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1. Facilidades:

Lasfacilidadeshacenreferenciaa cadaunade laslocalidadedisicasde la empresatambién

seconocencomosucursales

Paraadministrarlasdebemosdirigirnosala siguienteruta:

Administracién Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sisterna | Cambiar de

Seguridad ’ IECTRDDCIM ESTICOS BC
1

MNiveles Posiciones  » Eacilidades

Localizacion » Direcciones

loi= ' Gerencias

Atributos Posicien  » Grupos de Trabajo

Atributos Empleados » Equipos

Algunos ejemplos de facilidades

puedenser.

A OficinaPrincipal

A OficinaSantiago \
A OficinaSantoDomingo

A PlantaA edificio 1.

SPN

[ Facilidades ]|

Opciones

I H X 3 @

E Consulta 2] Reaistro l
|ID Facilidad | 1 Planta Default [
|E|fu:|ig|:| RrHL |I]1I]2I]3I]4-EIEIDD'I Referencia (001
|D EsCHpCin |Elfi|:ina Santiago
Encargadn |ALBERTO POLANCO ARIAS =l
Cédua | 001-0000001-2
|Feu:ha Iriicio | 05/04,/2009 ¥ alor Instalaciones | 12 000,000.00
Telgfono |B09-616-2347 Fax |
|Direu:u:iufur'| |I:. RESTAURACION #30
Frovincia  [SANTIAGO |
Municipio  |SANTIAGD DE LOS CABALLEROS |
Sector |CTRO. CIUDAD =
|Emai| |cnmpania@gi.cum.du

A PlantaB edificio 2. i

SPN
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1. Facilidades:

Dentrodel apartadode registrode facilidadesenemosvarioscampos

ID Facilidad cédigoidentificadordel registrosuministradgpor SPNSoftware
PlantaDefault hacereferenciaalafacilidadprincipal

CodigoRNL RNLcorrespondientea la facilidad

Descripcion nombrede lafacilidad

Encargadopersonaencargadale lafacilidad

Cédula cédulade la personaencargada

Fechainicio: fechade iniciode lasoperacionede la facilidad

Valorinstalacionesvalorde lasinstalacionegaralosformulariosDGTdel MT.

© 0 N O RNOT S

Teléfona teléfonode contactode lafacilidad

=
o

Fax faxde contactode lafacilidad,siaplica

=
=

Direccion direccionfisicade la facilidad

=
N

Provincia provinciadondeestaubicadalafacilidad

=
o2

Municipio: municipiodondeestaubicadala facilidad

=
i

Sector sectordondeestaubicadala facilidad

=
<

Emait emailo correode lafacilidado empresa

SPN
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2. Direcciones:

Lasdireccioneshacenreferenciaa la funcion de liderazgoy gestion,que guiay controla las
actividadegle la organizaciorhaciael logro de objetivos

Paraadministrarlasdebemosdirigirnosala siguienteruta:

Administracién  Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sisterna | Cambiar de

Seguridad r ﬁCTRODOM ESTICOS BC

|

Miveles Posiciones -
Facilidades

L3
L3

Entidades Gerencias

Algunos ejemplos de direcciones | lieeen [l
puedenser. LT
A Di P OE*x 2| @
DireccionGeneral & covte B Bogee |
A Direccionde Finanzas
: . ||:6|:Iigo | Muewvo
A Direcciénde RecursogHiumanos T Crm—
A Direccionde Marketing [eferencia— [on
| Director - Empleado encargado de la Direccidn
| 404309 |ALBERTO POLANCO ARIAS |

SPN



2. Direcciones:

Enesteapartadocontamosconlos siguientescampos
1.

2
3.
4

SPN

Caodigo codigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware
Descripcion nombrede la direccion
Referencianimerode referenciaopcionalde la direccion

Director. personaencargadale la direccion

SPN
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3. Gerencias:

Las gerenciashacen referencia a las unidadesde gestion que se encargande dirigir y
coordinarfuncionesespecificaslentro de unaorganizacion

Paraadministrarlasdebemosdirigirnosala siguienteruta:

Administracion Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sistema | Cambiar de

Seguridad » cECTRODOMESTICOS BC

I Compafiias
Miveles Posiciones  # Facilidades
Localizacidn 4 Direccicnes
Entidades '
Algunos ejemplos de gerencia pueden (] Gerencia =
ser Opciones

OHd x 2 @

A Gerenciade Finanzas
E Conzulta ﬂ Registra l

A Gerenciade Recurso$Humanos

|E|fudigu:| | Muevao

A Gerenciade Marketing

|D esCHpCion |Dperaciu:unes

A Gerenciade Ventas |
|F| eferencia |I:||:|2

| Gerente - Empleado encargado de la Gerencia
| 404305 |JLI.&N ALMONTE GOMZALEZ j

SPN
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3. Gerencias:

Enesteapartadocontamosconlos siguientescampos

1. Cadigo codigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware
2. Descripcionnombrede lagerencia

3. Referencianumerode referenciaopcionalde lagerencia

4

Gerente personaencargadale lagerencia

SPN



4. Grupos de trabajo:

Losgruposde trabajo hacenreferenciaa agrupacionegspecificaslentro de laempresa

Nota: Esla Dimensiono Atributo sobrela cualexistenmasreportesde Nomina Unapractica

escolocarlos Gruposde trabajo similara los Departamentos

Paraadministrarlosdebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Administracion Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sisterna | Cambiar de

Seguridad ’ ,ECTRDDDM ESTICOS BC

|

Miveles Posiciones

» "
Facilidades
I 16 3 . .
Localizacién Direcciones
3

Entidades Gerencias

Atributos Posicign  » Grupos de Trabajo

Ejemplos

Administracion

Quetiene debajoalosdepartamentogde:

A Finanzas

A Compras

A Contabilidad

A Cuentagor pagar
Operaciones

Quetiene debajoalosdepartamentode:

A Produccién
A Inventario

[,1'-5 Grupos de Trabajo

Opciones

Il X 5 @&
E Conzulta ﬁ Redqistro l

| Cadigo | 25

| Descripoicn |Gestiujn Humana

| Referencia |I:|25

SPN

SPN



SPN

4. Grupos de trabajo:

Enesteapartadocontamosconlos siguientescampos
1. Cadigo codigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware
2. Descripcionnombredel grupode trabajo.

