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RESUMEN

La presente memoria tiene como finalidad dar a conocer la administracion
de Recursos Humanos en una organizacion, con el objeto de proporcionar las
capacidades humanas y aptitudes del individuo dentro de una empresa. En este
contexto se trata de explicar la nueva administracion de Personal que hoy en dia
juega un rol importante en las organizaciones. Se define como un procedimiento
para encontrar a la persona indicada para cubrir un determinado puesto de
trabajo. Con esto se pretende mostrar los sistemas de administracion de
recursos humanos o sistemas de informacién de recursos humanos que son los
que forman unarelacion entre la gestion de recursos y la tecnologia
de informacion.

En lo que se refiere al estudio de caso se mostrara la modernizacion del
ciclo de vida laboral de una organizacién como es el caso de la Direccion de
Sanidad de la Armada que reemplazo su sistema actual por un sistema integral
de recursos Humanos. Aca se dara a conocer el porqué el departamento de
Recursos Humanos (Division Logistica del Personal) quiere cambiar su sistema

y reemplazarlo por un sistema integral.

Vi


http://www.monografias.com/trabajos28/aceptacion-individuo/aceptacion-individuo.shtml
http://es.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%A1tica

ABSTRAC

This memory aims to present the human resources management in an
organization, in order to provide human capabilities and skills of the individual
within a company. In this context it is to explain the new management staff today
plays an important role in organizations. It is defined as a process to find the right
person to fill a specific job. This is to show the systems human resources
management information systems or human resources that are forming a
relationship between resource management and information technology.

In regard to the case study of the modernization of working life cycle of an
organization such as the Health of the Navy to replace its current system with a
comprehensive system of human resources is displayed. Here will be released
why the HR department wants to change their system and replace it with a

comprehensive system.
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INTRODUCCION

El concepto de administracion de recursos humanos que se observara en
los siguientes capitulos se genera principalmente debido a la evolucién que ha
tenido este concepto en el mundo empresarial. En lo que se refiere a la
administracion de empresas se denomina administracion de recursos humanos al
trabajo que realizan los funcionarios en una organizacion.

La administracion de recursos humanos es un concepto que tiene como
objetivo perseguir tareas relacionadas con la implementacion de las estrategias
organizacionales a través de las personas, quienes son consideras como recursos
inteligentes capaces de llevar el éxito en una organizacion. Es fundamental
describir y conceptualizar las variables que envuelven el concepto de
administracion de personal, basados en la opinidn y estudios de expertos como se
presentara en el transcurso de este estudio.

Objetivo General
Establecer procedimiento para la gestion del ciclo de vida laboral del

Personal Ley 18.476 en el sistema de Salud Naval.

Objetivos especificos

La Division Logistica de Personal de la Direccion de Sanidad de la Armada,
en un marco de modernizacion de la gestion ha determinado la necesidad de
contar con un Sistema Integral de Gestién y Administracién de las Personas que

se desempefian en la Organizacion, el cual busca abordar procesos tanto de



caracter operativo como estratégico, y de esta forma consolidar las bases de lo

actual y forjar una visiébn moderna sobre la futura gestion.

Para aquello, se establece la necesidad de implementar y aprovechar las
prestaciones que pueda ofrecer un sistema integral de gestibn de recursos
humanos, el cual ha sido adquirido a la empresa Meta4, quien ha desarrollado el
software Peoplenet, el cual permite ejecutar automatizados y disponer de
informacion consolidada y en tiempo real, lo cual optimiza la gestion y facilita la

toma de decisiones por parte de los respectivos mandos y jefaturas.

La memoria se desarrollard en tres capitulos, los cuales buscan dar

respuesta a los objetivos planteados anteriormente.

En el capitulo | “Marco Tedrico: La administracion de Personal y Gestion del
Talento” se muestran las teorias que sustentan el estudio y reconociendo los

principales conceptos por los cuales se basara la memoria.

En el capitulo Il “Modernizacion del ciclo de vida laboral en una organizacion.
Caso “Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos en la Direccion de
Sanidad de la Armada” se presentan y analizan el porqué la Direcciéon de Sanidad
de la Armada quiere cambiar su actual sistema de Recursos humanos y a la vez

presenta lo que requiere para lograr un cambio en la gestion de un departamento.



En el capitulo Il “Sistema Meta4 en la Direccidon de Sanidad de la Armada”
se muestra como opera el sistema y como la organizacion logra cambios en el

sistema de gestion.

Finalmente se dara paso a la presentacion de las conclusiones de la

memoria y sus respectivos anexos Y bibliografia.



CAPITULO |

MARCO TEORICO, LA ADMINISTRACION DE PERSONAL Y LA GESTION DEL
TALENTO.



Introduccion

El area de administracion de Personal tiene como objetivo tener una buena
relacion con un equipo de trabajo, lograr que el grupo humano se encuentre
acorde a las necesidades de la organizacion. Dentro de las funciones que tiene el
area de Recursos Humanos es la relacion directa entre el equipo de trabajo que
busca reclutar y seleccionar personal competente para el bienestar de la
organizacion.

La administracion de personal es la administracion de las personas que
participan en las organizaciones, donde las personas cumplen variados roles. Esta
area ademas de administrar tiene la capacidad de desarrollar politicas, programas,
procedimientos que mantenga una estructura organizativa. La administracion de
Recursos Humanos esta constituida por las organizaciones y las personas que se
encuentran dentro de ellas.

Las organizaciones estan conformadas por personas, de las cuales
dependen para conseguir sus objetivos y cumplir sus misiones. A su vez, las
organizaciones son un medio para que las personas alcancen sus objetivos
individuales en el menor tiempo posible, con el menor esfuerzo y minimo conflicto,
muchos de los cuales jamas serian logrados con el esfuerzo personal aislado. Las
organizaciones surgen para aprovechar la sinergia de los esfuerzos de varios

individuos que trabajan en conjunto.*

!Idalberto Chiavenato, Administracion De Recursos Humanos, afio 2000 quinta Edicion, Mc graw-hill



Un departamento de Personal contribuye a que los seres humanos que
integran una organizacion logren sus objetivos y los de la organizacion. Un
departamento de personal enfrenta desafios multiples que se originan en las
demandas de esos seres humanos, de las organizaciones y del entorno que

: 2
existen.

1.1.- Administracion de Personal

El departamento de administracion de Personal debe ejecutar el vinculo
entre los directivos y el resto de la organizacion, teniendo como labor crear lealtad
entre sus colaboradores con el fin de crear condiciones laborales para obtener un
desempeiio humano eficiente. En la actualidad, con la globalizacion de la
economia y la fuerte competencia mundial, se nota cierta tendencia en las
organizaciones exitosas a no administrar personas ni recursos humanos, sino
administrar con las personas, a quienes se les ve como agentes activos y
proactivos, dotados no solo de habilidades manuales, fisicas o artesanales, sino

también de inteligencia, creatividad y habilidades intelectuales.®

1.1.1.- Funciones de la Administracion de Personas

Las principales funciones que cumple el area de administracion de Personal

son ayudar y prestar servicios a la organizacion, ya sea gerentes y empleados. El

2 William B. Werther, Administracion de Personal y Recursos Humanos, afio 2001 Tercera Edicion, Mc Graw-
Hill

®|dalberto Chiavenato, Administracion De Recursos Humanos, afio 2000 quinta Edicién, Mc Graw-hill



area de administracion de Personal se encarga de detallar las responsabilidades
que precisan cada puesto de trabajo y las caracteristicas que debe tener la
persona que ocupe ese puesto. Con respecto al desempefo del personal esta
area se preocupa de describir las responsabilidades que definen cada puesto de

trabajo.

Otra de las funciones del area de Administracion de Personal es evaluar el
desemperio de las personas que trabajan en el area, abarcando el desarrollo del
liderazgo. Con esto tratan de reclutar al personal mas adecuado capacitando y
desarrollando programas, cursos y todo aquello que ayude al beneficio del equipo

humano y la organizacion.

La administracion de Personal tiene un desempefio que esta relacionado
con la ayuda psicoldgica a sus empleados con la intencion de mantener un
ambiente laboral pleno. Ademas se encarga de supervisar la administracién de
los programas que ayuden a garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya
que permite a la empresa triunfar en los distintos mercados nacionales y

globales.

El area de Recursos Humanos de una empresa se encarga y se hace
responsable de los sistemas que identifican y desarrollan el personal con mayor
contenido de toda la organizacién, con el fin de alcanzar los objetivos

empresariales ya sea en el presente y en el futuro.



La empresa identifica los modelos empresariales para la contratacion, el
juicio y la evaluacion de los empleados. La administraciéon de personal es una
funcién administrativa que se dedica al negocio, preparacion, valoracion y
remuneracion de los empleados. De cierto modo el papel de los gerentes son
administradores de personas, porque se encuentran envueltos en actividades

como reclutamiento, entrevistas, seleccidon y entrenamiento de personal.

En las organizaciones hay un avance, que cobra incesantemente mayor
importancia: el area de la administracion de los recursos humanos. El estudio de
la administracion de los recursos humanos describe las funciones que
desemperian los gerentes y directivos de grupos humanos respecto a su recurso
basico que son las personas. En la practica, los departamentos de personal
deben emprender acciones que mejoren la contribucidbn que efectdan los

recursos humanos a la productividad de la organizacién.*

1.2.- Gestion del Talento Humano en las Organizaciones

La gestion del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que
predomina en las organizaciones.® Es circunstancial porque depende de cémo
este compuesta cada organizacion, la estructura organizacional que posea y las
caracteristicas del clima laboral que exista. Otro factor que incurre en la gestidon
del talento humano es la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra

inmensidad de variables importantes.

* William B. Werther, Administracion de Personal y Recursos Humanos, afio 2001 Tercera Edicién, Mc Graw-
Hill
® |dalberto Chiavenato, Gestion del talento Humano, afio 2002 primera Edicion, Mc graw-hill



Los individuos establecen el activo de una organizacion. Por tal motivo las
organizaciones exitosas descubren que solo pueden prosperar y mantener su
continuidad si son capaces de mejorar el retorno sobre las inversiones de todos
los empelados. La gestion del talento humano en las organizaciones es la funcion
que permite la colaboracion eficiente de las personas para conseguir los objetivos
organizacionales e individuales.

Los individuos pueden aumentar o disminuir las fortalezas y debilidades de
una organizacion dependiendo de la manera que se administren los recursos.
Toda organizacion debe tener claro sus objetivos y su misién, con el fin de
proporcionar talento a la organizacion, debe saber emplear las habilidades y la
capacidad de la fuerza laboral.

La administracion de personal proporciona a la organizacion empleados
entrenados y motivados para poder dar reconocimiento a las personas y que no
solo el dinero sea la motivacion para poder ejercer un trabajo eficiente. Para
mejorar el trabajo, las personas deben sentir equidad en las recompensas que
reciben. Las organizaciones deben distinguir los buenos resultados para que
existan objetivos claros.

1.2.1.-El papel expansivo de la funcion de administracion de Personal.
Durante muchos afios hubo una creencia generalizada de que el obstaculo

para el desarrollo de la industria era el capital. La incapacidad de una empresa



para reclutar y mantener una fuerza laboral es el principal obstaculo para la
produccién.®
Existente dos tipos de influencias que afectan el Talento Humano.

e Influencias ambientales externas: Las leyes que se reglamentan en la
organizacién, sindicatos, condiciones econdémicas, capacidad, condiciones
sociales y culturales.

e Influencias ambiéntales internas: Mision y Vision de la organizacion,
objetivos y estrategias, clima organizacional.

1.2.2.- Procesos de Gestién del Talento Humano

Los procesos de gestion del talento se encuentran relacionados con la
recepcion de personas y se realiza cuando existen puestos disponibles en una
organizacion. Es un procedimiento de reclutamiento de personal y seleccion. Otro
proceso es el disefio de cargos, que es la evaluacion del desempefio en una
organizacion. En lo que se refiere a la Compensacion de personas esta
relacionado directamente con ciertos beneficios que un funcionario pueda llegar a
tener en una organizacién algunos ejemplos son aumentos de remuneraciones,
beneficios y servicios. El Desarrollo de las personas es un beneficio que pueden
tener los individuos en una organizacién. La empresa les puede facilitar y ayudar
en su bienestar intelectual como cursos de capacitacion y desarrollo, programas
de comunicacion. De acuerdo a las necesidades de cada individuo, existen

algunos que se ven en la obligacion de buscar nuevos rumbos en lo que se refiere

bldalberto Chiavenato, Gestién del talento Humano, afio 2002 primera Edicion, Mc graw-hill



a nuevas oportunidades laborales. Pero la organizacion debe evaluar si es un
buen elemento y retenerlos ofreciéndoles cambios positivos para el individuo.

La calidad de vida en el trabajo es un concepto que simboliza la experiencia
de un individuo en un lugar de trabajo. En una organizacion debe existir un clima
laboral bueno, ya que esto permite que tanto la organizacién como los funcionarios
puedan trabajar con mas eficiencia y a la organizacion les permite tomar
decisiones adecuadas.

1.2.3.- Gestion del Talento con los Avances de la Techologia

Con los nuevos desafios de la tecnologia surgen los equipos de gestion con
personas. Estos equipos sustituyen los departamentos de recursos humanos y la
gestion de personas. Las tareas operacionales y administrativas se traspasan a
intermediarios mediante la subcontratacion, mientras las actividades tacticas son
delegadas a los gerentes de toda la organizacion, los cuales se convierten en los
gestores de personas. Los equipos de Recursos Humanos suministran una técnica
de consulta interna para que el departamento pueda desempefiar con ciertas

actividades estratégicas.

10



Figura 1 Gestion del Talento
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Fuente: http://www.javeriana.edu.co/fcea/Camilo%20Rincon/parte%20Il.htm
1.3.-Definiciones de Funciones de Administracion de Recursos Humanos

Las Mejores organizaciones les explican a los individuos que el ser parte de
Su organizacion es mas que un simple empleo, ya que les ofrecen una carrera
profesional. De acuerdo a estos argumentos las perspectivas del ser humano van
cambiando y llegan a ser mas importantes que las remuneraciones.

