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Solicitud Cambio de Estructura 5™
Introduccion

En esta funcionalidad de SPN se puede realizar solicitudes de
cambio de estructura en la organizacion.

Ejemplo:

- Solicitud de cambio de nombre de posicion.

- Solicitud de creacidon de una nueva posicion.

Tomando en cuenta que éstas solicitudes son solamente
informativas y no hacen cambios directos en SPN.

Luego de autorizadas, el ultimo aprobador aplica los cambios
en SPN mediante las pantallas que ya se tienen.



Configuracion Cambio Estructura s~
Tipo Cambio Estructura

Para mostrar los tipos de cambios de estructura que se van a
realizar, previamente de debe configurar en el modulo de
personal los siguientes parametros.

Paso 1.
Nos dirigimos a la siguiente ruta:

Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sisterma | Finalizar

m Configuracion Autoservicio

Registros  # Parametros Analisis de Crédito

Consultas  » Campos Editables Empleados

o= b Tipos Cambios Estructura

Tipos Pasantia en Cambio Estructura

Motificaciones a Terceros Cambio Estructura
Medalidad Trabajo
Modalidad de Contrato

Resetear contrasefa Autosenvicio

SPN



Configuracion Cambio Estructura s~
Tipo Cambio Estructura

Paso 2.
En la siguiente pantalla hacemos click en Nuevo

;] Conzulta l 2 Regizto ]

Biizqueda Par

-Todos...... hd Buscar
Cadigo | Dezcripoion Estatus

SPN



Configuracion Cambio Estructura s~

Tipo Cambio Estructura
Paso 3.

Se coloca en nombre del Tipo de Cambio en el campo
“Descripcion”. Se coteja los campos que se van a mostrar en el
formulario de Solicitud en Autoservicio y guardamos.

<8 £3
DOpciones

jﬂuevu guardar £|

;] Consulta =] Registro l

[Cadiga | Hueva Estatus Activo [+
|D escripicn |Solicitud Creacitn de posicicn
| Configurar datos que se van a mostrar en el Formulano de Solicitud
v Posicidn Actual [v Mombre Pozicion Propuesta [~ Mivel Actual [~ Mivel Propuesto
v Plazas Prezupuestadas [ Duracion Contrato [~ Mimero Plazas [ Tipo Pazantia
v Departamento [~ Modalidad Trabajo v Facilidad [~ Modalidad Contrata
[~ Sustituye a [~ Fecha Fin Contrato v Supervizor v Bienes v Beneficiog
[~ Puntos "Hay" [ Salario Referencial 7 Salario Baze Referencial [~ Costo Anual
¥ Tipo de Empleado [~ Clasificacion o Area [~ Turno [~ Horario
v Aplica Pago Horaz Extraz [ Posicidn Critica [~ Poszicidn Clave
|v Centro Costo |Fau:i|idau:| ﬂ

SPN



Configuracion Cambio Estructura s~
Tipo Pasantia en Cambio Estructura

Para mostrar los tipos de pasantia que se van a solicitar en
Autoservicio, hacemos la siguiente configuracion.

Paso 1.
Nos dirigimos a la siguiente ruta:

Autoservicio . Modelos Bl Sobre Sistermna | Finalizar

m Configuracion Autoservicio

Registros  » Parametros Analisis de Crédito

Consultas ¥ Campos Editables Empleados

Procesos  # Tipos Cambios Estructura

Motificaciones a Terceros Cambio Estructura
Maodalidad Trabajo
Meodalidad de Contrate

Resetear contrasena Autoservicio

SPN



Configuracion Cambio Estructura s~
Tipo Pasantia en Cambio Estructura

Paso 2. Paso 3.
En la siguiente pantalla Se coloca en nombre del tipo de
hacemos click en Nuevo pasantia y guardamos.
.[g 57 \ [ﬁ 3
Opciones Opciones
Euardﬂr ﬂ jﬂuevu Euardar ﬂ
,_l Conzulta ‘ 2 Beqistro ] /_| Conszulta 2 Beqistro }
Blzqueda P
Todos...... - ElRED |E'|:Iig|:| | . At v
|Descripcisn |Pazante Infotep
Cadig | Descripcian Estado | *
1 Pazante Infotep Bt |—
2 Pazante Univers karic Ach
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Configuracion SPN
Notificaciones a Terceros en Cambio Estructura

Para realizar la configuracion de Notificaciones a Terceros en
cambio de estructura, realizamos los siguientes pasos.