3. Referencianimerode referenciaopcional

SPN
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5. Departamentos:

Los departamentos hacen referencia a las divisiones organizacionalesque agrupan
actividadesy funcionesespecificas

Paraadministrarlosdebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Administracion Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sistema | Cambiar de r[? Departamentos @1
Seguridad r kCTRODOMESTICOS BC i
1 Opciones
Miveles Posiciones » Eedlfiedis _1 X Eﬁ 91 E
Localizacién L4 - -
Direcciones .
Entidades » F— @ Caonzulta ﬂ FReaistra ‘
Atributos Posicién Grupaos de Trabajo
Atributos Empleades » Equipos | 1D Automatico | 3
Capacitacién 3 HesdCount Grupos | Cadign o CCosta |3 Referencia 3
| Descripcin |FIN.-’-‘«NZ.~'—‘«S
Algunosejemplosde departamentos
| Encargado | 404296 |JL|.¢\N aLEJAMDRO ALOMSO PEREZ j ~
puedenser.
|HeadEountGrupn | 1 |GF|L|F'EI1 j

A Recurso$Humanos

[ Pertenece a Gestisn Humana [RERHH)

A Finanzas

A Operaciones

SPN
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5. Departamentos:

Enesteapartadocontamosconlos siguientescampos
1. ID Automatico: codigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware

2. Codigo o CCosto numero de centro de costo en caso de que se defina por
departamentoa nivel contable

Referencianimerode referenciaopcional
Descripcion nombre del departamento

Encargadopersonaencargadalel departamento

9 OTR SR

Pertenecea Gestion Humana si se marca impacta el indicador sobre cantidad de
personalen RRHHeN Autoservicio

SPN
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6. Niveles:

Losniveleshacenreferenciaa las diferentescapaso nivelesde autorizacionen la estructura
organizacional organigrama Estosreflejan la jerarquiay estructurade mando, facilitando
definir quién reporta a quién. Lacantidadde nivelesno esta limitada en SPNSoftware,se
puedencreartodoslosque seannecesario@cordea la estructuraorganizacional

Paraadministrarlosdebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Administracion Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sisterna | Ce

Seguridad g FCTRDDDHESTICDS BC
Compafiias [

Localizacion 3 Clasificacian Miveles
Algunos ejemplos de niveles pueden [ Niveles Jerdrquices x|
SEer. Opciones
A Nivell. Nl %3 @&
A Nivel2. i Consuta 2 Redistio l
A Nivel3. - -
A NivelA. Descripeion [Mivel 1
A NivelB.
A Presidencia

A Vicepresidencia



teaparta

1. Caodigo cadigoidentificador

(f tescampo f
registrosuministradopor SPNSoftware

2. Descripcionnombredel nivel.

15



7. Clasificacion de niveles:

Laclasificacionde niveleshacereferenciaa las diferentes areasdentro de un organigram
estructuradopor los nivelesdefinidospreviamente Eneste sedefinenlasareasy a quiénse

reportan.

Paraadministrarlasdebemosdirigirnosala siguienteruta:

Administracién  Autos
Seguridad
Compafiias

Miveles Posiciones

5]
IT

Localizacion
Entidades

Atributos Posician

ervicio | Modelos Bl | Sobre Sistema | C

» FCTF{D DOMESTICOS Bt

Miveles

Y v

r Posiciones Por Clasificacion

Posiciones

4 Clasificacién Miveles Jerdrquicos

i35 Mivel 2 - GERENCIAS

-5 Nivel 2 - AREA DE CONTABILIDAD
=7 o P =3 Nivel 2 - SREA DE MARKETING
Clasificacion Niveles 133 Nivel 2 - RECURS0S HUMANDS

i35 Mivel 3-RECLUTAMIENTD ¥ SELECCION

Hivel 3 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Empleados

Opciones
JH X &

4y Clasificacién Miveles Jerarquicos

=IO

& Consuts A Begisvo | ELECTRODOMESTICOS BC

[Cadigo BE

Descripcidn [RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
Nivel | Nivel 3

Nivel Padre |RECURSOS HUMANDS

|Nive| Comespondiente

| Mivel 3

Lef Ll Lol

SPN

SPN
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7. Clasificacion de niveles:

Enesteapartadocontamosconlos siguientescampos
1. Caodigo codigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware
2. Descripcionnombrede la clasificacion

3. Nivel: en este se debe seleccionarsiempre un nivel por debajo de quién se requiera
reportar, paraque aparezcahabilenlalistade nivel padre

Nivel Padre hacereferenciaala clasificaciorala cualsereporta.

Nivel correspondiente hacereferenciaal nivel real de la clasificaciongue puede ser
distinto al siguientenivelde la clasificaciorPadre

Ejemplo siun nivel5 sereportaa un nivelpadre2, el camponiveldeberatener 3y el campo
nivelcorrespondienteleberatenerb.