Un adecuado lugar para trabajar, es aquel donde la persona confia en sus
superiores, se siente orgulloso de lo que hace y le agradan los compaferos de
trabajo.

La confianza existe cuando la empresa es exitosa, respeta las condiciones
laborales y trata de manera justa al personal. Los mejores lugares para trabajar es
aguel donde las personas se sientan comodas y puedan de cierta medida

divertirse durante la mayor parte del tiempo.
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La administracion de Recursos Humanos enfrenta desafios multiples en su
labor. El principal desafio consiste en ayudar a las organizaciones a mejorar su
efectividad y su eficiencia. Lograr esos objetivos requiere que los departamentos
de personal se organicen de forma adecuada.’

La gestion de Recursos Humanos en las organizaciones ha ido
evolucionando y a la vez han tenido un cambio apresurado. La administracion de
Recursos Humanos antes era dirigida al cumplimiento de las obligaciones que
estan relacionadas con las remuneraciones y al control de tiempos, hoy en dia la
gestion de Recursos humanos es una gestion integral en la que el principal interés
es la calidad de vida del ser humano y como logra trabajar en equipo. Las
empresas que tienen una estrategia de Recursos Humanos definida y con sus
objetivos claros, logran una auténtica ejecucion del sistema; sin embargo es un
camino largo y que debe ser mirado con objetividad y optimismo.

La gestion integral de los Recursos Humanos es la identificacion y
desarrollo de una serie de competencias basicas que han de ser el motor de la
organizacion y la clave para alcanzar los objetivos. Estas competencias van mas
alla del conocimiento técnico de una materia o puesto de trabajo, incluso mas alla
de la habilidad concreta para poder desarrollarlo.?

De acuerdo a lo anterior la Gestion de Recursos Humanos se relaciona con

las capacidades y cualidades que cada persona enfrenta y resuelve las diferentes

"William B. Werther, Administracion de Personal y Recursos Humanos, afio 2001 Tercera Edicién, Mc Graw-
Hill
8http://www.ucv.ve/organizacion/vicerrectorado-administrativo/departamento-de-tecnologia—de-la-informacion-
y-comunicacion-dtic/sistema-de-integrado-de-recursos-humanos-sirh-ucv.html

12


http://www.ucv.ve/organizacion/vicerrectorado-administrativo/departamento-de-tecnologia-de-la-informacion-y-comunicacion-dtic/sistema-de-integrado-de-recursos-humanos-sirh-ucv.html
http://www.ucv.ve/organizacion/vicerrectorado-administrativo/departamento-de-tecnologia-de-la-informacion-y-comunicacion-dtic/sistema-de-integrado-de-recursos-humanos-sirh-ucv.html

situaciones que se puedan plantear en su puesto de trabajo en particular y en la
organizacion.

Las competencias a la que se ven afrontadas los individuos pueden ser
adquiridas con la practica, pues muchas de ellas dependen de cada persona, este
proceso empieza a desarrollarse en los primeros dias de vida y preparan durante
el proceso de liderazgo.

La gestion integral de Recursos Humanos, basada en la gestion por
competencias, es aquel que teniendo claro a dénde se quiere llegar, se
selecciona, forma, promociona, potencia, motiva, compensa e implica a las
personas idoneas, con las capacidades adecuadas para trabajar en pos de un
objetivo comun.®

Los recursos Humanos y las buenas practicas solo se logran a través de
una alianza, una asociacion entre los distintos gerentes operativos y la gerencia de
recursos humanos. Para ello, las herramientas que se implementen deben agregar
valor, aportar a los resultados de la organizacién, a los negocios.*®
1.4.- Los sistemas de Gestién Integral

Los sistemas de Gestidn Integral permiten identificar las necesidades de los
individuos y promocionar o seleccionar a las personas que mejor se ajusten con el
puesto de trabajo y con las caracteristicas de cada organizacion.

Son un Sistema de Desempefio que permite mejorar la comunicacion entre

responsables y resto del equipo, proporcionando elementos de juicio objetivo y

9http://www.ucv.ve/organizacion/vicerrectorado-administrativo/departamento-de-tecnologia—de-la—informacion-
Y(;comunicacion-dtic/sistema-de-integrado-de-recursos-humanos-sirh-ucv.htmI

Marta Allens, 5 pasos para transformar una oficina de personal en un area de recursos humanos, Editorial
Granica 2014
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una mayor informacion a cada colaborador, motivar y desarrollar a las personas
con potencial, asi como identificar necesidades de formacion. Permite desarrollar
Planes de Formacion que permitan ofrecer a cada persona las herramientas
necesarias para alcanzar los objetivos y desarrollar su potencial.

Los sistemas permiten disefiar Planes de Desarrollo de Carreras
Profesionales que permitan aumentar la motivacion de las personas con potencial,
compromiso y actitud y disponer de personas que puedan ocupar puestos de
mayor responsabilidad y que, ademas, se hayan ido formando con los valores de
la empresa.

Ademas establecen sistemas de retribucion basados en resultados
objetivos y en la implicacion real de cada persona con la empresa, garantizando
un proceso transparente en el que todas las personas del equipo disponen de la

misma informacion.

14



Figura 2.- Los sistemas de Informacion en Administracion de Recursos Humanos

Sistema de Informacion

INFORMACION
OBJETIVOS
PERSONAS DE LA
ENTIDAD
RECURSOS

Fuente:http://bettygomez0424.blogspot.com/2011_04_01_archive.html

1.5.- Direccion de Sanidad de la Armada, area Division Logistica del Personal
(RR.HH).

La Divisién Logistica de Personal de la Direccion de Sanidad de la Armada,
con el fin de modernizar la gestion del area de administracion del Personal, ha
determinado la necesidad de contar con un Sistema Integral de Gestion y
Administracion de las Personas que se desempefian en la Organizacion, el cual

busca abordar procesos tanto de caracter operativo como estratégico, y de esta
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forma consolidar las bases de lo actual y forjar una vision moderna sobre la futura
gestion.

Para aquello, surge la necesidad de implementar y aprovechar las
prestaciones que pueda ofrecer un Sistema integral de Gestion de Recursos
Humanos, el cual ha sido adquirido a la Empresa Meta4 quien ha desarrollado el
Software Peoplenet, el cual permite ejecutar procesos automatizados y disponer
de informacién consolidada y en tiempo real, lo cual optimiza la gestion y facilita la
toma de decisiones por parte de los respectivos mandos y jefaturas.

De esta manera existe una nueva forma de gestion que pretende abordar
la totalidad de las etapas que componen el ciclo de vida Laboral del personal en la
Sanidad Naval, lo cual va desde la incorporacion, con el requerimiento de
necesidad de contratacion, hasta el momento de desvinculacion en donde se pone
fin a la relacion laboral, comprendiendo durante este proceso las acciones de
captar, mantener y desarrollar a las personas, idealmente, de mayor potencial,
mas competentes en el Sistema de Salud Naval.

La Direccion de Sanidad de la Armada y sus respectivas Unidades
Ejecutoras, reparticiones del Sistema de Salud Naval tiene por objeto establecer
instrucciones precisas y practicas acerca de los procesos que constituyen la
Gestion del Ciclo de Vida Laboral, los cuales corresponden a captacion y
seleccién, contratacion, mantencion, desarrollo y término de la relacion laboral del
personal que se desempefia en el SISAN (sistema de salud Naval), conforme al

régimen previsto en la Ley N° 18.476 y Ley N° 19.465, Art. 31.
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1.5.1.- Sistema Integral de Recursos Humanos (Meta4)

En los ultimos afios Meta4 se ha convertido en un referente mundial en
Recursos Humanos, y segun la consultora de tecnologia Gartner, en uno de los
tres proveedores mas importantes a nivel mundial para la gestion del Capital
Humano. El sistema Meta4 dispone del software de gestion de RR.HH. y de
gestion de Nomina mas avanzado del mercado para compafias de todos los
tamafios y complejidades, tanto publicas como privadas. **

En Meta4 es una de las compaifiias internacional de software de RR.HH. y
de gestion de NoOmina. Es una organizacion flexible que se adapta a las
necesidades de cada organizacion.

1.5.2.- La oferta de Meta4

Meta4 ofrece un sistema avanzado para la administracion de ndémina, la
gestion de personas y la gestién del talento. Innovacién, internacionalizacion y
tecnologia, que unidas en las soluciones de Meta4, maximizan el Capital Humano
e Intelectual en los procesos de negocios. Soluciones adaptadas para cubrir las
necesidades de cualquier tipo de compafia, ya sean pequefias, medianas o
grandes; ademas de dar respuesta a empresas multinacionales y a
administraciones publicas. Oferta modular y paquetizada con las mejores practicas

del mercado.*?

“http:/Mmww.meta4.es/reinventando/#/8/
2 Fyente: http://www.meta4.es/reinventando/#/8/
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Es una Consultoria especializada y que entrega servicios globales de valor
afiadido: Adaptaciones y asesoramiento legal, servicio de consultoria en la propia
oficina.

Figura 3. Esquema de la Oferta del Sistema Integral Meta4
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Fuente: http://www.meta4.com/brochures/peoplenet-adb.pdf

Entrega la posibilidad de disfrutar de la solucion a través de la modalidad de
comercializacion de pago por uso. Sistema avanzado para la administracion de la
némina, la gestion de personas y la gestion del talento. Innovacion,
internacionalizacion y tecnologia, que unidas en las soluciones de Meta4,
maximizan el Capital Humano e Intelectual en los procesos de negocios.

1.5.3.- Software Meta4 People Net

Es una de la herramienta de Meta4 que proporciona soluciones moédulares
de programas para la Gestion de RR.HH y Noémina con completas funcionalidades

y los servicios excepcionales. En Chile Meta4 trabaja con una empresa coligada

18


http://www.meta4.com/brochures/peoplenet-adb.pdf

llamada TOUCH, quienes son los encargados de maximizar todos los desafios

gue se le presentan a cada empresa.

Figura 4. Software Meta4
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Fuente: http://www.meta4.com/brochures/peoplenet-adb.pdf

Software Metad PeopleNet es la plataforma integrada por excelencia

de Gestion de Recursos Humanos y Némina enfocada a organizaciones publicas o

privadas que tienen por objetivo optimizar sus activos intelectuales. Los nuevos

retos en la gestion de Recursos Humanos ofreciendo soluciones avanzadas para

la Organizacion, administracion de personal y Gestion del Talento.
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Figura 5 Esquema de PeopleNet
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Con este capitulo se pudo reconocer cual es el nuevo concepto de la
administracion de recursos humanos y los distintos componentes que ayudan a

complementar su importancia en todo lo relacionado con la gestion del talento.

La finalidad de este capitulo es la administracion de recursos humanos que
actla como ente en actividades administrativas a través de los sistemas de
informacion que son actividades de planificacion y tratamiento de datos para
integrarlos en un Unico sistema de gestidon para asi dar cumplimiento a un buen

departamento de administracién de Recursos Humanos.
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CAPITULO II

MODERNIZACION DEL CICLO DE VIDA LABORAL EN UNA ORGANIZACION.
CASO: “SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE RR.HH EN LA DIRECCION DE
SANIDAD DE LA ARMADA”



Introduccién

El siguiente capitulo da a conocer como funciona la Direccién de Sanidad
de La Armada desde el momento que quiere renovar su sistema actual HQB y
Browse para reemplazarlo por un sistema Integral de Gestion de Recursos

Humanos.

En un principio se mostrara la labor que cumple la Direccion de Sanidad
como institucion y luego el analisis del sistema requerido de gestidbn que buscan

para poder tener mayores beneficios.

2.1.-Sistema de Salud de las Fuerzas Armadas

El Sistema de Salud Naval de la Armada (SISAN), contribuye a la mantencién
y recuperacion de la salud de sus beneficiarios a través de acciones de prevencion,
fomento, curacion y rehabilitacion de distintas enfermedades, tanto para el personal
activo como pensionados navales y sus respectivas familias que sean consideradas
cargas afectas de este beneficio, buscando asi entregar prestaciones de salud de

alto nivel y calidad acorde a los recursos disponibles para su ejecucion.

Para llevar a cabo tal mision, el SISAN cuenta con una red propia de
instalaciones de Salud distribuidas en sus cinco Zonas Navales (ZZ.NN.), las cuales
corresponden a las distribuciones geograficas establecidas por la Armada, y su

distribucién se indica en cuadro 1
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Cuadro 1 “Distribucién Zona Navales” (ZZ.NN)

Zona Naval Ubicacién

Primera Zona Naval V Regién y Region Metropolitana
Segunda Zona Naval VIl Region

Tercera Zona Naval XII Region

Cuarta Zona Naval I, 11y XV Region

Quinta Zona Naval X Regién

Fuente: Division Logistica del Personal, Direccién de Sanidad de la Armada de Chile

Para cubrir las necesidades de atencion, la demanda asistencial, y
requerimientos asistenciales, se encuentran localizadas a lo largo del pais 13
Unidades Ejecutoras, 5 Servicios de Medicina Preventiva y 1 Direccion Técnica, las

cuales se indican en cuadro 2

22



Cuadro 2“Distribucion Centros Asistenciales y Reparticiones”

Centros Asistenciales / Reparticiones del Sistema de Salud Naval

Unidad Ejecutora/ Reparticion

Ciudad Region

1° Zona Naval
1

Direccién de Sanidad de la Armada

2 Hospital Naval "Almirante Nef" Vifa del Mar

3 Centro de Atencion Primaria de Salud Vifia del Mar

4 Centro de Atencion Primaria de Salud Valparaiso \Y,

5 Central Odontoldgica Valparaiso Valparaiso

6 Servicio de Medicina Preventiva 1° Zona Naval

7 Centro de Atencion Primaria de Salud Villa Alemana Villa Alemana

8 Paliclinico Médico Naval Santiago Santiago Region

Metropolitana

2° Zona Naval
9

Hospital Naval "Almirante Adriazola"

10 | Central Odontolégica Talcahuano Talcahuano VIl

11 Servicio de Medicina Preventiva 2° Zona Naval

na Naval

Hospital Naval de las Fuerzas Armadas "Cirujano Cornelio Guzman*

13 | Central Odontol6gica Magallanes Punta Arenas
Xl

14 Servicio de Medicina Preventiva 3° Zona Naval

15 | Hospital Naval de Puerto Williams Puerto Williams

4° Zona Naval

16 Policlinico Médico Naval Iquique
lquique |

17 Servicio de Medicina Preventiva 4° Zona Naval

5° Zona Naval

18 Policlinico Médico Naval Puerto Montt
Puerto Montt X

19 Servicio de Medicina Preventiva 5° Zona Naval

Fuente. Division Logistica del Personal, Direccion de Sanidad de la Armada de
Chile
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2.1.2.- Direccién de Sanidad de la Armada de Chile

La Direccion de Sanidad de la Armada (D.S.A.) se constituye como una
Direccion Técnica encargada de Normar y Controlar a partir de lineamientos,
politicas y directrices, la adecuada gestion y administracion de los recursos
disponibles en las UU.EE. a lo largo del pais, llamese recursos sanitarios en lo que
respecta a Salud Curativa e Institucional, Humanos, Financieros, Fisicos y
Tecnoldgicos, con el fin de otorgar a los beneficiarios del SISAN una atencién

efectiva, eficiente, humanizada y oportuna.