Paso 1.
Nos dirigimos a la siguiente ruta:

Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sistemma | Finalizar

i . .. - - |
m Configuracién Autoservicio

Registros P Parametros Analisis de Crédito

Consultas  » Campos Editables Empleados

Procesos ¢ Tipos Cambios Estructura

Tipos Pasantia en Cambic Estructura

Motificaciones a Terceros Cambio Estructura
Modalidad Trabajo
Modalidad de Contrato

Resetear contrasefia Autoservicio

SPN



Configuracion Cambio Estructura s,

Notificaciones a Terceros en Cambio Estructura

Paso 2.
En la siguiente pantalla
hacemos click en Nuevo.

Paso 3.
Se completan los campos
solicitados y guardamos.

E.'x T

@ Consulta l = Begistio ]

Brsgueda Por: Descripcion

| =l

Cadign | Mambre Empleado

Tipo Accidn

=" = =
Opciones
AHl*| = &
@ Conzult ZT Begist I
[Usuario | oomms | eeeeTasasses =
[TipoCambio | Cambio Estruct =
|F'roced ||||| t Cambio de E struct
Mambre Usuaric Tipo A
[
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Configuracion Cambio Estructura s,
Modalidad de Trabajo

Para realizar la configuracion de Modalidad de Trabajo,
realizamos los siguientes pasos.

Paso 1.
Nos dirigimos a la siguiente ruta:

Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sisterna | Finalizar

m Configuracién Autoservicio

Registros  # Parametros Analisis de Crédito
Consultas P Campos Editables Empleados
Procesos  + Tipos Cambios Estructura

Tipos Pasantia en Cambio Estructura

Motificaciones a Terceros Cambio Estructura

Medalidad Trabajo

Muodalidad de Contrato

Resetear contrasefa Autoservicio

SPN



Configuracion Cambio Estructura s,

Modalidad de Trabajo
Paso 2. Paso 3.
En la siguiente pantalla Se coloca el nombre del tipo
hacemos click en Nuevo de Modalidad y guardamos.
[ﬁ’ = . [f =
Opciones Dpciones
iz FEC IS8 ey
- Consula l # Begistio | o Consuta 2] Begistio ]
Blizqueda Por
-Todos...... - | Buscar
|E|fu:|ig|:| | 1 Activo v
Cadigo | Dezcripoian Eztado - |Desu:rip|:ilfun |F|emu:uta
1 Remata Activo _—
2 Mixto Activa
£ Fresencial Activo
I
VS

SPN




Configuracion Cambio Estructura s,
Modalidad de Contrato

Para realizar |la configuracion de Modalidad de Contrato,
realizamos los siguientes pasos.

Paso 1.
Nos dirigimos a la siguiente ruta:

Autoservicio | Modelos Bl Sobre Sisterma | Finalizar

m Configuracién Autoservicio

Registros  » Parametros Analisis de Crédito

Consultas  » Campos Editables Empleados

Procesos  # Tipos Cambios Estructura

Tipos Pasantia en Cambio Estructura
Motificaciones a Terceros Cambio Estructura

Modalidad Trabajo

Modalidad de Contrato

Resetear contrasena Autosenvicio

SPN



Configuracion Cambio Estructura s~

Modalidad de Contrato
Paso 2. Paso 3.
En la siguiente pantalla Digitar nombre de |la Modalidad
hacemos click en Nuevo de Contrato y guardamos.
g£ = [}'_’ =
Opciones Opciones
,' - %] [ huevo [ Guardar @@
2 Consulta l #] Registio ] 21 consuta  [#] Registro l
Bizqueda Por
-Todos...... - . Buscar
ICédiga | 1 bctiva v
Cadigo | Descripoidn E stado - [Descripion |Fiim
1 Fijo Activa l—
3 Contrata Temporal Activa
4 Pagante Activo
A

SPN
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SPN

Cambio Estructura en Autoservicio

Para realizar el proceso de solicitud de cambio de estructura
en Autoservicio, nos dirigimos al modulo de Autoservicio, en
el menu “Cambio de Estructura”.

b SOLICITUDES

P APROBACIONES

b CONSULTAS

P CAMBIO ESTRUCTURA

» Solicitud Cambio Estructura

» Autorizar Cambio Estructura

*> Permiso Cambio Estructura

» Consulta Cambio Estructura
b ACCIONES DE PERSONAL
P RECLUTAMIENTO Y SELECCION
b INCIDENCIAS

SPN



. SPN

Cambio Estructura en Autoservicio
Configuracion

Paso 1.