#%4 Clasificacion Miveles Jerarquicos @

Opciones
DX @ ste @
@ Consulta (2] Registio l ELECTRODOMESTICOS BC

|Cidigo | 1z

[Descripcidn |RECLUTAMIENTO % SELECCION
[Nivel [Wivel 3

[Nivel Facre |RECURSOS HUMANOS

Lol Lef Lo

|N ivel Correspondiente |Nivel 3

SPN
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8. Posiciones:

Dentrode estaruta podemosregistrarel catdlogode posicionesiefinidasen laempresa

Administracién Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sistema € | £ Posiciones X5

Seguridad » ECTRODOMESTICOS Bt || Qpcion=s
» JH X5 &
Compariias »

Miveles Posiciones Miveles & Consuta |2 Registra

gcursosl w4 Habildades -fjicompetenciasl @F‘Iazasl ‘@Beneficiosl

Localizacién r Clasificacién Miveles Cédigo Fosicien | 1 ¥ Activa [ Cédigo akemativa |
Entidades Y |Posici6nJerérquica |Asistente de Gestidn Humana
Atributos Posicion Paosiciones Por Clasificacian |F'osici6n Harizantal |Agigtente de Gestioh Humana
- - - T
|F'osici6n en MdT | £999 |EMPLEADDS DEL SERVICIO DE PERSOMAL / ASISTENTE DE RECURSOS HUM2 - .
Algunosejemplosde posiciones | [e®f== | 5 [ et Dias Coberua Flca | 0 [
p u ed e nse r Drefinicion Wer Definicion
[~ Permitir Registrar Horas Extras Para Esta Posicion, Adjuntar Doc. Wer Do,
A - ., Célculo S alario Hora |F'e[fi| del Puesto
An al IStade G eStlonH u mana (" Estandar: { [Salario Base / 30)/ 8}

A Analistade Contabilidad C Intemitente 4[5 /26)/10}

Para la fémla @ 5 = Salario Base Mensual
M = Semanas por Mes del Tumo

A Anallsta de CompensaCIéw H = Horas par Semana del Turmo

Be n efl C I OS Actualizar Salario por Hora [ Todas las Posiciones [ Recalcular Horas Pendientes

A Gerentede GestionHumana
A Presidente

SPN



8.

Enesteapartadocontamosconlossiguientescampos

1.
2.

10.
11.

12.

13.

SPN

Posiciones:

Caodigoposicién coédigoidentificadordel registrosuministradgpor SPNSoftware

Cadigoalternativa se utiliza para almacenarcodigosde referenciaen casode estar enlazadocon
sistemadde terceroso parafineshistoricos

PosicionJerarquicanombrede la posicion

Posicion Horizontat nombre de la posicion en caso de que se manejen puestos de manera
horizontal,en casode no aplicar,se puedecolocarel mismonombredel campoposicionjerarquica

PosicionMdT: posicionrelacionadaacordeal catalogode posicionesdel MT paraser utilizadoen los
formulariosde DGT

Total de Plazas cantidad de plazaspresupuestadagpara complementarlos reportes de plazas
presupuestadassocupadas

PosicionCritica se debe marcar para especificarsi la posiciones criticao de alto impacto en las
operacionegle laempresa

Diascobertura Plaza aqui se especificala cantidadde diasprudentesparala coberturade plazas
vacantesuandoseemitenrequerimientosde personal

Permitir horasextras para esta posicion sino estamarcado,emite alertasal momento de registrar
horasextrasa empleadosjue ocupenesepuesta Nodetienela carga

CélculoSalarioHora campoparaespecificata formade calculodel salariopor hora.

BotorsesDefiniciény Ver Definicion en estosbotonesse puederegistrary ver lasdescripcionesle
puesta

Botones Adjuntar Doc y ver Doc: en estos botones se pueden cargary ver como anexoslas
descripcionesle puesta

Boton ActualizarSalarioHora medianteestebotdn se puedeactualizamasivamenteel salariohora
aempleadogjue ocupenesepuestoo todos.
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9. Clasificacion de posiciones:

Laclasificacionde posicionesse refiere a la relacionde las posicionescon cadauna de las
clasificacionesle niveles Eneste apartadose especificadentro de cadaclasificacionnivel y
clasede empleado, cualesson las posicionesque aplican para facilitar la asignaciénpor
empleados

Pararegistrarlasdebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Adrinistracién Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sisterna | Ci

Seguridad v FCTRODDH ESTICOS BC
1 Comparifas

- B

Localizacién 3 Clasificacion Niveles Opciones
- Y F
Entidades 4 Posiciones %E X QJIJ ot f
. ... .. o e ., Consulta | #] Begistro
Atributos Posicion  » Posiciones Por Clasificacion
_ [ Clave
[Hivel [Niver 2 -
|C|asific:aci6n |F|ECUF|SDS HUMANDS L‘
= - — OEA
| 0SICIONES |Asmente de Gestidn Humana ﬂ Regulacion
|Descripcndn Puesto
[Petil del Puesto ‘
fiw | v b = —
! e Documerso -'.'!_| Iodos| | Inveﬂl| I Nlnguno[
|Clase Empleado | Administrativo =l
|Cantidad Flazas | 0 ) |Nive| Salanal |Nive| E j [~ Critica
Datos Nivel S alarial
|Salatio Minime | 71,000.00
; _ S OEA
|S alario Medio | 30.500.00 Regulacién
[S alatio Maximo |
= Iodos| ) Inverli| "| Nir\guno|
|Nivel Riesgo | ﬂ

20 B
SPN
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9. Clasificacion de posiciones:

Enesteapartadocontamosconlos siguientescampos

Nivel: nivelde estructurarelacionadoa la clasificacion
Clasificacionclasificaciordondeestaraasociadcel puesta
Posicionesposiciona clasificar

Descripcionde puesto: campopararegistrarbrevedescripciéndel puesta
Ver Documenta opcidénparaver descripciornde puestoanexadgpreviamente

ClaseEmpleado clasede empleadoa asociarconla posicion

N9 TS

CantidadPlazas campoinformativo que muestrala cantidadde plazaspresupuestadas
enlaposicion

Nivel Salarial listadesplegablgaraelegirel nivel salarialque apliqueala posicion

9. Datosde Nivel Salarial aqui se muestranlos salariosminimos,mediosy maximosdel
nivelsalarialseleccionado

10. Clave paraindicarsiesun puestoclavey lasinstitucionesque laregulansiaplica
11. Critica paraindicarsiesun puestocriticoy lasinstitucionesque la regulansiaplica