Ademas del rol que juega en el ambito de la Medicina Curativa (Médico y
Odontoldgico), la D.S.A. también es la encargada de gestionar y administrar los
recursos asociados a la Medicina Institucional, que a su vez comprende cuatro
areas: Medicina Operativa, Medicina Naval, Medicina Preventiva y Prevencion de

Riesgos.

Para alcanzar los objetivos delineados precedentemente, la D.S.A. cuenta
con distintas areas de gestion dentro de las cuales se encuentra la Divisién
Logistica del Personal (RR.HH), quien en un marco de modernizacion de la
gestion ha concluido la necesidad de implantar un Sistema Integral de Gestion y

Administracion de las Personas que se desempefian en la Organizacion.

2.2.- Motivos por el cual modernizar el sistema.

El Departamento Logistica del Personal y Departamento de Informética,

dentro del marco del cumplimiento del proyecto de renovacion de los sistemas
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informaticos que apuntan a una optimizacion de los procesos y un mejoramiento
continuo en la ejecuciéon de las actividades realizadas por las UU.EE. del Sistema

de Salud Naval.

A raiz de la vertiginosidad del contexto global que afecta la gestion de
personas, los constantes cambios economicos, politicos, legales y sociales, junto
al creciente avance de la tecnologia hacen que los procesos de RR.HH. deban
actualizarse, generando una transicion desde un caracter operativo hacia uno
estratégico, que permita consolidar las bases de lo actual y forje una vision
moderna sobre la futura gestion. El Sistema de salud Naval que ocupa la Direccion
de Sanidad y sus Unidades Ejecutoras son los sistemas HQB que es un sistema
donde solo se trabaja el area de calculo de némina, y el otro sistema es Browse
donde se realiza todo lo referente a contratos y finiquitos. Ambos sistemas se
encontraban con ciertas falencias que no permitian realizar de forma eficiente y
eficaz las tareas abordadas. Por otra parte la Division Logistica del Personal
realiza estudios de analisis referente a calculos. Los cuales se efectuaban a través
de planillas que arrojaban los sistemas de HQB donde se efectuaban ciertos
errores de forma. Donde la veracidad de los estudios eran cuestionados por
errores de los sistemas que venian con algunos problemas. El motivo principal de
la renovacion es la cantidad de sistemas que existian para trabajar, pues asi
llegaron a la conclusion de reemplazar todos los sistemas actuales tratando de

unificar todo en un solo sistema.
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En base a la planificacion estratégica de RR.HH. para el SISAN, se
establece la necesidad de implementar y aprovechar las prestaciones que pueda
ofrecer un Software integral de Gestion de RR.HH. que permita ejecutar procesos
automatizados y disponer de informacion consolidada que apoyen la gestion y al
mismo tiempo, facilite la toma de decisiones por parte de los respectivos mandos
y jefaturas. No obstante, la esencia que garantiza el éxito en su implantacion
alude a una integracién planificada de los usuarios directos y el personal en
general que se relacione con esta nueva herramienta, con el fin de facilitar su
acceso y adquirir un compromiso institucional con el desarrollo de la Gestion de

Personas dentro de la Sanidad Naval.

A continuaciéon en la Figura 6 se muestra los procesos de Captaciéon y
Seleccién antes del nuevo sistema y como lo aplican en el departamento. Luego
en la Figura 7 se muestra los procesos que tiene el departamento antes de que

empezara a operar el nuevo sistema.
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Figura 6 Proceso de Captacion y Seleccion que aplica la Division logistica del

Personal, antes del nuevo Sistema
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Figura 7: Proceso de Contratacion que aplica la Divisién Logistica del Personal,

antes del nuevo sistema.
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2.3.-Definicion General del Sistema Requerido

El sistema integral de Gestion de RR.HH. debe completar los distintos
mobdulos de la aplicacion y los subsistemas de RR.HH en la Sanidad Naval,
ademas debe tener registros historicos del personal (legal, previsional, tributario,
académico). Este sistema tiene que ver con la mantencion y entrega de
informacion en tiempo real, que sea de facil uso para el usuario, secuencial y de

uso descentralizado.

2.3.1- Algunas caracteristicas del sistema Integral:

a) Centraliza la informacién: Debe centralizar la informacion de todas las UU.EE.
en una unica base de datos para que los usuarios puedan tener una mayor

informacion del personal.

b) Flexible: La automatizacion de los procesos de todas las variables solicitadas,
tales como modificacion de interfaces, menus, plantillas, formatos, reportes,

documentacion institucional.

c) Indicadores de Gestion: Que pueda generar los indicadores de manera
automatica para las distintas areas de RR.HH., para facilitar el proceso de control

y mejora continua.

d) Simulaciones: Que efectué proyecciones y cambios de escenarios en base a

multiples variables, de acuerdo al segmento requerido.
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e) Tecnologia de la plataforma: El acceso y uso del sistema debera ser Full

Web.

f) Arquitectura de seguridad: La administracion de los usuarios debera ser
complementada por una solucion de perfiles de acceso para la asignacion de
privilegios en cada uno de los procesos de ingreso y salida de informacion. Cada
accion de operacion y/o consulta realizada por el usuario debera ser registrada

identificando al usuario y el momento (fecha-hora) en que realiz6 dicha accién.

g) Actualizaciones: El oferente debera proveer de la ultima version disponible, y
actualizar el sistema acorde a los cambios efectuados por la ley en materia

previsional y de legislacion laboral.

h) Autoservicio: Todos los usuarios el acceso y administracion de un portal de
informacion personal y laboral, de acuerdo a los distintos niveles de

responsabilidad asignados dentro de la organizacion.

2.3.2.- Areas Involucradas
El Sistema a implementar debe apoyar a la Gestion del RR.HH. en la
Sanidad Naval cumpliendo con la visién, definicibn general, y los requisitos
especificos detallados en estas bases, junto con abarcar los distintos subsistemas
de RR.HH. comprendidos durante el ciclo de vida laboral del personal, desde lo
operativo hasta lo estratégico, y de esta forma satisfacer los requerimientos de los
distintos Departamentos y Unidades de RR.HH. en las UU.EE. y reparticiones del

SISAN. Asimismo, el Sistema debe relacionarse con otros sistemas propios de la
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Direccion de Sanidad de la Armada y externos a la organizacion, como el Sistema
de Personal Browse, Sistema CGU, Escalafbn Armada, Cajas de

Compensaciones, Previred, SlI.

2.4.- Operadores del Sistema

El nimero total de usuarios que operaran el sistema de Gestion Integral de
RR.HH. de acuerdo a sus respectivos modulos corresponde alrededor de 70
funcionarios, distribuidos en las distintas Zonas Navales de acuerdo al nivel de

acceso designado y que se describen a continuacion en cuadro 3.

Cuadro 3 “Operadores del Sistema”

ZZ.NN. | Ubicacion Unidad / Reparticion N° Operadores
Direccion de Sanidad de la Armada 16
Vifia del Mar Hospital Naval "Almirante Nef" 17
Centro de Atencién Primaria de Salud, Vifia del Mar 1
1ra Centro de Atencion Primaria de Salud Valparaiso 1
Valparaiso Central Odontolégica 1° Zona Naval 3
Medicina Preventiva 1° Zona Naval 1
Villa Alemana Centro de Atencion Primaria de Salud Villa Alemana 1
Santiago Policlinico Médico Naval Santiago 2
Hospital Naval"AlmiranteAdriazola" 11
2da Talcahuano Central Odontoldgica 2° Zona Naval 2
Medicina Preventiva 2° Zona Naval 1
Hospital de las Fuerzas Armadas “Cirujano Cornelio Guzman” 6
3ra Punta Arenas Central Odontolégica Magallanes 1
Medicina Preventiva 3° Zona Naval 1
Puerto Williams Hospital Naval de Puerto Williams 1
ata lquique PoIiin_nico Médicg Naval lquigue 2
Medicina Preventiva 4° Zona Naval 1
Policlinico Médico Dental 2
Sta Puerto Montt Medicina Preventiva 5° Zona Naval 1

Fuente: Division Logistica del Personal, Direccién de Sanidad de la Armada de
Chile
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2.4.1.- Funcionarios Gestionados

El Sistema debe procesar informacion de al menos 4.000 personas, entre
los que se encuentran distintas modalidades contractuales, tales como los
funcionarios Ley N° 18.476, Empleados Civiles, funcionarios Ley N° 15.076,
Personal Armada y Prestadores de Servicios Civiles a Honorarios, para los cuales
se deben ingresar sus datos y antecedentes, gestionarlos, actualizarlos, junto con
realizar los respectivos calculos y pagos de nominas en las modalidades

contractuales que corresponda.

Asimismo, se ha contemplado que todo el personal que cumpla funciones
en la Sanidad Naval podra tener acceso a la aplicacion a partir del “Portal de
Autoservicio”, con el fin de realizar consultas al Sistema respecto a su situacion

laboral entre otras prestaciones, que le sean atingentes.

El cuadro 4 se describe los distintos tipos de modalidades contractuales, y

si es aplicable el calculo y pago de remuneraciones.

Cuadro 4 “Tipo y Cantidad de Usuarios”

Tipo Funcionario N° Funcionarios Caracteristica
Funcionario Ley N° 18.476 1500 Con pago de némina
Empleados Civiles Ley N°15.076 1800 Sin pago némina
Personal Armada Solo calculo y emisién archivo hrs. extras
Prestador Servicios Civiles a Honorarios 700 Con pago de némina

Fuente: Division Logistica del Personal. Direccion de Sanidad de La Armada de
Chile.
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2.4.2- Fases y duracién estimada del Sistema
Los modulos y tiempos de implantacién requeridos por la Direccién de
Sanidad de la Armada se indican en cuadro 5 “Mddulos, Fases y tiempos de

Implantacion Requeridos”.

Por la envergadura que se manejo en este proceso, se consideraron ciertas
funcionalidades donde se requirieron con un alto grado de prioridad, la

implantacion de la solucidn se efectu6 en dos fases.

Para completar este proyecto se estimd una duracidén aproximada total de
16 meses, esto incluyé desde el proceso de implantacién hasta la operacion

efectiva del sistema.

Cuadro 5 “Mdédulos, Fases y Tiempos de Implantacion Requeridos”

Fases Mo6dulo Duracion de Implantacion
Gestién Organizacional
Administracion del Personal
Primera Calculo y Pago de Nomina Méaximo 8 meses
Simulacién de Nomina
Portales de Autoservicio
Captacion y Seleccion
Gestion del Desempefio
Segunda Capacitacion y Formacion Maximo 8 meses
Planes de Carreras y Gestion del Talento
Compensaciones, Beneficios e Incentivos

Fuente: Division Logistica del Personal, Direccion de Sanidad de la Armada
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2.4.3.- SOLUCION REQUERIDA

a) Manejo de perfiles de usuarios.

b) Seguridad de acceso a la informacion.

c) Integracion con otras aplicaciones del SISAN.

Cuadro 6 Cuadro Resumen

Esta evaluacion tuvo que considerar aspecto como:

Ancho de Banda

ZZ.NN. Unidad Ubicacion (MB)
Direccion de Sanidad de la Armada Vifia del Mar 30
Hospital Naval “Almirante Nef” Vifia del Mar 30
Policlinico Medico Dental Santiago 2
1ra Central Odontolé_gica ;ra Z_ona Naval : Vglparaiso 30
Central de Atencion Primaria y Secundaria Vifia del mar 30
Central de Atencién Primaria y Secundaria Valparaiso 10
Central de Atencion Primaria y Secundaria Villa Alemana 10
Medicina Preventiva Valparaiso 10
Hospital Naval “Almirante Adriazola” Talcahuano 10
2da Central Odontoldgica Talcahuano 10
Medicina preventiva Talcahuano 10
3ra Hospital de las Fuerzas Armadas “Cirujano Cornelio Guzman” Punta Arenas 2
ata Poliglir\ico Médicq Dental lquique 2
Medicina preventiva 2
5ta Poliglir\ico Médicq Dental Puerto Montt 2
Medicina preventiva 2

Fuente: Division Logistica del Personal, Direccion de Sanidad de la Armada de

Chile.

2.5.-Red Computacional

A nivel Central la D.S.A. cuenta con una red interna Ethernet 10/100 base

T, implementadas con protocolo TCP/IP. La D.S.A. y sus UU.EE. se encuentran

interconectadas por medio de una red WAN.
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2.6.- Requerimientos del Sistema

La Direccién de Sanidad de la Armada buscaba dotarse de un Sistema
Integral de Gestion de Recursos Humanos que le permitiera administrar la
informacion del ciclo de vida laboral del funcionario de manera integral, y a la vez

gue se vean optimizados los procesos de gestion organizacional.

Por consiguiente, lo que buscaba dentro de las alternativas que existian en
el mercado es que el sistema que fuera adquirido brindara un respaldo directo del
fabricante con el fin de garantizar la maxima calidad en todos los niveles de

soporte.