Seleccionamos |la opcion “Permiso Cambio” y luego
seleccionamos “Registro” para configurar el personal que
va a autorizar las solicitudes de cambio de estructura.

b SOLICITUDES

P APROBACIONES

b CONSULTAS

F CAMBIO ESTRUCTURA

> Solicitud Cambio Estructura

< Limpiar 4, Buscar Guardar ! Aplicar Todos Permisos x Quitar Todos Permisos

> Autorizar Cambio Estructura Registro
|> Permisc Cambio Estructura I
» Consulta Cambio Estructura Filtros filtrar por nombre de empleado, tipo de accidn o aprobador 1, aprobador 2, aprobador 3,
P ACCIONES DE PERSONAL cédigo
. Empleado Tipo Cambio MNombre Aprobador 1 I
P RECLUTAMIENTO Y SELECCION Empleado

b INCIDENCIAS
P DISCIPLINAS CORRECTIVAS
b LACTANCIA

SPN
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- i SPN
Cambio Estructura en Autoservicio

Configuracion

Paso 2.
Completamos los datos correspondientes solicitador, tipo
de cambio y aprobadores. Procedemos a guardar el

registro.

= Limpiar +, Buscar | Guardarl 3 Aplicar Todos Permisos x Quitar Todos Permisos

Consulta

Solicitador José Pérez (1) -
e T[T Cambio Estructura

Estructura

Primer Aprobador Juan Perez (2) v
Segundo Aprobador A
Tercer Aprobador -
Cuarto Aprobador M
Quinto Aprobador -

SPN



SPN

Cambio Estructura en Autoservicio
Configuracion
Paso 3.
En caso de querer asignar todos los permisos,
seleccionamos la opcion “Aplicar Todos los Permisos”.
En caso que necesitar eliminar todos los permisos,
seleccionamos la opcion “Quitar Todos los Permisos”.

= Limpiar +, Buscar Guardar I 1 Aplicar Todos Permisos le Quitar Todos Permisos I

Consulta

Solicitador losé Pérez (1) -
TR IET I Cambio Estructura

Estructura

Primer Aprobador Juan Perez (2) =
Segundo Aprobador h.d
Tercer Aprobador -
Cuarto Aprobador =
Quinto Aprobador -

SPN



SPN

Cambio Estructura en Autoservicio
Solicitud

Luego de completada la configuraciones correspondientes,
procedemos a realizar la solicitud de Cambio de Estructura.

Paso 1.
Nos dirigimos a la opcion “Solicitud Cambio de Estructura”
y seleccionamos “Registro”.

P SOLICITUD
P APROBACIONES
P CONSULTAS
ESTRUCTURA
i = Limpiar Buscal

> Autorizar Cambio Estructura

FFFFF
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Cambio Estructura en Autoservicio
Solicitud

Paso 2.
Ya en la pestana de “Registro” completamos la informacion
solcitada. Procedemos a guardar

= Limpiar +, Buscar Hﬁuardar

=

Consulta
Cadigo
Fecha
Tipo Cambio
Posicion
Mombre Posicién
Propuesto

Presupuestada

Mo. Plazas
Centro Costo

Empleado a Quien
Cubre

Tipo Empleado
Clasificacion
Turno

Horario

Aplica Pago Horas
Extras
Posicion Critica

Posicion Clave

MNuewvo
20/10/2022 Fecha Efectiva
Cambio Estructura

Analista de Activos Fijos (183)

Analista de Activos Fijos y Variables Facilidad (01}

Si @ No

0

(5]

ADMIMNISTRATIVO

JUAN PERA

FI1O
AREA TECNICA
TURMNO 1

Lunes a Viernes 8-6
O si @ MNo
O si @ Mo

O si @ No

20/10,/2022

SPN



Cambio Estructura en Autoservicio

Paso 1.

El personal de aprobacion se dirige a la opcion “Autorizar
Cambio Estructura” y selecciona el registro que quiere ver

para autorizar.

b SOLICITUDES

} APROBACIONES

» CONSULTAS

b CAMBIO ESTRUCTURA

Autorizacion

AV
SPN

» Solicitud Cambio Estructura IR =\ T
|> Autorizar Cambio Estructura (1) I

* Permise Cambio Estructura Registro

» Consulta Cambio Estructura .

Tipo "
» ACCIONES DE PERSONAL
» RECLUTAMIENTO Y SELECCION ~ Fecha desde 01/10/2022 E& Hasta 20/10/2022
) INCIDENCIAS ® Fecha Accion O Fecha Aprobacion Estatus ® Todos O No Autorizadas
» DISCIPLINAS CORRECTIVAS O Fecha Efectiva O autorizadas O Rechazadas
b LACTANCIA
“ D . . ID . . Fech e
b CALCULO SALARIO NETO - Tipo Cambio - Nombre Solicitador ¢ -a Posicion Estatus
olicitud Solicitador| Efectiva

» ENCUESTAS =
) EVALUACION DESEMPERO E 2 Cambio Estructura 1 José Pérez 20/10/2022 |Analista de Activos Fijos (183) Registrada

} CAPACITACION
} UNIVERSIDAD CORPORATIVA
)} TABLERO EJECUTIVO

1 Registro

SPN
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Cambio Estructura en Autoservicio
Autorizacion

Paso 2.
Luego de revisar la solicitud procede a Autorizar o a Anular.