12. Nivel Riesgonivelde riesgolaboralacordeal lugarde trabajo de la posicion

SPN



10. Clases de empleado:

Lasclasesde empleadosserefieren a lasdiferentescategoria® tipos de empleadoshasado

ensusroles,responsabilidadeg condicionesle emplea

Estosse puedenutilizar paraagruparempleadospor estaentidady limitar accesos nivelde

usuarios
Pararegistrarlasdebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Administracién Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sistema | Caml !ﬁ Clase de Empleados @-‘
Seguridad » ICTRODOMESTICOS BC i
Opciones
Compafilas »
[]
Miveles Posiciones  # J x ﬁ ﬂ ﬂ
Localizacion 4 .
R v i Consuba =] Registro l
Atributos Posicion ¢ ||:.j.jig.:, | 1 |Heferencia |.-’-'-.DM
._
Recursn Humann 3 Tinns Fmnleadns | Descnpcuﬁn |.-i'-.|:|ministrativcu
A|gunOS ejemplos de C|aseS de |Seu:uen|:ia |-|| |F'er|'u:u:||:| Evaluacion [Mezes] |-| Iil
Opciohes
empleadOSDuedenser: [ ManejaJob Grade? [ Maneja Grada?
A L. ] [ Maneja Dperaciones? [ Maneja BaseRate?
Admln IStratIVO Calculo Salario Hora
A . {* Estdndar: {[Salario Base / 23.83] /8 }
Operativa O Personaliado: { [ [§72388/8 T

Mota : Parala fdmula, 5 = Salanio Baze.

A Técnico

SPN

SPN



10. Clases de empleado:

Enesteapartadocontamosconlos siguientescampos
1.
2.

SPN

Caodigo codigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware

Referencia a utilizar cuandose tienen enlacescon sistemagercerosy se manejan
codigosde registrosdistintosa SPNSoftware

Descripcionnombrede la clasede empleado

Periodoevaluacion periodode evaluacioren mesesgue aplicaparaempleadosle
nuevoingresoalosque selesasignea clasede empleados

ManejaJobGrade,Grado,OperacionesBaseRate paraespecificaisien esaclase
de empleadose manejan estas entidades Si se habilitan se pueden configurar
escalasalarialesen basea puntos(HayPoints.

Calculosalariohora: paraespecificata formula de salariohora.

SPN
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11. Tipos de empleado:

Lostipos de empleadoshacenreferenciaa la vigenciao modalidad del contrato: Fijo o
tiempo indefinido,PensionadosyasantesQcasionales?orobra o servicio

Pararegistrarlosdebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Administracion Auteservicio | Modelos Bl | Sobre Sistema | Camb

Seguridad » .ECTRODOMESTICOS BC 'L{z T de Emolead |
" Tipos de Empleados @
Compariias [
Miveles Posiciones  » QFICiEIFIES
Lecalizacion [
F
Entidades [ j % : El
Atributos Posicion  # E Consulta ﬂ Registro l
Atributos Empleados » Clase Empleado

Recurse Humano [ Tipos Empleados
]

Capacitacion Mivel Académico ||:|:'u:|ig|:| | 1

Algunosejemplosde tipos de empleados

Descripcion |FILIO

puedenser.
|Heferenu:ia |
A OcaS|0nab MOV”- [+ Fijo o tiempo indefinido Comigionista [
A Fijos
A Pasante

A Temporero

A Pensionado
Notas

1. Fijossereportanen DGBy DG®. Ocasionab Movil sereportaen DGb.

2. Lostipos de empleadosOcasionab Movil, Pasantey Fijo son atributos fijos en SPN
Software . N

SPN
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11. Tipos de empleado:

Enesteapartadocontamosconlos siguientescampos
1. Cdbdigo codigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware
2. Descripcionnombredeltipo de empleado

3. Referenciacampoopcionalparaespecificamun codigode referenciaen casode enlaces
consistemaderceroso parafinesinformativos

4. Fijo o tiempo indefinido: si esta marcado,va a considerarcomo contrato indefinido a
todo empleadoque latengaasignada

5. Comisionista si estamarcado,va a considerarcomo comisionistaa todo empleadoque
la tenga asignada Tiene impacto para calculosde ausentismoscon o sin disfrute de
sueldoy reportesde empleadosconsalariogoromedios

SPN
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12. Unidad organizacional:

La unidad organizacionalhace referencia a una division o segmento especificoen una
organizaciormgue seencargade un conjuntoparticularde tareaso procesos

Paraadministrarlasen SPNSoftwaredebemosdirigirnosa la siguienteruta:

Administracien Autoservicio . Modelos Bl | Sobre Sistema | Camt ElUnidadC}rganizacional @
Seguridad » ECTRODOMESTICOS BC

DOpciones

Compafiias 3 J % :‘ H

Miveles Posiciones P

Localizacion 2 E Consulta ﬁ Begistra l

Entidades 3

Atributos Posicigen » ||:lfu:1igl:| | Husvo
Clase Empleado

Recurso Humaneo b Tipos Empleados |D EsCiipcidn |'\"'IE"'ItEIS

Capacitacian 3 Nivel Académico |F| eferencia |D'|

Configuracion ACH  » Unidad Organizacional

Algunosejemplosde unidad organizaciona
puedenser.