2.7.-Modulos Sistema Integral de gestién de Recursos Humanos.

En lo que respecta a los modulos propiamente tal, una de las
funcionalidades requeridas alude a poder efectuar la Gestién de la Organizacién
en base al modelo de Competencias Laborales para la administracion de RR.HH.
Por consiguiente, se requeria de al menos un disefio y estructura organizacional
con definiciones de organizaciones externas, como organismos contralores,

proveedores, entidades educacionales, entidades bancarias y sus sucursales.

A la vez que tuviera Unidades Organizativas en base a modelos
estructurales de arbol, asignacion de presupuestos, asignaciones de
responsabilidades y distintos tipos de unidades organizativas tales como

departamentos, divisiones y equipos de trabajo.
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También el sistema debia preocuparse de los Disefios de los
Organigramas, como obtener graficos de la estructura de la organizacion interna

en formato tipo arbol en términos de:

a) Organigramas jerarquicos: Aquellos que son aprobados por instrumentos
legales preestablecidos (actos administrativos o formales por medio de
resoluciones, decretos, leyes o cualquier otro instrumento formal) o bien

producto de la gestion diaria (Organigramas de gestion).

b) Organigramas funcionales: Aquellos que son aprobados por los distintos
departamentos de RR.HH. y la Direccién de Sanidad de la Armada para
automatizar y optimizar los procesos asociados al ciclo de vida laboral del
personal.

Es de importancia que el sistema pueda obtener diferentes visualizaciones
de los Organigramas y que estos permitan una vision por parte de la Direccion,
departamentos, subdepartamentos, divisiones, unidades organizacionales,
sectores y a la vez que puedan consultar a los Organigramas de forma histérica,
donde pudieran consultar integramente o por secciones, y a la vez les permitiera
exportar las estructuras jerarquicas a MS Excel u otro formato.

El sistema ademas debia definir los lugares de Trabajo en términos de
Lugares fisicos (Direcciones, Unidades Ejecutoras, Departamentos) por Zonas

Navales, Geograficos, Regionales, Reales o conceptuales (centros de costos),
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funcionarios asignados al lugar de trabajo actual e histérico, que permita

administrar agregar, modificar, eliminar datos.

Debia definir los cargos de acuerdo al perfil, funciones, Competencias,
Valorizacion, posicion dentro de la organizacién, codigo, turnos asignados, jornada

laboral y categoria contractual.

2.7.1.-Gestion por Competencias y Direccion por Objetivos

La aplicacion debia permitir que el modelo de competencias laborales sea
transversal a los distintos modulos de RR.HH., funcionando de manera integral y
asociada. Por lo anterior, debia permitir la realizacion de mejorar la asociacién de
las competencias a los objetivos estratégicos como aumentar la productividad, la
eficiencia y acelerar el aprendizaje cultural, hacer seguimiento de las fortalezas,
del nivel de dominio y prever necesidades futuras en funciéon de los “Gaps” de
competencia actuales, analizar los aumentos de nivel en una competencia dada
hasta llegar a la valoracién o evaluacion de formacién que la haya originado,
brindar al personal la capacidad de gestionar sus carreras y evaluar sus propias
necesidades de capacitacion y desarrollo, por medio de planes de carrera y

requisitos claramente definidos.

Generar las condiciones para crear el diccionario de competencias de la
Sanidad Naval, el cual permitira definir el diccionario de conocimientos de la

organizacion, asignar las escalas y niveles de competencias, definir las pruebas
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para evaluar el nivel de conocimientos y ver las relaciones que se han establecido

entre estos indicadores a través de un arbol de conocimientos.

2.7.2.-Administracion del Personal
El sistema debera ser capaz de gestionar un Gnico niamero de identificacion
del funcionario que permita el registro de la contratacion, modificaciones
contractuales, asistencias, ausentismo, y registro de su desvinculacion. Para

aguello se requieren al menos las siguientes funcionalidades:

Del Perfil del Funcionario (Personal Ley N° 18.476, personal Ley N° 15.076,

Personal Armada, Prestadores de servicios civiles a honorarios).

Del Administrador de Contrato (Funcionarios Ley N° 18.476, Empleados Civiles

Ley N° 15.076, Personal Armada, Prestadores de servicios civiles a honorarios).

2.7.3.- Calculo y Pago de N6mina
El sistema debia ser capaz de procesar los célculos y pago de nomina del
Personal Ley N° 18.476 y Personal por Prestaciones de Servicios Civiles a
Honorarios. Para aquello se requeria que se desarrollara y mantuviera un registro

de las Tablas de Sueldos que se apliquen a los calculos de remuneraciones.

Ademas que definiera y gestionara el calendario mensual que establece
fecha para ejecucion de los distintos procesos. Debia definir y gestionar el célculo
de descuentos de los funcionarios (Retenciones judiciales, convenios, ahorros

previsionales voluntario.) y actualizar en forma automatica los sueldos bases que
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conforman las tablas de remuneraciones, indicando el monto o porcentaje del

incremento de remuneraciones a aplicar.

Este sistema ademas debia ingresar actualizar los pardmetros de calculos
de remuneraciones (UF, UTM, IVP, montos de cargas familiares y topes
previsionales). Donde debe entregar un reporte con las formulas que existen en

este modulo, detallando cada una de ellas.

Llevar el control presupuestario de las remuneraciones. Para ello debia
existir un formulario donde se realice la relacion entre los items de
remuneraciones con las cuentas contables y presupuestarias segun lo establecido

en la Ley de presupuesto anual.

Permitir el ingreso individual o masivo de los Haberes y Descuentos, Horas
extraordinarias, que forman parte de las remuneraciones y permitir el calculo de
las remuneraciones mensuales, en base a los pardmetros (Tablas de Sueldos) y
férmulas ya establecidas, las que seran aplicadas a los respectivos Haberes y

Descuentos de cada funcionario.

Permitiera el reproceso de las remuneraciones mensuales de los
funcionarios en los casos en que se produzcan variaciones, tales como ingreso,

modificacion o eliminacion de alguna variable que compone la remuneracion.

Reprocesar cuando se requiera dentro de un mismo mes, las diferencias de las
remuneraciones obtenidas en ambos proceso (pago de remuneraciones Vv/s

reliquidacion)
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Mantener un registro historico de las remuneraciones de los funcionarios,
asi como de las condiciones que originaron las remuneraciones de un mes
determinado y ademas realizar el calculo de las horas extras que se pagan a los

funcionarios.

En este proceso debe efectuar el calculo y pago automético de las cargas
familiares de los funcionarios Ley N° 18.476 en base a su remuneracion imponible
y tramos, previa autorizacion de la Caja de Compensacion y efectuar el calculo de
las retenciones judiciales que se efectian a los funcionarios para el pago

respectivo de sus beneficiarios.

Aca debe obtener en forma automatica el calculo del descuento por
concepto de atrasos de los funcionarios. Para ello debe considerar la informacién
del modulo de Asistencia, como descontar los dias de ausencia (licencia médica

total o parcial, permisos sin goce de remuneraciones).

Aca debe efectuar el célculo automatico de los tres primeros dias de

licencia médica cuando esta sea inferior a 11 dias.

2.7.4.-Simulacion de Némina
El moédulo de simulacibn de ndémina tenia que ser capaz de realizar
simulaciones y presupuestos de nomina utilizando la misma estructura definida en

la nomina real.

Este modulo deberia permitir crear o modificar los datos de la simulacion

gue se necesiten para proyectar distintos casos o escenarios de negocio que
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pudieran requerirse, ademas este modulo deberia definir el grupo de funcionarios
para efectuar el modelo de simulacion para generar los datos de analisis, deberia
simular la modificacion de ciertos valores existentes y estudiar su repercusion en
un determinado grupo de funcionarios, proyectar una serie de hipotesis de trabajo
en los datos basandose en la informacion existente con el fin de evaluar el impacto

subsiguiente, evaluar las hipotesis relativas en cuanto al alta o bajas del personal.

2.7.5- Captacion y Seleccion

Los procesos de captacion y seleccidn (internos, externos o mixtos)
efectuados en la Sanidad, son con el fin de cubrir la demanda de personal
requerido en las distintas unidades y reparticiones. A su vez, este modulo deberia
transparentar el proceso facilitando un adecuado seguimiento y control en cada
una de las etapas asociadas. Administrar las plazas disponibles para iniciar los
procesos de captacion, ejecutar procesos de captacidon internos, externos o
mixtos, asignar una codificacion para cada concurso y cada postulante, efectuar el
seguimiento y control de todo el proceso de captacion, consolidar informacion
histérica de cada proceso efectuado, interactuar con fuentes de captacion internas
y externas, tales como bolsas de trabajo, entidades educacionales, portales Web,
y otros medios digitales, preseleccionar los curriculum provenientes de Internet o
la intranet por medio de variables establecidas, con el fin de facilitar la busqueda
de candidatos a partir de las bases de datos disponibles, recepcionar las
postulaciones recibidas desde las distintas fuentes de captacién disponibles,

contar con un sistema de busqueda (interna y externa), que permita configurar

41



diferentes criterios o filtros por parte del usuario tales como: Postulantes o
empleados activos, tipo de contrato, concursos activos e histéricos, entidad
educacional, profesion o carrera, afio de titulacion, edad, sexo, genero, ciudad de
residencia, afios de experiencia laboral, certificaciones, idiomas, competencias,
expectativas de renta, entre otros, perfiles de busqueda interna en base a
descripciones de cargo por competencias, considerando funciones, tareas,
responsabilidades jornada, centros de costo, unidad o reparticion, categoria

contractual, jornada, cédigo del cargo, entre otros.

Esta etapa se almacena las cookies de las busquedas y de los criterios que
se han aplicado, de forma que puedan utilizarse en otras sesiones de trabajo. El
usuario debe conocer los requerimientos técnicos, contractuales y documentales
del cargo para cada concurso publico, capturar desde el portal Web los requisitos
del cargo segun formato preestablecido de curriculum vitae.

Deberia al usuario conocer la descripcion del cargo disponible por medio
del portal Web, notificar via correo electronico u otro medio a funcionarios dentro
de la Institucién sobre nuevos cargos o cupos en la Sanidad, asi como calendarios
de actividades y reportes de aceptacion o rechazo, generar reportes impresos
sobre los procesos efectuados e ingresar al médulo de Captacién por medio de

mapas graficos los cuales deben indicarle al usuario los pasos a seguir.

2.7.6.-Capacitacién y Formacion del Personal
Permite gestionar de manera automatizada e integrativa con los demas

subsistemas de RR.HH. los procesos de capacitacion y formacién, con el fin de
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consolidar una herramienta que gestione toda la informacion referente a las
necesidades de capacitacion del personal, los programas y planes de formacion, y

los resultados esperados e impacto de esa planificacion para la Sanidad Naval.

2.7.7.-Gestion del Desempefio

Este modulo es con el fin de consolidar una herramienta basada en
competencias laborales que conciba de manera integral el impacto de la labor de
las unidades, equipos y personas en la consolidacion de la estrategia y objetivos
de la Sanidad, estableciendo seguimientos a los procesos de evaluacion, y
gestionando planes de accion que permitan incrementar la productividad, el

rendimiento, y el conocimiento tanto del capital humano como de la organizacion.

2.7.8.-Planes de Carrera y Gestion del Talento
El plan de carrera es una etapa que permite consolidar una herramienta
basada en competencias laborales que permita planificar el desarrollo y la gestion
del potencial del personal dentro de la Sanidad Naval a corto, mediano y largo
plazo, con el fin de fomentar la posicibn idonea de la persona dentro de la
organizacioén, optimizar la movilidad, y adecuar sus capacidades a las necesidades

institucionales.

Deberia relacionarse con lo demas subsistemas de RR.HH. los procesos
de Compensaciones, Beneficios e Incentivos, con el fin de consolidar una politica

salarial, y un programa de beneficios e incentivos tangibles e intangibles que

43



permita atraer, desarrollar, motivar y retener al personal que recién se incorpora y

al que ya se desempefia en la Sanidad Naval.

2.7.9.-Portales de Autoservicio
Los portales de Autoservicio para el personal de la Sanidad en sus distintos
niveles jerarquicos, deberia contar con un modulo Web que permita la
descentralizacion de los procesos administrativos de RR.HH. brindando el acceso
desde cualquier puesto de la organizacién, a la informacién personal e institucional

tanto del personal como de los respectivos mandos y jefaturas responsables.

La aplicacion deberia ser capaz de brindar un portal de Autoservicio del
Empleado que permita al empleado (segun sea el caso) consultar, modificar y
efectuar solicitudes online acerca del perfil de cargo e informacioén curricular, debe
tener una descripcidon de cargo por competencias, objetivos y funciones de su
cargo, vacaciones y permisos especiales con/sin goce de remuneraciones,
evaluaciones de Desempefio y procesos de evaluacion, oportunidades de
Capacitacion y Desarrollo de acuerdo a los planes y catalogos disponibles,
solicitudes de movilidad interna, procesos de postulaciones a nuevos cargos,
concursos y oportunidades laborales, programas de Planes de carrera y Gestion
del Talento, calendario de festivos legales y propios de su centro de trabajo,
consultar estado de sus solicitudes (pendiente, aceptada, rechazada), acceder al
portal de intranet de la Sanidad y su propio plan de carrera y competencias

requeridas.
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De Portal de Servicio para Jefaturas y/o encargados deberia permitir al
encargado acceder a las mismas prestaciones que posee el portal de Autoservicio

en calidad de empleado.

2.8.- Experiencia del Oferente

La Direccion de Sanidad de la Armada buscaba un sistema que mantenga
una experiencia certificable mayor a 10 afios en proyectos de Gestion de

Recursos Humanos, y deseable experiencia en el area de la Salud.

Experiencia individual en desarrollos similares con experiencia y un
curriculum Vitae de cada integrante que indicara: Certificaciones, empresa actual e
informacion histérica, proyectos en que ha participado (3 ultimos), donde indicara:
Cargo, Responsabilidades, Actividades, Duracion (Meses), organigrama de los

equipos y dedicacion de cada integrante al proyecto.