< Limpiar «, Buscar HGuardar =/ Modificar | & “Autorizar I“ Anular

Consulta
Codigo 2
Fecha 20/10/2022 Fecha Efectiva 20/10/2022
Tipo Cambio Cambio Estructura -
Posicién Analista de Activos Fijos (183) M

Nombre Posicion Propuesto | anajista de Activos Fijos y variables facilidad (01)

Plazas Presupuestadas QO si ® Mo

Numero Plazas 5

Centro Costo

Sustituye A JUAN PEfIA T
Tipo de Empleado FIIO T
Clasificacion o Area AREA TECHICA v
Turno TURND 1 v
Horario Lunes a Viernes 8-6 v

Aplica Pago Horas Extras

Posicion Critica

Posicion Clave

SPN
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Cambio Estructura en Autoservicio

Consulta

Paso 1.
Para consultar las solicitudes realizadas nos dirigimos a |la

siguiente ruta.
Aqui podremos consultar de acuerdo a multiples criterios.

b SOLICITUDES

} APROBACIONES

» CONSULTAS

} CAMBIO ESTRUCTURA

> Solicitud Cambio Estructura i Limpiar 0 HIEED

> Autorizar Cambio Estructura (1)

?» Permiso Cambio Estructura Registro

I > Consulta Cambio Estructura I

» ACCIONES DE PERSONAL

} RECLUTAMIENTO Y SELECCION Fecha desde 01/10/2022 E Hasta 20/10/2022

} INCIDENCIAS I(il' Fecha Accién (O Fecha Aprobacion O Fecha Efectiva Estatus ® Todos O No Autorizadas O

} DISCIPLINAS CORRECTIVAS

} LACTANCIA lD Tipo Cambio _I,D Nombre Solicitador Fecha Efectiva |Posicion
. Solicitud Solicitador|

b CALCULQ SALARIO NETO

b ENCUESTAS

} EVALUACION DESEMPENO

} CAPACITACION

} UNIVERSIDAD CORPORATIVA

» TABLERO EJECUTIVO

Tipo v

2 Cambio Estructura 1 José Pérez 20/10/2022 Analista de Activos Fijos (183)

M
‘-

SPN
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Cambio Estructura en Autoservicio

Consulta
Paso 2.

Haciendo click en el registro podemos ver el detalle de la
solicitud.

} SOLICITUDES

} APROBACIONES

b CONSULTAS

b CAMBIO ESTRUCTURA

> Solicitud Cambio Estructura i [mpiar A Buscar

> Autorizar Cambio Estructura (1)

> Permiso Cambio Estructura Registro
I > Consulta Cambio Estructura I .
» ACCIONES DE PERSONAL Tipo
} RECLUTAMIENTO Y SELECCION Fecha desde 01/10/2022 & Hasta 20/10/2022

b INCIDENCIAS ® Fecha Accion (O Fecha Aprobacién O Fecha Efectiva Estatus ® Todos O No Autorizadas O
} DISCIPLINAS CORRECTIVAS

ID
} LACTANCIA Tipo Cambio . Nombre Solicitador Fecha Efectiva |Posicién
. Solicitador|
P CALCULO SALARIO NETO
} ENCUESTAS Cambio Estructura 1 José Pérez 20/10/2022 Analista de Activos Fijos (183)

b EVALUACION DESEMPENO

b CAPACITACION

} UNIVERSIDAD CORPORATIVA
} TABLERO EJECUTIVO

SPN
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Cambio Estructura en Autoservicio ™

Consulta
Paso 3.

Podemos visualizar el detalle del registro seleccionado en

el paso 2. =

¢ Limpiar 4 Buscar
Consulta

cédigo =

Fecha 20,

Fecha Efectiva 20/10/2022
Tipo Cambio

Posicion

MNombre Posicién Propuesto

Plazas Presupuastada

Numero Plazas
Centro Costo =
Sustituye A

Tipe de Empleado

icacién o Area

no TURNO 1 -
Horario Lunes a Viernes §-6 -
Aplica Pago Horas Extras O si @ nNo
Posicion Critica si @ mNo
O si @ Mo
0,00
Salario Referencial =
Costo anual 0D
Puntos "HAY" o
Departamento =
Supervisor -
Duracién Contrato
Tipo Pasantia ~
Modalidad Trabajo =
Modalidad Contrato =
Fecha Fin Contrato 20/10/2022
Nivel Salarial Actual =
Nivel Salarial Propuesto =
Bienes y Beneficios codigo Benefi Descripci
stro
Razén o Comantaric Prueba
Documentos adjuntos
Nombre Descripcién Extensién

Sobre la Solicitud

Solicitado Por

cargo

Datos de aprobacién
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