Grupo Trabajo Turno
Aprobacion 37
318 60219561 David Dilone 02/09/2022 02/09/2022 PRIMCIPAL (Tecnologia de la Informacidn ADMINISTRATIVO |TURNO 1
1 Registro A
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Cartas Acciones de Personal - Enviar

Aqui debajo la imagen con el correo que se envia al empleado con el
adjunto de su carta de accion de personal.

t-¢ Responder I3 Responder a todos £ Reenviar
Centro de Atencion a Empleados <pcabrera@pontezuela.com.do = analista03@spn.com.do

—

CD i o
* Confidencial * Carta aumento de sueldo

- 60219561 . pdf
= 26 KE

L

Estimado colaborador:

50212561 - David Dilone

Adjunto su carta de aumento de sueldo.

Saludos,
Gestion Humana Corporativa 38
http://localhost:80/spnweb prueba/ . .
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Consultar Acciones de Personal

En el submenu de “Acciones Persona

acciones de personal

|)I

registradas por el

se realizan las consultas de las

empleado desde el

Autoservicio utilizando los distintos criterios o filtros que se ofrecen.

b SOLICITUDES
b APROBACIONES
p CONSULTAS
» RECLUTAMIENTO Y SELECCION
p INCIDENCIAS
p DISCIPLINA CORRECTIVA
b ACCIONES DE PERSONAL
» Acciones Personal
» Permisos Tipo Accién
» Autorizar Acciones Personal
b LACTANCIA
p CALCULO SALARIO NETO
b ENCUESTA
» EVALUACION DESEMPENO
b CAPACITACION
p UNIVERSIDAD CORPORATIVA
p TABLERO EJECUTIVO
b VALIDACIONES
p DOCUMENTOS
» CONFIGURACION VIDEOS
» SEGURIDAD
p AYUDA

< Limpiar \Buscar HGuardar ;}} Ver Beneficios

Registro
Tipo w [Facilidad v
Departamento w Grupo Trabajo -
Supervisor v | Turnos v
Compafiia ool IERA w Empleado
Fecha desde 01/08/2022 B Hasta 27/08/2022 [
@) Fecha Accion ) Fecha Aprobacicn Estatus ! Todos ) No Autorizadas
) Fecha Efectiva @ Autorizadas () Rechazadas
ID . - ID - oA
.. |Tipo Accion Nombre Empleado Fecha Efectiva |Facilidad Depari
Accion Empleado
AUMENTO DE
=1 299 650219559 |Supervisor Dilone 02/08/2022 PRINCIPAL Contab
.' SUELDO =HREn "
:‘. 305 |DIMISION 2 Supervisor LILA 09/08/2022 PRINCIPAL Mercad
AUMENTO DE Tecnolo
=] 311 60219561 |David Dilone 27/08/2022 PRINCIPAL
.o SUELDO ! < a Inform:

]
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Consultar - Mis Acciones de Personal

Aqui otra consulta relativa a acciones de personal que las muestra de
manera lineal consecutiva.

Esta consulta muestra las acciones de personal que se |le han aplicado
al empleado, no las que él ha registrado o aprobado.

) SOLICITUDES

)} APROBACIONES

P CONSULTAS
» Volante de Pago RD$
> Volante de Pago US$

Acciéon de Personal por Empleado SPN

> Mis Datos Personales e ID: 573
» Acciones Personal en el Tiempo Fecha:01-01-2021
> Mis acciones de Persona I Tipo Acc'?[" Prum‘oc[on

. Clase Accién: Movimiento
> Datos de Supervisados Motivo Accién: Promocion
» Ausentismos Estatus Accion: Autorizada

> Mis Servicios Varios
» Mis Cursos

> Mi compensacion o ID: 1062
Fecha:05-07-2021
>
ARG R g Tipo Accion: Aumentc de Sueldo
» Requerimientos Persona | Clase Accién: Salario
» Prestaciones Laborales Motivo Accif’J’n: Aumento general empresa
i ) Estatus Accidén: Autorizada
» Enviar Volantes RD$ Por E-mail

40
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Acciones de Personal desde Autoservicio
Consultar - Acciones de Personal en el Tiempo

Esta consulta muestra graficamente la cantidad de acciones de

personal aprobadas por ano de las clases “Entrada”, “Informativa” vy
“Salida”.

Esto se refiere a todas las acciones de la compania en que se haya
logueado el empleado dentro de Autoservicio.

) SOLICITUDES

» APROBACIONES Acciones de Personal en el Tiempo

P CONSULTAS
> Volante de Pago RD$
> Volante de Pago US$ Entrada 24
> Mis Datos Personales

> Acciones Personal en el Tiempo
> Mi i i

Mis acciones de Personal salida 15
> Datos de Supervisados

> Ausentismos

> Mis Permisos
L i Informativa 2
> Mis Licencias

> Mis Vacaciones

> Mis Servicios Varios 0 8 16 24 32

> Mis Cursos Cantidad

> Mi compensacion 41

> Mis Ideas Innovadoras

» Requerimientos Personal - ) 2 O 2 2 A

> Prestaciones Laborales SPN



Acciones de Personal desde Autoservicio
Consultar Acciones de Personal — Mddulo de Personal

En las pantallas de Acciones de Personal en el modulo de Personal se
muestra el origen de la accion. Ver debajo:

r ~
[ 23
4§ Imprimir _:j_ Preview de Acciones en Pantalla _gﬂ Ver Beneficios ﬁ
E Consulta ﬂ Begistro | —4 Re-Imprimir Carta —4 Carta Contratacion ) Apuda Origen: Autoservicio
[Tipo Accion  |Promocidn ID Accidn [Fecha
|Clase Accion  [4-Movimiento [Cédigu Check Out [ 0 I 164 [22/08/2022
[Empleado | 404304 ICARLOS PEREZ PENA [E status [Fecha Efectiva
s y
& £3
7 & Cel @ Finaiizar
£ Consuta # Registro | ©) Ayuda Origen: Personal
Tipo Accion | ID Accidn | FechaAccién
(Clase Accidn | ICédigo Check Out | | | 21/09/2006 “J
Empleado [ 0 [ |E status | Fecha Efectividad Autorizar
|'.‘ obivo | | | 21/09/2006

42

SPN



Acciones de Personal desde Autoservicio
Consultar Acciones de Personal — Mddulo de Personal

En todo momento podemos consultar y/o autorizar las acciones de
personal registradas desde Autoservicio en el modulo de personal.

[!f Consulta &ccion de Personal @
=3 Imprimir g’l' Preview de Acciones en Pantalla - ﬂ
@ Consulta l # Registro l
Brzqueda
Rango de Fecha Tipo de nomina i
Desde [27/m6/2022 [»]  [Hasta |z7ina/znzz =] | || |
~ Buzcar
E ztatus Accidn
" Mo Autonizada " Autorizada " Rechazada {+ Todoz
Fecha Mombres v Apelidos Tipo Accion Salar.i-:u 1D Accidn 2 dlario =
Anteriar Propuesta
270842022 JDavid Dilane AUMEMTO DE SUELDO 50.000.00 11 700,00000 Minguna en espec
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