2.8.1.- Adjudicacion del sistema

La adjudicacion y la recepcion estuvieron relacionadas directamente con

las necesidades del &rea RR.HH generados por los departamentos de la DSA.

Las empresas oferentes en el proceso de seleccién debieron incluir la carta
Gantt definitiva, donde ademds debieron incluir la secuencia implementacion de
modulos y los requisitos de implementacion por modulo (necesidades

departamentales).
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Definir hitos de pago, dedicacion, capacitaciones, aceptacion, pruebas y
establecer pruebas en paralelo. Una vez que se seleccionod la empresa con las
caracteristicas que necesitaba la DSA vino el proceso de elaboracion del contrato

con la empresa seleccionada y la negociacion y firmas del contrato.

En este capitulo se describe la Direccion de Sanidad como direccion técnica
capaz de desarrollar y llevar a cabo un sistema de salud en todas las Unidades
Ejecutoras, con el fin de controlar un sistema de Gestion para satisfacer las
necesidades de los administradores de recursos. La division Logistica del
Personal en su mision de administrador de recursos humanos llega a la conclusion
de cambiar sus sistemas de remuneraciones y contratos por un sistema integral y
completo que logre satisfacer necesidades en un solo sistema. Esto se debe a que
los actuales sistemas ya sea de remuneraciones y de contratos se encuentran

obsoletos y a la hora de realizar estudios la informacion no es 100% fidedigna.

Al finalizar este capitulo la Division Logistica del Personal logra capturar un

sistema el cual sera presentado en el siguiente capitulo.
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CAPITULO Il
SISTEMA META4 EN LA DIRECCION DE SANIDAD DE LA ARMADA.



Introduccion

El presente capitulo tiene por objeto dar a conocer el sistema que escogio la
Direccion de Sanidad de la Armada. El cual fue adquirido a la Empresa Meta4,
quien ha desarrollado el Software Peoplenet, el cual permite ejecutar procesos
automatizados y disponer de informacion consolidada y en tiempo real, lo cual
optimiza la gestion y facilita la toma de decisiones por parte de los respectivos
mandos y jefaturas. Esta forma de gestion pretende abordar la totalidad de las
etapas que componen el Ciclo de Vida Laboral del personal en la Sanidad Naval,
lo cual va desde la incorporacién, con el requerimiento de necesidad de
contratacion, hasta el momento de desvinculacion en donde se pone fin a la
relacion laboral, comprendiendo durante este proceso las acciones de captar,
mantener y desarrollar a las personas, idealmente, de mayor potencial, mas

idoneas y competentes en el Sistema de Salud Naval (SISAN).

La Direccion de Sanidad de la Armada firma contrato con la Empresa
Meta4. Este contrato consta de la licencia, la capacitacion Inicial y la
Implementacion de un sistema Informatico con un software para ser utilizado en
los lugares que disponga la Direccién de Sanidad, la cual utilizo su propio
hardware, redes y bases de datos.

La empresa Meta4 trabaja con una empresa pares llamada Touch, los
cuales entregan la licencia de Meta4 peoplenet (3800 licencias, DVD instalaciones

y manuales).
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La Direccion de Sanidad recepciona y paga factura de mantenimiento y
soporte técnico por tres afios y durante su implementacion. Cabe sefialar que la
empresa Touch fue la encargada de satisfacer las necesidades y las respectivas
capacitaciones a los funcionarios de la Direccion de Sanidad.

3.1.- Tareas realizadas por la Division Logistica del Personal para poder
cumplir con lo solicitado por la Empresa Meta 4

La division Logistica del Personal definié jornadas de trabajo de al menos
tres dias por semana de las 10:00 AM y 17:00 PM. Esta division estuvo compuesta
por los siguientes integrantes, de los cuales se les defini6 su rol en la
implementacion de los Mddulos del Sistema.

La division Logistica del Personal presento kick off a las Unidades
Ejecutoras donde fija auditorio en Hospital Naval Almirante Nef para presentar
cada uno de los detalles de la implementacion del nuevo sistema. Aca se
proporciono una induccion de Peoplenet 7.Y también se realizo una induccién a
cada uno de los Médulos que proporciona el sistema.

A continuacién se mostrard los moédulos que tiene el nuevo sistema de
Recursos Humanos, de los cuales se definira cada uno de sus modulos y la
manera que la Divisiéon Logistica del Personal va adaptando cada uno de estos

modulos.
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Cuadro 7 Mddulos del Sistema

MODULOS
TITULO PROFESIONAL/TECNICO FUNCION
PSICOLOGO ORGANIZACIONAL ENCARGADO
1 | GESTION ORGANIZACIONAL G.O PSICOLOGO ORGANIZACIONAL APOYO
PSICOLOGO ORGANIZACIONAL APOYO
ING. ( E ) COMERCIO
INTERNACIONAL ENEAREARD
5 ADMINISTRACION DEL Ap SECRETARIA AR
PERSONAL :
SECRETARIA APOYO
SECRETARIA APOYO
2 CALCULO Y PAGO DE o CONTADOR GENERAL ENCARGADO
ORI CONTADOR GENERAL APOYO
CONTADOR GENERAL ENCARGADO
4 | SIMULACION DE NOMINA | S.NOM | CONTADOR GENERAL APOYO
CONTADOR AUDITOR APOYO
PSICOLOGO ORGANIZACIONAL ENCARGADO
5 | CAPTACIONY SELECCION | CAP.SEC | PSICOLOGO ORGANIZACIONAL APOYO
SECRETARIA APOYO
) i PSICOLOGO ORGANIZACIONAL ENCARGADO
6 | GESTION DEL DESEMPERO | G.D
SECRETARIA APOYO
. CAPACITACION Y o PSICOLOGO ORGANIZACIONAL ENCARGADO
HRRAE O SECRETARIA APOYO
g | PLANES DECARRERAY | o PSICOLOGO ORGANIZACIONAL ENCARGADO
GESTION DEL TALENTO SECRETARIA APOYO
ING. (_E ) COMERCIO
INTERNACIONAL ENGAREADS
PORTALES DE
9 AUTOSERVICIOS PORTAL | SECRETARIA APOYO
SECRETARIA APOYO
COMPENSACIONES,
10 BENEFICIOS E COM.BEN | CONTADOR AUDITOR ENCARGADO
INCENTIVOS

Fuente: Division Logistica del Personal, Direccién de Sanidad de la Armada de
Chile.
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3.2.- Empresa Meta4 y su Oferta

La empresa Touch (empresa que trabaja con Meta4) provee archivos ERS

digitales y la Division Logistica del Personal se encargo de definir una matriz,

objeto dar informacion del Sistema de Salud Naval, para luego ser entregada a la

empresa Touch para su parametrizacion. Dentro de esa parametrizacion se definio

empresa, sociedades, mutuales, caja de compensaciones, banco de empresa.

Figura 8: Esquema de los Procedimientos de Meta4
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Fuente: Divisidn Logistica del Personal, Direccién de Sanidad de la Armada de

Chile

A continuacion se presenta algunas definiciones de algunas tareas que

realizo la Division Logistica en su puesta en Marcha.
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Cuadro 8. Definiciones del Procedimiento Meta4

I) Definicion de Sociedades

1) Definir el tipo de sociedades a gestionar
(mono o multisociedad)

Contar con una estructura interna
organizativa descentralizada en el
SISAN, acorde a las definiciones
establecidas para la Sanidad Naval

2) Establecer la cantidad de sociedades a
gestionar

Gestionar las sociedades en forma
independiente de acuerdo a sus
propios recursos

I Definicion de Unidades

Organizativas

1) Mapear las respectivas direcciones,
subdirecciones, departamentos, servicios,
divisiones, areas y secciones existentes en
el SISAN, por UU.EE.

Determinar las areas funcionales
existentes en el SISAN, por UU.EE.

2) Establecer los respectivos niveles
jerarquicos en el disefio organizacional de
la Sanidad Naval, por UU.EE.

Contar con los distintos organigramas
existentes en la Sanidad Naval, por
UU.EE.

IIl) Definicién de Lugares de Trabajo

1) Definir con exactitud la localizacion
fisica y/o geografica de los lugares en
donde se va a desarrollar la actividad
laboral

Mantener identificadas la totalidad de
las ubicaciones laborales con su
respectiva informacién asociada

IV) Definicion de Puestos

1) Mapear los distintos puestos de trabajo
en relacion a la cantidad y tipo de
funcionarios existentes en el SISAN

Categorizar y clasificar los puestos de
trabajo necesarios para cubrir las
necesidades y demandas de la Sanidad
Naval

2) Levantar y/o determinar las funciones,
responsabilidades y competencias
principales de cada puesto

Levantar y/o formalizar los perfiles de
cargo por competencias requeridos
para cada puesto

3) Asignar criterios técnicos
valoracion de cada puesto.

para la

Asociar los puestos de trabajo a
sistemas equitativos de salarios,
compensaciones y beneficios

V) Definicién de Posiciones

1) Establecer el grado de asociacion entre
el puesto, lugar de trabajo, las funciones y
niveles de dependencias de cada posicién.

Identificar y facilitar la gestion de las
posiciones existentes asociadas a cada
unidad organizativa de la Sanidad
Naval

VI) Definicién de Equipos de Trabajo

1) Identificar la existencia de agrupaciones
funcionales, comités, consejos técnicos y/o
de asesoria entre otros

Agrupar a los miembros que
constituyen estos equipos y el rol que
desempefiaran en él

VII) Definicion de Organigramas

1) Determinar organigramas internos,
externos y legales de las distintas UU.EE.
de la Sanidad Naval

Estructurar los organigramas internos,
externos y legales de las distintas
unidades de la Sanidad Naval

Fuente: Division Logistica del Personal, Direccion de Sanidad de la Armada de

Chile

A continuacion se definirhd cada unos de los médulos que se aplicaron al

Sistema de Salud Naval.
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3.3.- Esquema de Mddulos del Sistema Meta 4

Figura 9
I CAPTACION DEL TALENTOD 1
6.- Captacidn y Secleccidn
ADMIMISTRACION PERSOMAL DESARRDLLD PROFESIOMNAL
1.- Gestidn 3.- Mamina 6.- Capacitacidn y Formacidn
Perzonal 7.- Plan de Carrera [ Gestidgn
del Talanta,
: 1.- GESTION ORGANIZACION :
POLITICA RETRIBUTIVA EVALUACION
5 5'"‘”""6“H émina B.- Gestion del Desempefio
6.- Compensacian, 8.- Evaluacion de Parsomal
Bencficios o Incentivos

INTERCONECTIVIDAD

4.- Portales

AUTOSFERVIOD DEL EMPLEADD ¥ DE LDE JEFES

Fuente: http://www.meta4.com/brochures/peoplenet-adb.pdf

3.3.1.- Gestion Organizacional

El modulo Organizacion permite gestionar la informacion relativa a la
estructura de la empresa desde tres ambitos: externo, interno y legal. Este
modulo puede definir a la Direccion de Sanidad y mantener algun tipo de relacion
con la empresa, desde Organizaciones externas. Por ejemplo: proveedores de

formacion, centros médicos, bancos y sucursales bancarias.
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Aca se puede gestionar la estructura organizativa interna de la Direccion de
Sanidad, desde la Organizacion interna. Por ejemplo: unidades organizativas,
lugares de trabajo, posiciones y puestos de trabajo. Permite indicar la informacion
legal necesaria para trabajar con la aplicacion, desde la organizacion legal. Por

ejemplo: Los centros de pago para la Seguridad Social y los contratos internos.

La Division Logistica del Personal realizo dos tipos de definiciones para

poder trabajar este modulo.

a.- Definir las sociedades: Cada sociedad permite definir una estructura Interna
organizativa propia, un tratamiento diferenciado de los datos relacionados con la
gestion de los RRHH, y la posibilidad de compartir aquellos datos comunes a
todas las empresas.

b.- Definir las unidades organizativas que estructuran la organizacion: Aca se
define la asignacion del responsable de las unidades ejecutoras, representado por
un empleado de la organizacion.

c.- Definir los lugares de trabajo: Se concretan los lugares de trabajo donde se
ubica la actividad laboral de la institucion. Se Define los lugares del centro de
trabajo, indicando la direccién, el correo electronico y los datos telefénicos.

d.- Definir los puestos de trabajo. En esta etapa se especifica los puestos de
trabajo de la organizacién y sus perfiles. Se indica la categoria y clasificacion a las
gue cada puesto pertenece se asignan las obligaciones y responsabilidades que
se deben cumplir para desempefar correctamente las funciones propias del

puesto.
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e.- Definir las posiciones: Se definen las posiciones de la organizacion. Se indica
el puesto y la unidad ejecutora de la que van a depender: el lugar de trabajo
afectado, el nimero de horas que se van a realizar.

Para este Moddulo la Divisidn Logistica del Personal especificamente el
personal clinico de sicdlogos organizacionales se dedico a realizar una descripcion
de cargos de todos los puestos de trabajo del Sistema de Salud. Esta descripcion
y andlisis de cargos son la fuente de informacion para toda la planeacion de
recursos humanos, ya que era necesario para el proceso de seleccion de nuevo
personal, para la programacion de planes de capacitacién, determinar la carga de
trabajo e incentivos y la administracion de remuneraciones. La descripcion del
cargo se refiere a las tareas, deberes y responsabilidades del cargo, en tanto el
analisis del cargo servira para cuando el sistema de salud requiera ocupar algun
puesto de trabajo y que cumpla con los requisitos que el futuro aspirante necesita
cumplir.

3.3.2.- M6édulo Gestién de Personas

En este modulo PeopleNet diferencia tres niveles de informacion: Persona;
periodo del Recurso Humano y rol del recurso humano.

Este modulo de Gestion del personal es la base para trabajar con los
funcionarios que mantienen una relacién con el sistema de salud naval. Los datos
gue se suministran en el, se utilizan en el resto de los mddulos funcionales de

PeopleNet (n6mina; formacion y seleccion).
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Figura 10 Proceso de Contratacion a través del nuevo sistema Meta4
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Figura 11 Flujo del Proceso
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Fuente: http://www.meta4.es/reinventando/#/8/

El modulo se relaciona con otros modulos de la aplicacion, con lo cual se
produce una gestion integral de todos los datos gestionados por PeopleNet. Este
modulo se relaciona directamente con los datos de ingreso, antigiedad laboral,

contratos y finiquitos.