A Unidadde RecursosHumanos

A Unidadde ServicioFinancieros
A Unidadde Operaciones
A Unidadde Implementaciérde ERP

SPN
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12. Unidad organizacional:

Enesteapartadocontamosconlos siguientescampos
1. Cdbdigo codigoidentificadordel registrosuministradopor SPNSoftware

2. Descripcionnombrede la unidadorganizacional

3. Referencianumerode referenciaopcional

SPN
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13. Asignacion de estructura a empleados:

Laasignacionde estructuraa empleadosse puede asignardirectamenteen el maestrode
empleadosen casosde nuevosingresoso mediante accionesde personal en casosde
cambiosde estructurao promociones

Maestro de empleados

Empleados | Reportes | Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros  Accion Personal Seguridad Ocupacional Administracion  Autoservicio | Modelos Bl | Sobre Sistema | Cambiar de Compafiia Fin

ELECTRODOMESTICOS BC

Consulta Empleados 3'\_.\ Maestro de Empleados @
Documentos Empleados Opciones fzﬂ Exportar Datos fzﬂ Exportar Datos con Cédigos g'ti Carta Bienvenida @ Ayuda Salarios | @) Ayuda E Einalizar
Administracion Fotos de Empledos _1 ﬁ & u

Dependientes

Beneficiarios de Seguros &3 Datos Generales {a} Datas de Drganizacidn l 2P Datos de ﬂéminal QJ Otraz Datos] j Documentos ] 24 Consulta ]

Asignaciones » 404305 - JUAN ALMONTE GONZALEZ

Politicas de Crédito Tiempo en la Compafiia: 5 afios, 1 mes y 22 diaz

Estudios Realizados Fecha Ingreso Lt E |Fecha Cantatacon |24"'105"'12024 ILl |Tum0 |-|-L|F‘MD 1 ﬂ
Carga Masiva de Estudios Realizados Fellach DFICINA SANTIAGD = |DESC|E Iﬂ Lrm IL'
Solicitud Masiva de Cursos |Clase Empleado |ADMINISTRATIVD | [Présima Evaluacién [05/05.2017 [« [N Hasta | < | 1801 ]
Cambio Estado Cursos [Mivel [HrEL 2 _+| [NivelPadre [oiRECiON GEMERAL < [N [Felei | |
Experiencia de Trabajo [Clasificacidn |4RE4 DE COMTABILIDAD _~ |} Horaris [HORARID REGULAR ~|
Fetuegars |F'osici6nJerérquica |EUNT,&B|_E j o |F'oncha |5| j
Recenocimientos (Premiaciones) |P03i0i6n Horizontal |EDNTABLE ﬂ B T Evaluable en médula de Evaluacién de Desempefio
Disciplinas Correctivas |Departarnenlo |FINANZAS j

i e iR R [Grpo de Trabaio [CONTABILIDAD |/ ... §PCieccion | DIRECCION FINANZAS ~
Permisos |Ti|:-o de Empleado |F|JD j Gerencia |F'AGDS =
,I:S:::‘:s [Unidad Organizacianal  |CUENTAS POR PAGAR <

SPN



13. Asignacion de estructura a empleados:

Accionegde personal

Accién Personal Seguridad Ocupacional Administracion  Autoservicio

Asistente Vinculaciones

Modelos Bl | Scbre Sistema
ELECTRODOMESTICOS BC

Cambiar de Compafiia

Finalizar

AV
SP

Asistente Desvinculaciones

Registrar Acciones de Personal

Autorizar Acciones de Personal

Consultar Acciones de Personal

Registrar Check Out

Transferencia Empleados

[ﬂ Accion de Personal
D |_°'J Eﬁ Q‘, B _g] Wer Bienes y Beneficios ﬂ

()

ﬁ Conzulta ﬁ Begistro l Aplicada [ WiaETL Oniger; Personal
|Tip0 Accidn | Promocidn ﬂ fl% |ID Accion | Huevo | Estatus |Cédu|a |D31 O000000-1
|Elase Aoidn |M OWIMIENTO |Eheck Ot | | Trémite |Fel3ha Accidn | 05/07/2024 |L|

|Fecha Efectiva | 05/07/2024 |L|

=

@) Ayuda

==

Wer Diagrama

ﬂ*

[ [Empleado | 404305 JUAN ALMONTE GONZALEZ |
Carga Masiva de Empleados Motivo |Pramacion =l
Acciones Masivas de Salida e Informativas
Acci Masivas de P ién y Traslad

cciones Masivas de Promocién y Traslado [v’acante e | |L|* |Sustituye . 3 |_||
Carga Masiva de Cuentas Bancarias

. i Estado Propuesto

Anilisis Salarial |Faci|idades |UF|C|NA SANTIAGO |Fac:i|idades

Andlisis Salarial Bloque

Impresién Cartas de Salida (Prestaciones) [Mivel [mivEL 2 [Wivel [NIVEL 2
Evaluacitn Salida Empleado | [Clasificacisn — |4RE& DE COMTABILIDAD [Clasificacion | AREA DE CONTABILIDAD
Asignacion Cartas a Motivos Salida |F'osici6n |CDNT-¢BLE |F'03iciu.‘|n L-,% |CDNT.‘3\BLE
(B t t D epartamento
Ordinales del Cédigo Laboral | Epartaman .0 |F|NANZAS | P : |FINANZAS J
, [Grupo Trabaio  [CONTARILIDAD |Giupo Trabaio | COMTABILIDAD =] -
Causas de Salida -
|Equipa [ |Equu:|0

Prestaciones Laborales

Clase Accién de Personal | || [Bupsrvisor  [JUANALMONTE GONZALEZ Bupervisor | JUAN ALMONTE GONZALEZ EE
Tipo Accién de Personal [Turno [TURNO 1 [Tuma [TURND 1 =
Motivo Accién de Personal [Tipo Empleado  |FLIO |Tipo Empleada |F|J|j j *
Permisos por Tipos de Acciones ‘ |Tip0 Asalariado |F - Salario Fijo |Ti|:'D Agalariado |F - Salario Fijo j *
Motificacién Aprobacién Acciones [Tipo Némina  [NOMINA INACTIVDS [Tipo Mémina | NOMINA INACTIVOS =
Cambiar Aprobadores Pendientes 4 H?;'.f—.i.dz i ‘EUENTAS POR PAGAR g?glldai?z o | CUENTAS POR PAGAR ~]*
Configuracién - Accién Gubernamental |Direccién |DIRECCION FIMANZAS [Direccidn |DIRECCION FINANZAS I
Configuracién - Firmas y Logo 1 |Gerencia |PaGOS |Gerencia |PaGOS x|
Aumento Masivo de Payrate [SusldoRD$ | 80,000.00 [Suelda RDE | 80,000,00 = % Aumento | 0.00 «

)

|DFICINA SANTIAGD

&

Clase Empleada [40HINISTRATIVO

[Clase Empleado [sDMINISTRATIVO

®

¥

&

Lelelle el

¥

&

[Compafita Sup.

|E0mpaﬁ|’a Sup.