3.3.3.- N6mina.

Es el proceso de ejecucién de calculo de las remuneraciones de los
empleados con sus respectivas asignaciones y descuentos entre ellos el calculo
del impuesto Unico, la generacion de los impresos legales correspondientes, la
generacion de los impresos legales correspondientes, la generacion de los pagos.
Todo esto implica un conjunto de operaciones que ocupa un tiempo y lugar

importante dentro de las actividades de cualquier departamento de gestién de
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personal.

Esto comienza con la gestion de los empleados y de organizacion. Desde
el momento en que un empleado es dado de alta en la institucion hasta que
causa baja, pasando por todos los cambios que pueda tener a lo largo de
supermanencia en la empresa, se van generando una serie de datos
indispensables para el célculo de su némina.

Una vez que estan correctamente introducidos todos los datos del
empleado y todos los conceptos que intervienen el calculo de la némina, se
puede pasar al proceso de lanzamiento de la némina. Durante el proceso de
ejecucion de la nébmina se calculan, ademas, las retenciones correspondientes al
impuesto Unico, asi como las cotizaciones y asignaciones correspondientes a la
seguridad social.

La obtencién de retenciones como de cotizaciones permite la generacion de
las salidas e impresos legales correspondientes tanto para impuesto Unico como
para la seguridad social:

e Archivos para las inter faces Hyper Renta PreviRed

e Libro de Remuneraciones

¢ Informes de gestidn relacionado con vacaciones, finiquitos, horas extras.

Una vez calculadas las nominas de los empleados, es necesario hacer
efectivo la remuneracion a través de la emisién de los pagos. Ademas, los datos
resultantes de la némina también son necesarios para la gestion del proceso

contable.
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Figura 12.Flujo del Proceso
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En este Mdédulo el departamento Logistica del Personal realizo archivos

excel con formatos de la empresa Meta4 con la informacién de los sueldos base,

asignaciones y descuentos legales que tenian en antiguo sistema HQB. La carga

masiva la realizaron las contadoras encargadas del Modulo donde debieron

cuadrar cada dato por Unidad Ejecutora. Este mdédulo contiene informacién sobre

las tareas, los conceptos y los procesos implicados. Aca

también se utiliza la

manera de realizar dichos procesos y tareas utilizando la aplicacibn Meta4

PeopleNet de la forma mas rapida y eficaz.
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Las Remuneraciones periodicas, se muestra el proceso que el usuario debe
seguir para gestionar este tipo de ingresos, como por ejemplo, sueldos, pagas
extras y asignaciones especiales.

Con respecto a las Remuneraciones y descuentos eventuales, muestra el
proceso que el usuario debe seguir para gestionar este tipo de ingresos (como,
por ejemplo, horas extras, licencias médicas) y descuentos (como, por ejemplo,
ausentismos, préstamos.) de caracter ocasional.

3.3.4.- Simulacién de Nomina

En estas etapas explican las salidas de datos que reflejan los célculos
realizados para percepciones y deducciones perioddicas. El proceso de generacién
del recibo de ndmina es una opcién para generar el recibo de némina es una
opcién para generar el recibo en el cual se reflejan las remuneraciones periddicas
que corresponden a la paga. En lo que se refiere al proceso de generacion del
informe de la cuadratura de la liquidacién del mes.

Este informe permite realizar un control de los resultados de la liquidacion
de una paga determinada, mediante el detalle de los totales, anticipos, formas de
pago, totales previsionales, totales de impuesto, aportes patronales y cuentas
corrientes. La salida puede filtrarse ademas por empresa y unidad organizativa.

3.3.5- Captacion y Seleccion

El objetivo es ofrecer una vision detallada de los procesos funcionales que
se gestionan en el modulo, asi como la forma de ejecutar cada uno de ellos. Esta

estructura facilita la comprension global de todos los procesos y al mismo tiempo
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sirve de manual de referencia para resolver dudas concretas sobre determinados
temas. La seleccion de personal consiste en un proceso mediante el cual, a traves
de técnicas especializadas, se determina qué personas son mas idoneas por sus
aptitudes y cualidades personales, para desempefar las funciones y actividades
del puesto que se necesita cubrir. Se trata de incorporar a la organizacion a
aguellas personas cuya adaptacion sea lo mas breve posible y su adecuacion al
futuro puesto de trabajo lo mas O6ptima posible. El proceso de seleccion de
personal pasa por una serie de fases que se inicia con la deteccion de la
necesidad de cubrir un puesto determinado en la organizacién, y culmina con la
contratacion de una persona para el desempefio del mismo. La necesidad de
cubrir un puesto de trabajo se detecta por los responsables de areas o
departamentos. Al solicitar el puesto se debe describir perfectamente los
requerimientos para su correcto desempefio. Esto implico detallar las
caracteristicas especificas que posee la persona que cubra el puesto, los
conocimientos y competencias, la experiencia profesional, las aptitudes, los rasgos
de personalidad. Una vez descrito correctamente el puesto de trabajo, debid
definirse el proceso de seleccién que sirvid para buscar a la persona adecuada
para el mismo. Los procesos de seleccién pueden ser internos, externos y mixtos.
Son internos si solamente se busca entre el personal de la propia organizacion;
externos, si se busca fuera de la organizacion; mixtos, si se busca tanto fuera

como dentro de la organizacion.
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Figura 13 Proceso de Captacion y Seleccion a través del nuevo Sistema Meta4
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La fase de preseleccion tiene como objeto recoger el mayor niumero de
solicitudes posibles para una oferta de trabajo. De esta forma, se puede llegar a
una primera distincion entre candidatos adecuados e inadecuados a partir de la
informacion incluida en el curriculum. Al final, se seleccionara un numero de
candidatos idoneo para que realicen una serie de pruebas y entrevistas.

Luego se realiza la gestion de las entrevistas a los candidatos y sélo
aguellos que las superan tienen acceso a las pruebas. La Direccién de Sanidad
puede disponer de varias pruebas de seleccién: psicotécnicas, especificas,
dindmicas de grupo. Una vez realizadas las pruebas, se registran los resultados
obtenidos por cada candidato. Lo mismo sucede con las entrevistas, que
basicamente son un didlogo entre la persona que solicita el puesto y el director. El
objetivo de la entrevista es evaluar la capacidad de cada candidato para
desempeiniar el puesto de trabajo.

El paso siguiente es la busqueda de candidatos con el perfil requerido por la
vacante. En la aplicacion PeopleNet existen tres procedimientos para dar de alta
candidatos:

El primero es dar de alta manualmente aquéllos curriculum que se han
recibido por correo o en mano por mediacion de alguna referencia o contacto.

El segundo procedimiento consiste en aceptar a los candidatos que
solicitaron la oferta de empleo a travées del SelfService del Empleado; tras revisar
los datos del curriculum, el Departamento encuentra correcta la solicitud y procede

a incluir al candidato en un proceso de seleccion.
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El tercer procedimiento es aceptar a los candidatos que solicitaron la oferta
de empleo a través de la Bolsa de trabajo de la organizaciéon. Al igual que en el
SSE, Seleccion revisa los datos y da de alta a los candidatos que considera
interesantes y adecuados al perfil requerido. En esta fase, ademas de dar de alta
a los candidatos, se los asigna también directamente a los procesos de seleccion
gue sean pertinentes. Cuando se tiene un namero de candidatos asignados al
proceso con el perfil adecuado para el puesto, se puede comenzar la gestion de
los eventos de seleccion. Finalmente, cuando se esta seguro de la idoneidad del
mejor candidato, se le hace la oferta para cubrir la vacante.

3.3.6.- Gestion del Desempefio

Las evaluaciones del personal son el proceso sistematico y peridédico de
estimacion cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con el que las personas
llevan a cabo sus actividades, cometidos y responsabilidades propios de los
puestos que desempefian, estimacion realizada a través de una serie de
instrumentos.

El objetivo de los procesos de evaluacion es revisar las competencias de
los empleados para sus planes de desarrollo que se relacione con la
responsabilidad del puesto de trabajo. La implementacion de un sistema de
evaluacion del personal pasa por tres fases:

a. Descripcion, en la que se trata de definir qué se va a evaluar.
b. Medicion, en la que se define cOmo o respecto a qué se van a realizar las
evaluaciones.

c. Desarrollo, en la que se pone en practica el plan de evaluacion.
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La finalidad ultima es la mejora de la actuacion futura de los empleados v,
en consecuencia, la mejora de los resultados de la empresa. Mediante el
proceso de evaluacion, se determinan las personas que van a ser evaluadas,
asi como las que van a hacer las evaluaciones o las que van a actuar como
responsables de los procesos de evaluacion.

La evaluacién individual estd pensada para realizarse desde el portal de
empleado. Esta gestion permite que para cada paso que se dé desde el portal
todos los afectados, evaluados, evaluadores de apoyo, evaluadores definitivos y
responsables de validacion sean informados a través de un correo de la tarea
gue acaba de realizarse o bien de la siguiente tarea que tiene que acometer.
Para llevar a cabo las distintas evaluaciones individuales, puede generar el
formulario destinado a registrar los resultados y comentarios derivados de ellas.

3.3.7.- Captacién y Formacion

La Captacion y formacién es un factor clave para conseguir que los
empleados se adecuen mejor a los cambios organizativos. La formacion, ademas,
para que sea efectiva, debe impartirse de forma continuada; es decir, una
formacion aislada no es suficiente: debe existir un plan de formacion integral y
permanente.

En la planificacion de la formacion intervienen cuatro factores que se deben
tener en cuenta:

e El apoyo e implicacion de la direccion de sanidad en la elaboracion y puesta

en marcha de los planes de formacion.
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e La necesidad de formacion como elemento fundamental para conseguir los
objetivos estratégicos de la organizacion.

e La participacion activa de las personas que reciben la formacion. El ciclo de
vida comienza con la deteccion de las necesidades de formacion.

Tales necesidades estan relacionadas con las tareas implicadas en el

desempefio de todos los puestos de trabajo de la organizacion.
Cada tarea es susceptible de mejora a través de los cursos de formacion
correspondientes. Asimismo, se relacionan con el establecimiento de los planes de
carrera, ya que un beneficio claro de la formacién es la posibilidad de promocion.
Por otra parte, es importante determinar los objetivos que se persiguen mediante
el establecimiento de una politica formativa.

La formacién debe tener un enfoque ajustado a las peculiaridades y
necesidades especificas de los distintos puestos de trabajo. La formacién debe
dar solucion a problemas especificos detectados en el desempefio de las tareas
asociadas a los puestos.

3.3.8.- Planes de carrera y Gestién del talento

La Direccion de Sanidad cuenta con un plan de carrera y gestion del
talento para el desarrollo profesional de sus periodos del RH. Estos planes se
basan en rutas de carrera que, segun el perfil (del puesto de trabajo y de la unidad

organizativa), les permitiran tener acceso a puestos cada vez mas cualificados. El
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Primer paso que gestiono la DSA para hacer un plan de carrera es la necesidad
de analizar los diferentes tipos de ruta de carrera que permiten agrupar las rutas
de carrera segun una clasificacion funcional.

3.3.9.- Portales autoservicio

Permite gestionar las solicitudes de modificacion de sus datos personales,
profesionales y bancarios; asi como solicitar formacion y vacaciones, solicitar
préstamos a la empresa, gestionar beneficios, evaluar y consultar todos los datos
relativos al puesto de trabajo del empleado. Los modulos funcionales del Sistema
son: mis herramientas, mi informacién personal, mis datos econdmicos, mi puesto
de trabajo, mi tiempo de trabajo, mis favoritos.

La pagina inicial muestra los modulos disponibles y las opciones que cada
uno engloba, desde las cuales el empleado puede gestionar todo lo relacionado
con sus datos personales, econémicos y laborales.

3.3.10- Compensaciones, Beneficios e Incentivos.

Este mddulo se relaciona activamente con otros modulos de la aplicacion;
de este modo, se produce la gestion integral de todos los datos gestionados por
PeopleNet.

Se pueden encontrar las Estructuras salariales que describen los dos tipos
de estructuras salariales que se pueden definir en PeopleNet: estructuras
salariales de grados y de banda ancha. Se indica como definir y mantener las
estructuras salariales, asi como la generacion de informes que le permitan revisar

los datos de las estructuras salariales
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CONCLUSION

Al finalizar esta tesis se quiso abordar principalmente el tema de la
Administracion de recursos Humanos y la gestion del talento dentro de una
organizacion, estos términos estan relacionados directamente con el area de
recursos humanos en una empresa con el objetivo de formar un departamento de
RRHH. A través de esta teoria los conceptos de administracion de recursos
humanos se relacionan con la estrategia organizacional a través de las personas,
quienes son consideradas como seres humanos inteligentes capaces de llevar al
éxito organizacional y enfrentar los desafios que hoy en dia presenta el mundo
empresarial. El area de recursos humanos debe jugar un papel protagénico y
estratégico dentro de la organizacién, ya que esta nueva vision de autogestion
pasa por contar con personas adecuadas, tanto en calidad como en cantidad.
Para esto, todas las funciones inherentes al ambito de la administracion de los
recursos humanos deban potenciarse y modernizarse.

En lo que se refiere al caso estudio la Direccion de Sanidad de La Armada
especificamente el departamento de Division Logistica del Personal que es el
departamento de Recursos humanos cumple con ciertas funciones como es lograr
gestionar de forma adecuada los procedimientos de cada funcionario de la
Direccion de Sanidad y de sus Unidades Ejecutoras. Con este fin la Division
Logistica del personal da a conocer en sus distintas ramas sus falencias en lo que

se refiere a la parte de gestion de procedimiento y dentro del marco de la
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modernizacién. Se vieron en la obligacion de sustituir sus actuales sistemas de
remuneraciones, contratos y finiquitos por un sistemas mucho mas completo. El
actual sistema de remuneraciones se encontraba con algunas dificultades en lo
que se refiere a la gestion para recurrir a analisis y estudios. La Gestion de
personal en lo que se refiere a contratos y finiquitos se encontraba con dificultades
en lo que representa a tiempos y logros por parte de los procesos. Por tal motivo
se decidieron en cambiar sus actuales sistemas de remuneraciones por un solo
sistema integral donde el ciclo de vida de un funcionario comenzara con el inicio

de contrato y terminara en el proceso de finiquito.

En la presente memoria se dio a conocer el tipo de sistema que requeria el
departamento de Divisién logistica del personal para satisfacer todas las
necesidades tanto de la Direccion técnica como de sus Unidades Ejecutoras. Se
muestra todo lo relacionado con la empresa escogida que en este caso es la
empresa Meta4. Esta empresa muestra un sistema de recursos humanos integral
la que se encuentra dividida en médulos para poder operar y poder realizar todo lo

que la Institucion requiere.

Se describe cada uno de los procedimientos que la empresa meta4 da a
conocer, donde muestra en forma detallada cada uno de sus modulos, los cuales
se adaptaron a los procedimientos que el departamento Logistica del Personal
tenia. Debido a esta situacion la empresa Metad4 se tuvo que adaptar a ciertos

procedimientos que la Direccién de Sanidad de la Armada realiza en sus labores
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diarias como son los funcionarios en retiro que cotizan de otra manera y a todos

los tipos de funcionarios que la armada tiene.

Por ultimo se da a conocer como la divisién Logistica del Personal tuvo que
prepararse para enfrentar el nuevo desafio de emprender un nuevo proyecto.
Debido a esto se tuvo que trabajar de forma eficiente en matrices y archivos para
poder parametrizar cada uno de los médulos para conseguir una pronta puesta en
marcha del sistema meta4. La empresa Touch (empresa que trabaja con Meta4)
tuvo que proceder de acuerdo a las necesidades de la Direccién de Sanidad de La
Armada para que estos pudiesen acceder a los beneficios que el sistema podria
entregar. Con respecto al clima laboral que la division logistica enfrento fue de
cierta medida dificil de sobrellevar, pero con las capacidades de cada uno de los
integrantes de esa divisibn se logro poner en practica varios maddulos,
principalmente los mddulos relacionados con remuneraciones, captacion y
seleccion del personal y lo relacionado con los finiquitos. En la actualidad la
mayoria de los moédulos se encuentran funcionando para poder operar de forma
adecuada y logrando lo que la divisién logistica del personal buscaba en un

principio.
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Anexos

1.1 Mantenimiento de las personas

Aplicacion de los modulos del sistema donde se permite gestionar toda la
informacion relativa a las personas con las que la organizacion mantiene alguna

clase de relacion.

Desde sus distintas funcionalidades se puede:

» Registrar informacién de caracter general sobre la persona.

» Realizar el alta de un empleado

» Gestionar el mantenimiento de los datos del periodo y del rol.
» Realizar la baja de un empleado.

» Consultar informes y graficos.

a) Personas

En esta funcionalidad se ingresan las personas en el sistema y se realiza el

mantenimiento de sus datos personales, profesionales, familiares y médicos.

Se considera “Persona” a cualquier individuo que por razones laborales, de

negocio o de cualquier otro tipo, entran en contacto con la organizacion.

Por ejemplo: candidatos, personas de contacto de los proveedores, consultores
externos, familiares del empleado, empleados jubilados, y cualquier otra persona

gue figure como beneficiario de las retribuciones del empleado.
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Formulario desde el cual se realiza el mantenimiento de los datos basicos de la

persona en el sistema, tales como nombre, fecha de nacimiento, edad, sexo, RUT.

Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la persona.

Personas

(267/270) |9 Mormal

==
EE|*1 X |+ | ™ W EZL dd | o€ & [T | [l WL [l [k
| e v —

Mombre [Manica de los Angeles |

rGnico
1° Apellido [Martinez |
2" apelido | |

Fecha nacimients (10,/08/1974 | 15 Edad [34

| | Capital

||Saka

| | &rgertina

i i | e [

10 Sexo (2| |Muier
1D Tratamiento (03 | | Sefiorita
Fotografia [C:vDocuments and SettingsC| — Browser
1D Tipo documenta(1 | [DNI (MIF) 1=

Muam. de documento | 23953908 |
RUT|2435432-6

Espedide por | Policia Federal

Apelido de casada |

Comentario

b) Nacionalidad

Panel desde el cual se registra la nacionalidad de la persona. De manera opcional
se indica el nimero de pasaporte, el pais que lo emitid, la fecha de expedicion, la
fecha de su vencimiento y si dichos datos corresponden al pais principal de

residencia de la persona.
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Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la persona.

Nacionalidad

Eazonn (g (4l (e, Lah,  (150/269) 9

[M10300 Martines . Ménica de [os Angsle:

]

Hacionalidad | Estada civil | Direcsion | Conen slectianico | Teléforotar | Datos bancarios | Contacta | Informacion somplementaria | O ocumentes | Pagina web |
O %1 % | [ W 20 ¢4 [k 0P| 4 > » 0 1 Nomal
EEEEEEEEEE \ 1D Pais ARG |[Argenting =
Inicio [1a/04/2009 | 40
Fin | | % W Sinfecha de fin
10 Pais emisiin [ARG | |Argerting i3
Hiim. pasaporte | 23953908M ]
[=sos72008 | 2
Fecha vencimienta [15/0302014 | 1

1 Pais ppal.

c) Estado Civil

En este panel se registra el estado civil de la persona y su periodo de validez.

Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la persona.

Estado Civil

Foona 4 |4, WL (ML (29 9

Necioralidad  Estade svil | Dirmcoian ceraemaeremee] Eramrarssrs loamsmarsanse TicEmasrs T T o T TCEetmares ]

| Tetstonobax | Datos bancaios | Contacta | Infomacian complamentaria | Docomentos | P agine web 1
I =) o< | & [ W &) dh | = (2o B0 [ e 4+ BH 00 1 Mamal
mtarin teicio | 14/04 2000 ] =
i | B Sin feoha de fin
1D Estodo civil |01 | [Sokmiasa ] -

d) Direccion

En “Direccidn” se ingresan los datos domiciliarios de la persona tales como: el tipo

de lugar, via publica, ciudad, pais, codigo postal.
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Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la persona.

Direccion

* Mantenimiento de la persona

Arbol de contenidos Bersona g1 () L WL 189 (4 [mnznn Martinez . Ménica de Ins &ngels

=- e Persona
i Macionalidad

Estado civil

) Direccidn o — L . . . L
Conen electidnioo Naclonahdadl Estado civil Direccidn | Comen elactronlcol Telafunoa‘faxl Dt bancanosl Contacto I Informacién complementaria | Documentos | Paging Web

Teléfonoiax M X[ | P KD W W 0421 Namal

D atas bancarios

Cortacto Nim. secuencia -_1

Informacidn complementaria

Documentos Inicio [14/04/2008 | I Fn [ ] % @ sinfechadefin
Pégina Web - -

ID Tipo de via |Calle

1D Tipo lugar [1 ][Dum\cihu

[ 1l [ 1

I Enviar comeo

Wia pablica |Padre Acevedo Mimera | 2837

ID Comura |REC |[Recoleta |l
1D Ciudad | Capital |[Capital |l
ID Recién [CFE | |Capitel Federal s
ID Pais [4AG | Aigentina lles

Céd. postal | 1643

e) Correo electrénico
En este panel se indican las direcciones de correo electrénico de la persona vy el

lugar al que corresponden.
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Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la persona.

Correo electrénico

Atbolde contenidos Petsang 4L L [26/28] j [MTU3UU Mainez , Manica d los Angeles

EI’ Persona
- Macionaldzd
Estado civl
Direccion . e o , ; ., . .

1 " Nacmnahdad' Estadocwﬂ' Direccifn  Cameo elechidnico |Te|el0n0/fak| Datos bancanosl Contact | Iformacidn complemenlana' Ducumentosl PagwnaWeb'
Conep electionico

Tekiol AKX PRUREBDIMCr M 02 Fhond

Diatos bancanos

Contacto Nim. secuencia

Ifamacion complementaria

Docomentos Inicio -14/04/2009 by
Féaina Weh

Fin[:] ¥ ¥ Snfechadefin
ID Tipo gt 2 | Ofcie |7

Corren electranico | morica martnez@tocha com

|

f) Teléfono/Fax

Pagina en la cual se registran los numeros de teléfono y fax de la persona, los
prefijos internacionales/nacionales/provinciales, el tipo de localizaciéon y el tipo de

linea.
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Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la persona.

Teléfono/Fax

Fatfias

# Mantenimiento de la persona

Arbol de contenidos Bersor () [, [ L &2 3 IHTD300 artinez, Horica de s Angeles
E--’ Persana

Macionalidad
Estado civl

Direccidn — —— - - : ‘ ‘ :
Conen electifrico Namonahdadl Estadn cwwll D|reccmn| Corten electrénico  Teléfonoffa |Datos bancanosl Contacto | Informacian cump\ementaﬂal Documentosl Pagina Webl

A\ TelEfanadfax ‘ *j K | A | T ‘ !l M | .E % -ﬁ | MM L Q ez

Datos bancarios
EW?S:;ZICU\UH complementaria Hin- seuencia
S g L
Fi |:] E ¥ Sinfecha de fin
1D Toohuga 1 | Doricie )
D Tipolinea [Telélono ]
Prefijn intemacional ‘:]
Prefijo pafs
Prefiin prowincial
Telefono

[ [l

g) Datos bancarios

En “Datos bancarios” se registran y gestionan los datos sobre la cuenta bancaria

de la persona, tales como la sucursal bancaria, nUmero de cuenta, titular, moneda,

etcétera.
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h) Contacto

Mediante esta pagina se indican los datos del contacto de una persona o un RH

en particular, tales como el nombre, el tipo de dependencia, el teléfono, la

direccion, etcétera. Esta informacion resulta Gtil en caso de que sea necesario

comunicarse ante un imprevisto.

Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la persona.

Contacto

* Mantenimiento de la persona

Arbol de contenidos

-4 Persona
Nacionalidad

Persona [al, (4l BL AL 8/8] j

[MT 0300 Martinez . Meanica de los Angeles

Estadn civil
Direccin

Comen electrénicn
Teléfonn/fax
Datos bancarios |

E K[ [ YEHM kDT M4 > W
Nuam. secuenclaﬂ

Nacionaiidad | Estado civil| Direceién | Caneo electrénica | Teléfono/tax | Datos bancarios Contacto | Informacién complementaria | Documentos | Paginaweb |

(1411 £ Madificads

Contacto

Inicio [14/04/2003 Py
Contacto [Marili Sanguedalce

Informacion complementaria
Documentos
Faginaweb

Fin | | ¥ @ Sinfechadefin

¥ Contacto ppal

1D Tipo dependencia [Madra

14 |14

ID Tipo linea [Eell Phon

J
J

Frefiia intemacional (1)
Teléfono (1] 1544153382

Frefiio pais (1]

Frefiio provineial (1)

3

ID Tipolineaf2| ||
Prefiin internacional [2) :]
T —

Prefin pais (2] :]

Prefiin provincial [2) :]

D Tipo lugar | Oficina

3

Vi pibica

1o (1 (1] [ 1]

I Cormune (REC | |Fecoleta
ID Ciudad | Capital || Capital
1D Feién [CFE || Capital Federal

ID Fais (ARG |[Argentina
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i) Informacion complementaria

En “Informacion complementaria” se introducen aquellos datos adicionales a la
informacion general de la persona. Se trata por ejemplo de datos sobre su
disponibilidad para viajar, sus aficiones, el salario minimo que esta dispuesto a

percibir, etcétera.

Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la persona.

Informacion complementaria

eeeeee (28/28) [} [M10300 Martinez . Monica de los Angeles

Macionalidad | Estada civil | Direceién | Conee electrénice | Teléfono/fax | Datos bancaries | Contacta  Informacién complementaria | Documentes | Péginaweb |
EH X [+ WwW 2P| cklDE ka4 » 141) 19 Nowmal
i/l Disponibilidad para visjar
1 Moviidad naci
1 Moviidad intemacional
Obras denaminaciones ‘ ‘

Aficiones

Matacion ‘

Salarics minimo | 700,000 CLP | &

1D Area (4001 | [RRHH

[

j) Documentos

A través de este panel se indican los datos de los documentos de identidad de la
persona, tales como el tipo y numero de documento, organismo y lugar de

expedicion, fecha de vencimiento.
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Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la persona.

Arbol de contenidos

8- e Persona

Nacionalidad

Estado civil

Direccidn

Corren electranico

Teléforo/fan

Diatas bancarios

Contacto

Infoimacian complementaria
) Documentos

Pégina \wieb

Documentos

* Mantenimiento de Ia persona

Persona Eh En l l [28/28) 3

[M'I 0300 Martinez . Monica de los Angeles

Naciunalidadl Estado civill D\recciénl Cormen eleclrémcul Teléfunuﬁlaxl Datos bancaliusl Contacto I Informacion complementaria ?Documemosll Pagina web

141 j Normnal

BAXle TELAILDTD M r M

Nim. secuencia

Inicio | 14/04/2009 E

Tipo de documento |1 [DNI NIF)

N® de documento | 23353303

Fin % ¥ Sin fecha de fin

Il

Wencimiento

Expedido por | Policia Federal

[+

ID Pais [AHE ] [Algent\na

D Regién |58 ||Saka

ID) Ciudad (004 |[Captal

[ 1l [l |1

Cormnetitario

k) Pagina Web

Panel en el cual se introducen las direcciones de Internet o de la intranet en las

gue se almacena informacion relacionada con la persona.
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Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la persona.

Pagina Web

* Mantenimiento de |a persona

Aibol de contenidos Bersonz [¢] (¢, L WL &8 B [M10300 Martinez , Mérica de Ios Angeles

=] e Persona

Macionalidad
Estado civil
Direccion

Conen electrdnico
Teléfanfax =5 4 Q
Diatos bancarios
Contacto
Infarmacidn complementaria Direccidn de [ntermet [
Documentos
Pagina 'web

Naclunahdadl Estado CIVI|| Duecc\énl Correo electidnico | Teléfonodfax | Datos bancarnios | Contacto I Infoimacidn complementana | Documentos  Faging 'web

1.2 Mantenimiento de familiares
Formulario desde el cual se registra informacion de los familiares a cargo de los

RH, indicando los datos personales y legales de éstos.