¥

ng
SPN



14. Reportes de validacion:

Paralarevisionde reportesde estructurasetienen multiplesreportes

Reportespor varioscriterios:

Reportes

Perfil del Empleado

Formularic Conezca Su Empleado

Contactos de empleados

Inferme por mes de cumpleafios

Empleados por Generacién

Padrdn de Empleados

Reportes Padres, Madres y Dependientes

Reportes de Salarios

Empleados Cuentas Bancarias

Total Compensaciones y Descuentos

Relacion de Personal
Datos sobre |a Salud
Histérico de Empleados

Incidencias de Empleados
Reporte Plazas por Pesicién

Produccién Laberal General

Produccién Laberal Distintos Criterios

HeadCount
Reporte indice de Rotacién
Planilla Personal Fijo

Antigdedad Por Pesicién

Retorno Inversion (ROI) Capital Humano

Factor Bradford

Reportes Capacitacicn

Cartas, Contratos y Certificaciones

Vacaciones Planes Desarrollo Planes Seguros  Accidn Personal  Segurida

Listas de Empleados Por... »

Par Fecha de Ingreso
Por Tipo Némina

Por Estatus

Por Facilidad

Por Clase de Empleado
Por Mivel

Por Clasificacion

Por Posicién

Par Departamento

Por Grupe de Trabajo
Por Tipe de Empleado

Par Supervisor

Por Equipe

Par Profesién

Per Mivel Académico
Por Mivel Salarial

Par Titule Obtenido
Por Discapacidad

Per Grupe Ocupacional
Per Unidad Organizacional
Per Gerencia

Paor Direccién

Per Ruta
Por Turno

Hararic o Jornada

Por ARS
Par AFP

Datos Empleados

1 Consulta Empleados

Documentos Empleados

Administracion Fotos de Empledos

Dependientes
Beneficiarios de Seguros
Asignaciones

Politicas de Crédito

Estudios Realizados

Carga Masiva de Estudios Realizados

Solicitud Masiva de Cursos

Cambio Estade Cursos
Experiencia de Trabajo

Graduaciones

Reconocimientos (Premiaciones)

Exportacionde empleados

Empleados | Reportes | Macaciones Planes Desarrollo Planes Seguros  Accidn Personal

Seguridad Ocupacional A

a?g Consulta de Empleados

ﬁ Refrescarl @ Exportar Datos @ Exportar Datos con Codigos

a3 ﬁeneralesl ﬁgrganizacionalesl %Hominalesl QJ Otros Datosl 4

Buzqueda Por
-Todos...... -

Incluir Fecha Ingresa Desde |01/07/2024 .

Otros Criterios

Hasta |05/07/

Mumero

Mombres y Apelidos

A043090ALBERTO POLANCD ARIAS

E000: AMALIRY POLAMCO ALMONTE

404295 ANMI ARIAS COMTRERAS

7000 CARLOS ALMONTE GOMEZ

404296:JUAM ALEJANDRO ALOMSO PEREZ

404305:JUAN ALMOMTE GONZALEZ

404303:LUIS TAVERAS ALMONTE

SPN



ELECTRODOMESTICOS BC

Relacion de Empleados por Clase de Em pleado

Clase Empleado : Todos las Clases

Fecha :ns5/07/2024
Hora :08:10:20p.m.

Pagina: 1/1
CODIGO | NOMBRE ::::;::ﬂ} CEDULA &RPTE.:?O S:;A&O S“::;Io Pﬁnﬂoﬂg‘;} POSICION E
Clase de Em pleado : ADMIN ISTRATIVO
404309 ALBERTO POLAMNCO ARIAS 15/01/2018  00140000000-5 17/01/2024 292,0000 27,329.79 27,329.79 ASISTEMTE DE GESTION HUMANA A
000 AMAURY POLANCO ALMONTE 15/12/2022 001000000 1-% 292.0000 90,000.00 90,000.00 ASISTENTE DE GESTION HUMANA A
404295 ANNI ARIAS COMNTRERAS 10/06/2018  0420000152-1 292.0000 100,000.00  100,000.00 ASISTEMTE DE GESTION HUMANA A
7000 CARLCS ALMOCMNTE GOMEZ 05/02/2022 00100000010 03/05/2024 292,0000 40,000,00 40,000.00 ASISTENTE DE GESTION HUMANA A
404305 JJAMN ALMONTE GONZALEZ 13f05/2019  03140000000-1 292,0000 30,000,00 30,000.00 CONTAEBLE A
404296 AN ALEJANDRO ALOMNSO PEREZ 01012022  40240000000-3 292,0000 90,000,00 90,000.00 CORRESPOMDEMCIA A
404311 MARIO PEREZ GOMZALEZ 01112022 001400123545 292.0000 50,000.00 50,000.00 ASISTENTE DE GESTION HUMANA A
404302 MICOL LOPEZ LOPEZ 01/03/2019  010-1010101-0 292.0000 90,000.00 90,000.00 ASISTENTE DE GESTION HUMANA A
404298 VICTOR BURGCS ALONSO 01012019  001-24242424 292.0000 50,000.00  50,000.00 ASISTENTE DE GESTION HUMANA A
9
Clase de Empleado : OPERATIVO
404308 LUIS TAVERAS ALMONTE 05/02/2024  00140000000-2 292.0000 21,000.00 21,000.00 CHOFER A
1
Total General: 10
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15. Ejemplos impresos:

Empleadogpor Posiciones

ELECTRODOMESTICOS BC Fecha :q05/07/2024
.. . e Hora :06:10:52 p.m.
Relacion de Empleados por Posicion Pagina: 1/ 1
Posicion : Todos las Posiciones Ordenads por Cédigo Posicidn v Apdlidos
CODIGO | NOMBRE FECHA CEDULA ESTADOD SALARIO | SALARIO BASE |
INGRESO CIVIL HORA
Posicion : 1 - ASISTENTE DE GESTION HUMANA
7000 CARLOS ALMONTE GOMEZ 0sf0z/2022 00100000015 Soltero(a) 292.0000 40,000,00
404295  ANMI ARIAS COMTRERAS 10/06/2018 042-0000152-1 Soltero(a) 292.0000 100,000.00
404295  VICTOR BURGES ALOMSO 01/01/2019 001-2424242-4 Soltero(a) 292.0000 50,000.00
404302  NICOL LOPEZ LOPEZ 01032019 010-1010101-0 Casado(a) 292.0000 90,000.00
404311 MARIO PEREZ GOMZALEZ 01/11/2022 00100123540 Solterola) 292.0000 50,000.00
000 AMALRY POLAMCO ALMONTE 15/12/2022 002100000014 Soltero(a) 292.0000 90,000,00
404309  ALBERTO POLAMCO ARIAS 15/01/2018 001-0000000-5 Solterola) 292.0000 27,329.74
""""""""""""""""""" 7T 447,329.79
Posicion : 6 - CORRESPON DENCIA
404295 1AM ALEJAMNDRO ALONSO PEREZ 01/01/2022 40 2-0000000-3 Casado(a) 292.0000 90,000.00
""""""""""""""""""" i T 90,000,000
Posicion : 8 - CHOFER
404308 LUIS TAVERAS ALMONTE 05/02/2024 0021-0000000-2 Soltero(a) 292.0000 21,000.00
""""""""""""""""""" i T 91,000.000
Posicion : 11 - CONTABLE
404305 JJAN ALMONTE GOMZALEZ 13/05/2019 031-0000000-1 Solterola) 292.0000 30,000.00
""""""""""""""""""" 1 T T T 80,000,000
Total General 10 RD%638,329.79




ELECTRODOMESTICOS BC

Reladdn de Empleados por Tipo de Empleado Fecha : 05/07/2024
Ordenado por Fecha Ingreso Hora : 06:12:08 p.m.
Tipo Empleado : Todos los tipos Pagina: 1/1

o0 | oene e, | coun | gome [ sumo | samo | Sue | sostaon
1- FIJO

404298 VICTOR. BURGOS ALONSO 01/01/2019 00124242424 282,00 50,000,00 50,000.00 ASISTENTE DE GESTION HUM ANA

404302  NICOL LOPEZ LOPEZ 01/03/2019  010-10101010 292.00 50,000.00 90,000.00 ASISTENTE DE GESTION HUMANA

404305  JJAN ALMONTE GOMZALEZ 13/05/2019  031-0000000-1 292.00 80,000.00 80,000.00 CONTABLE

404295  1JAN ALEJANDRO ALONSO PEREZ 01/01/2022  402-0000000-3 292.00 50,000.00 90,000,00 CORRESPOMDENCIA

404311 MARIO PEREZ GOMZALEZ 01112022 00100123546 292.00 50,000.00 50,000.00 ASISTENTE DE GESTICGM HUM ANA

G000 AMALIRY POLANCO ALMONTE 15/12/2022 00100000014 282,00 90,000,00 90,000.00 ASISTENTE DE GESTION HUM ANA

404308  LUIS TAVERAS ALMONTE 05/02/2024  001-0000000-2 292.00 21,000.00 21,000,00 CHOFER

Tsubtet 220 aFLoo000 arLoooon TTTTTTTTTTTTTTTTToTeTememes
2 - OCASIONAL

404309  ALBERTO POLANCO ARIAS 15/01/2018 00100000005  17/01/2024 292.00 27,329.79 27,329.79 ASISTENTE DE GESTION HUM ANA

7000 CARLCS ALMONTE GOMEZ 05/02/2022 00100000019  03f05/2024 292.00 40,000.00 40,000.00 ASISTENTE DE GESTION HUM ANA

Csubtotak 2 6732978 &73mwze T
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16. Cambio de estructura:

Mediante este apartado se pueden solicitar cambiosen la estructuraorganizacionatlesde
Autoserviciocon el usuarioautorizadoy este cuentaconun flujo de aprobacion

Teneren cuenta que estassolicitudesson totalmente informativasy una vez aprobadas el
analistade GestionHumanao administradorfuncionaldeberarealizarlos cambiosdirectos
en SPNSoftware

16.1. Tiposde cambiode estructura

Para iniciar a utilizar este apartado, es necesario configurar los tipos de cambios de
estructuraque seencuentranen la siguienteruta:

Autoservicio  Modelos Bl | Sobre Sistema | Cambiar de Compafiia Fi [ﬂ Tipos de Cambios de Estructura @
m Configuracion Autoservicio Opciones
I Regist »  Parametros Analisis de Crédit i =
egistros arametros Analisis de Crédito J Nuevo Guardar ﬂ
Consultas  » Campos Editables Empleados
7| E i
Procesos  # Tijors Tl s EoE e 7 Consuta 2] Begisto ]
Tipos Pasantia en Cambio Estructura —
’ L ) |Cédiao | Huevo Estatus Activa [V

Notificacienes a Terceros Cambio Estructura — — - —

Modalidad Trabajo [Descripcian | Solicitud Creacitn de Posicidn

Medalidad de Contrato | Configurar datos que se van a mostrar en el Formulario de Solicitud

Resetear contrasefia Autoservicio v Posicidn Actual [v Maombre Posicidn Propuesta [ Mivel Actual [~ Nivel Propuesta
v Plazaz Prezupuestadas [ Duracidn Contrato [ MNumero Plazas [ Tipa Pazantia
v Departamento [ Modalidad Trabajo [v Facilidad [~ Modalidad Contrata
[ Sushitupe a [~ Fecha Fin Cantrato [v Supervizor [v Bienes y Beneficios
[~ Puntos "Hay" [ Salario Referencial [ Salario Basze Referencial [ Costo Anual
v Tipode Empleado [~ Clasificacion o Area [~ Tumo [~ Horario
v AplicaPago Horaz Extraz [ Pozicion Critica [~ Posicidn Clave
v Centro Costo |Facilidad j




SPN

16. Cambio de estructura:

16.1. Tiposde cambiode estructura

Dentro de los tipos de cambiosde estructura,debemosespecificarlas entidadeso campos
gue sedebencapturaralmomentode realizarunasolicitud

e Tipos de Cambios de Estructura @

Opciones
jﬂuevu E Guardar £|

-,_-J Conszulta ﬁ Beqistro l

|Cadiga | Mueva Estatus Activ W

|D33cripci6n |So|icitud Creacion de Posicion

| Configurar datos que se van a mostrar en el Formulario de Solicitud

v Pozicidn Actual v Mombre Posicion Propuesta [ Mivel Actual [~ Mivel Propuesta
v Plazas Presupuestadas [ Dwracian Contrato [~ Mumero Plazaz [~ Tipo Pazantia

v Departamento [~ Modalidad Trabajo |v Faciidad |~ Modalidad Contrato
[~ Sushituye a |~ Fecha Fin Contrato I Supervizor Iw Bienesz v Beneficioz
|~ Puntos "Hayp" | Salario Referencial |~ Salario Baze Referencial [ Cozto Anual

[+ Tipo de Empleadao [~ Clasificacion o Area [~ Tuno [~ Horario

[« Aplica Pago Horas Extraz [ Posicidn Critica |~ Posicién Clave

[# Centra Costo Facildad |

SPN
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16. Cambio de estructura:

16.2. Permisogparacambiode estructuraen Autoservicia

Paraconfigurarlos permisos,nos debemosdirigir al siguientemenuy dar clic a la pestaia
Registro

F SOLICITUDES

F APROBACIONES

F CONSULTAS

F CAMBIO ESTRUCTURA

» Calicitud Cambis Cstructurs = Limpiar &, Buscar [I1Gunrdar :!Aplicnr Todos Permisos x Quitar Todos Permisos
» Autorizar Cambio Estructura m
I3’ Permiso Cambio Estructura I
» Consulta Cambio Estructura Filtros t !
¢ ACCIOMNES DE PERSOMNAL Codigo - -
b RECLUTAMIENTO Y SELECCION Empleado EMPlead0 e Nombre Aprobador 1 I

F INCIDEMNCLIAS
F DISCIPLINAS CORRECTIVAS
F LACTANCIA

Unavezdentro debemosespecificarel usuarioque realizarala solicitud, el tipo de solicitudy
losaprobadorescolocandocomominimo1 aprobador

= Limpiar +, Buscar IEGuardarI \! Aplicar Todos Permisos x Quitar Todos Permisos

Consulta

Solicitador José Pérez (1) -
Tipo Cambio Cambio Estructura v
Estructura

Primer Aprobador Juan Perez (2) -
Segundo Aprobador -
Tercer Aprobador =
Cuarto Aprobador b4

Quinto Aprobador v A



16. Cambio de estructura:

16.3. Solicitudde cambiode estructuraen Autoservicia

Pararealizaruna solicitud de cambiode estructuraen Autoservicio,nos debemosdirigir al

siguientemenay dar clica la pestanaRegistro

F SOLICITUDES

¥ APROBACIONES

F CONSULTAS

F CAMEID ESTRUCTURA

¥ Solicitud Cambio Estructura

¥ Autorizar Cambia Estructura
¥ parmiten Cambdo Estructura
¥ Consulta Cambio Estructura
F ACCIONES DE PERSONMAL
F RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
F INCIDENCIAS
F DISCIPLINAS CORRECTIVAS
F LACTANCLA
F CALOULD SALARIO METD
F EMCUESTAS
F EVALUACTON DESEMPERG
F CAPACITACION
F UNIVERSIDAD CORPORATIVA
F TABLERO EJECUTIVG

= Limpiar \Bu:w.dr r]Guaﬂhr

AN\
SPN

I Registra I

Tiga e

Fecha 01/10/2033 Hasla FO0/10/F0Z 2

dasde

B Facha Aosidn Facha Apsobacidn Fezha Elfectiva Eatatiig &
Todes 0 Autorizadas
Autorizadas
i I 1] - I Fecha )
Tipo Cambio Hombre Solicitador Posicion Estatus

Solicitud Solicitador Efectiva

Rechazadas Maodificacidn

Autorizador Pendienbe

0 Reglstro

37 |
SPN
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16. Cambio de estructura:

16.3. Solicitudde cambiode estructuraen Autoservicia

Una vez dentro de la pestafa de registro debemos completar los campos segun los
seleccionadogn el tipo de cambiode estructuray finalmentedamosclical boton Guardar

= Limpiar +, Buscar ['-1Guurdur

Consulta
Cadigo MHuevo
Facha 20/10/2022 Fecha Efectiva 20/10/2022
Tipo Cambio Cambio Estructura -
Pasicidn analista de Activos Fijos {(183) -
Mombre Fosicion Analista da Activos Fijos y Variablas Facilidad (01]
Propuasto
Presupuestada 5 = No
Mo. Flazas 5
Cantro Costo ADMINISTRATIVO -
Empleado a Qulen AN PERA -
Cubra
Tipo Emplaado FI110 .
Clasificacidn AREA TECHICTS -
Turno TURMO 1 .l
Haorario Lunes a Viernes 2-6 -
Aplica Pago Horas (2 S = Mo
Extras
Posicidn Critica 5 = Mo
Posician Clave s = No

SPN
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16. Cambio de estructura:

16.4. Autorizacionde cambiode estructuraen Autoservicia

Paraautorizarlos cambiosde estructura,debemosaccederal siguientemenuy consultarlas
solicitudes

SPN