Gestién de Personal > Personas > Mantenimiento de familiares

Familiar

[l [« [l (el [1E8-270) 24354326 - M10300 - Martinez . Ménica de los Angeles

Farilisr |
E| 53 6 |+ | = 5l dh [oE LB« » » 041 9 Homal

1D RH [r10300 | [Martinez . Manica de los Angeles =1

Nam. secusncia
Inicio =
Fin[ | % 4 Sinfechadsfin
Tipo ia |2 | [Fadre 1=
ID Familiar [M10148 | | &guinre | [Dolores 1=
Comentario
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a) Informacién legal del familiar

En “Informacion legal del familiar” se indican el tipo de carga, ocupacion, fecha de
afiliacion al seguro y la ISAPRE que se asocian al familiar del RH. Esta

informacion determina el pago de asignaciones o cargas meédicas.

Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de familiares

Informacion legal del familiar

* Mantenimiento de familiares

Arbol de contenidos Personas | g1 (q), [l [k, [E8/270) 24354326 - M10300 - Martinez . Ménica de los &ngeles

-4 Familiar Eamiiar |gq 4 p py 070 |F10300 1 2 Madre M10148
\3 Infarmacién legal del fariliar

Informacian legal del Familiar

HRAX| e wEHMEDT > a3 1 Nomal
ID Carga familiar |Especial

1D Tipo de ocupacicn |.Juh||a|:h:u ]

|

|

¥ Carga médica
M. 154PRE
Fecha afiliacién seguro iz
Fecha afilacidn ISAPRE =

Comentaric

1.3 Mantenimiento de la informacién médica
Funcionalidad donde se registra informacion médica de las personas, por ejemplo
datos relativos a sus patologias, revisiones médicas, vacunas, discapacidades,

etcétera.
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a) Patologias
Mediante este panel se ingresan las posibles patologias de los RH que se deben
tener en cuenta en las revisiones médicas y en la prevencién de los riesgos

laborales.

Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la informacion

médica

Patologias

* Mantenimiento de la Informacién médica

oo 4 B W03

Patologias

Historial de vacunas PefaliEes | Historial d | Historial e i | D idad | Material 'I |
. - istorial de wacunas | Histonial examenes médicos | Discapacidades | Matenales especiales
Historial exdmenes médicos P P

Discapacidades MK || PEHMN| EE T > M 01 Nomal

- I ateriale: especiales

[M10300 Martinez , Ménica de los Angel |

Inicio 14,/04/2009 s
Fin ¥ ¥ Sinfecha de fin

m Fecha revisién | 14/04/2003 | |Revision Obligatoria de la Comp| | Centro Médico Pro-Salud

» [Datos de la perzona

‘ ID Patologia [02 ][Alergia Gramineas ] i3

11|

b) Historial de vacunas

En este panel se registra el historial de vacunacién del RH, indicandose fecha, tipo

de vacunay fecha de la proxima revision.

85



Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la informacion

médica

Historial de vacunas

* Mantenimiento de la Informacién médica

Arbol de contenidos Personas (4], [dl, (¥, [, (26772700 j [M1DSDD Martinez , Minica de IDSAngBI]

Patologias

B Sl et Patologias  Historial de wacunas |H' tarial exd Edi D idades | Material Jal
o, Ly atologias iztarial exdmenas mé |cos| izcapacida esl ateriales especial esl
Histarial exdmenes médicos d r P

. Discaparidades | ﬁ 4 | ¥ | TY él M | * Q; ﬁ | M4 » W (1] j Hormal
o Mateniales expeciales
‘ Drdinal E]

ID Tipo (11 ||Trple viica ]

Fecha vacuna [14/09/2009 E
Préwima revizian (1420942010 E

Lrel

c) Historial de examenes médicos

En el historial de exdmenes médicos se registran los chequeos y revisiones
médicas periddicas de la persona, indicandose la fecha, el motivo, el tipo de

revisacion y el centro médico encargado.
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Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la informacion

médica

Historial de examenes médicos

* Mantenimiento de la Informacion médica

Arbol de contenidos Personas 4] (4], (o], (Bl (267/270] j [M1DSDD Martinez , Maénica de los Angel

Patologias
Hiztarial de vacunas - — Historial on =i I : : : :
sl cadmes mtaees Patolagiaz | Historial de vacunas  Histonal examenes medicos | Discapacidades | tateriales especiales |
Discapacidades | K | Ll | v ¥4 | ok 3 I | M4 r M (14 Nomal
M ateriales especiales
‘ Fecha revision | 14/04/2009 f«f_
[] Resultada
Motivo revigion [HDE ] [Flevisio’n Obligatoria de la Corpafiia ] v
Tipo revisién [PER | |Periddica | g3
Centro médico [EMDDD‘I ] [Eentro Médica Pro-5alud v
Fecha prdsima revision | 14/04/2010 E
Mativa préwima revisidn [HA ] [Flevisio’n Anual ] v
Camentaria

d) Discapacidades
A través de este panel se indican las caracteristicas de las discapacidades que

pudiera padecer la persona, es decir se introduce el tipo y grado de discapacidad.
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Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la informaciéon médica

Discapacidades

* Mantenimiento de la Informacion médica

Arbol de contenidos Personas (4], (4], (bl (b, (267/270) j [MmSDDMartinez,Ménica de loz Angel

Patologias

Hiztorial de vacunas - — — = — : B - -

Histarial exémenes médicas F‘atologhasl Hiztarial de vacunasl Historial examenes médicos  Discapacidades | Iatenales espemalesl
) Discapacidades K || PEHM LD > M 1A 3 Nuevo

Iatenales especiales

ID Discapacidad [03 ] [Coiera ]

[ [ e

ID Grado [D2 ] [Parcial Leve ]

Inicio [14/09/2009 |

Fin ! W Sinfecha de fin

1
¥
Fecha discapacidad [ 14/08/1980 H

[ Peimanente

|

e) Materiales especiales

Panel en el cual se indican los materiales especiales que proporciona la empresa

para evitar o atenuar problemas fisicos del entorno, derivados de las

discapacidades o enfermedades que sufra el empleado.
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Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la informacion

médica

Patalogiaz
Historial de wacunas
Histarial exdmenes médicos
Dizcapacidades

I ateriales especiales

* Mantenimiento de la Informacion médica

Arbol de contenidos

Materiales especiales

Peisonas [4], [dl, (B, [Bl, (267270 [ [M1DBDD Martirez , Ménica de lox Angel

Patologiasl Histarial de vacunasl Histarial exdmenes médicosl Discapacidades Materiales especiales I

EAX| e PEHM LD D M » M (1A 3 Nuevo

1D M aterial especial [DE ][Silla con refuerzos lumbares ] E
ID Dizcapacidad [DE ][Escoliosis ] E

Inicio [14/04/2009 z
Fin[ | ¢ @ Sinfechadefin

Cormertario

1.4 Mantenimiento del CV

Funcionalidad desde la cual se registra informacion sobre el historial académico y

laboral del RH, asi como documentacion adicional sobre su permiso de conducir,

pertenencia a asociaciones.

a) Experiencia profesional

En este panel se introduce informacion relativa a la experiencia profesional

adquirida por el empleado durante su trayectoria laboral. Dentro de esta
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informacion se detalla la empresa en la que la persona estuvo prestando servicios
con anterioridad, fecha de ingreso y egreso, sector econdmico, area en la que
trabajaba en dicha organizacién, nimero de empleados, puesto inicial y puesto

final, actividades desarrolladas y salario bruto anual.

Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento del CV

Experiencia profesional

* Mantenimiento del CV.

I
Aibol de contenidos Peisonas (4] [q], WL WL (/8 j |M10300 Martinez . Ménica de los Angel ]

\ Ewperiencia profesional
Historial académico

- . . {Experiencia rUfESandIEl it & i i i Fefiii 7 P P - — P
Centificados v licencias i Expe P i| Histarial academn:ﬂl Eert\llcadﬂsyhcenclasl Historial cnmplamentannl Conocimientos de |d|nmas| Traduc:lnnasl Alfiliacidn asnc\aclnnesl

Historial cormplementaria ‘ H K | £ | v ¥ 4 44 | ek (4 ‘ M4 b W 01 Homal
Conocimientos de idiomas
M e [ =l
Inicio [14/02/2005 | 3 Fin [z1/03/2008 | 3 OO Sin fecha de fin
“ ID Sector 15 | [entas ™
¥ Datos de la persona ID Area ‘AW ] |Araa1 ] &
p Gestionarinfoimacién del candidato Sa\alio‘ 5
1D Pais ‘AF!E ] |Arganlina v

Aot desanolladas

b) Historial Académico

En el “Historial académico” se introduce informacion relativa a los estudios
cursados por la persona, es decir datos como: tipo de formacién, titulacion,
especialidad, centro de formacién, fecha de inicio de los estudios y fecha de fin

estimada o de obtencion del titulo.
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Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento del CV

Historial Académico

Ménica de las Anas!

= il
10300 Martinez
as | Historial complementario | Conocimient tos de idiomas | Traduceiones | Afiliacién asociaciones 1

|
1) 9 Mamal

‘_
ggggggg

Mantenimiento del C.V

eeeeeeeeeeeeeeee | | Histonal aeadémica §| Cortificados u lic:
-Iﬁ x Iolvtelmlar@sﬂll« <o
| .
Fecha d =
=
] [EDLEEID UMNPMNMERSITARIO SAMN PABLO

ID Ce: 6n [CoL_1
ID Tipo i6n 0000
| oo

i

i

][ Lie.

ID Tiwlscicn |02
duracién (sfios] s

¥ Titulacian

&fios completados v

c) Certificados y licencias
En esta pagina se listan los certificados, diplomas y licencias correspondientes a

los antecedentes académicos y laborales, tales como un permiso de conducir, un

carnet de manipulador de maquinaria, una matricula profesional, entre otras

Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento del CV

Certificados y licencias

Arbol de contenidos Eersonas (dl, (b (kb Leh (267/2700 9 [M10300 Martines . Manica de los &ngel |
| Historial Certifi v licencias | Historial complementario | Conocimien tos de idiomas | Traducciones | Afilacion ascciaciones ]
m\uxlr\vtelnl.{%_ﬁ;lm< [ 04113 Husve
i |
| 20/0322009 | &
| % ¥ Sinfecha de fin
Hombre cedificado [Diplomsa de PHL ]
Tipa |0z | | Diplarna 1 s
M. certilicads 87755 J
Entidad emisora |2 | | Universiclad =
1D Paiz [ARG | | Argenting ] =
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d) Historial Complementario
En el “Historial complementario” se introducen aspectos formativos del RH que
tienen menor trascendencia pero que, en determinados casos, pueden constituir
un dato relevante desde el punto de vista de la organizacion. Por ejemplo, cursos,

jornadas, becas de formacion.

Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento del CV

Historial complementario

¥ Mantenimiento del C.V.

=
Arbol de contenidos Personas 4], (¢, ML ML (28/28) ] |M10300 Matinez, Mérica de los Angel |
ool Experiencia profesianal
Histarial académico ienci i i ATl i i i Historial comy \ementamnl i i i liacid i
. Certiicados y licencias Experiencia pmfeslonall Higtorial academlcol Certificados v licencias pl Conocimientos de \dlomasl Traducciones | Afiiacidn asaclacwonasl
Historial complementario ‘ ”j ¥ ‘ Rl | ryY Ql M | * L?j _ﬁ | 4 r W {11 j Noimal
Conocimientos de idiomas
- Traducciones - 3
H Him. secuencia |1
i Afilacion azociaciones ‘ |j
Curso
N, haras

Fecha de inicia del curso | 15/03/2009 E
Fecha de fin del curso | 20/03/2009 E
Carnitro | SAMSI

1D Pafg [AF{G ] |Argentina ]

)

Becas

e) Conocimientos de idiomas
En este panel se registran los conocimientos de idiomas del RH, indicandose el

nivel o grado de conversacién, de comprension oral y de escritura.
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Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento del CV

Conocimientos de idiomas

= L |

" Mantenimiento del C V.

Arbol de contenidos Porsonas [4], [4, Bl (Bl @s7/2rm 3 1410300 Martinez . M anica de los dngel

Expetiencia profesional
Historial académica
Certificados y licencias

Erperiencia profesional | Historial acadsmica | Certificadas » lissncias | Historial complementaric  Conceimientos de idiomas | Tradussiones | Afliacion asosiacionss |

Historial complementatio [ %9 XK | | P N 5 dh | ok [ T3 | M4 4 b b a1 (3 Nomal
Conocimientos de idiomas
Traducriones Idioma (02 | [Ingtés ] =

Afiliacion asociaciones

Inicio | 03/12/2006

Hivel isn (03 | |&ra

w
% ¥ Sinfecha ds fin

Hivel i6n oral (03 | |ara

{14 (14

Hivel escrito (02 | [Medio
) Preferida

f) Traducciones

En “Traducciones” se indica el nivel de capacidad del RH tanto para la traduccion

como para la interpretacion del idioma registrado a otro idioma.

Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento del CV

Traducciones

* Mantenimiento del C V.

Arbol de contenidos Personas (4], (4], (bl [kl (2677270 j

Experniencia profesional

Historel acadenico E fesional | Historial académice | Cerificados y | Histerial complementaric | = tos de idiomas {11
Eert\ficadnsy licencias KpENencia prafesonal 1xtoral academico Emincados p Icenclas 1ztonal complementarno onocimientos de idiomas | 1]

Historial complementario ‘ ﬁ 4 | Eal | re !L M | * I?j _ﬁ ‘ M4 »r M 04 Nomal

Conaeimizntos de idiomas

[M1 0300 Martinez . Mdnica de los Angel

Afiliacicn asoclac\onesl

b Traducciones Del idioma |02 [Inglés | =
Afiliacion asociaciones -
Alidioma (01 |[Espafil 3
Inicio | 03/12/2006 v
fin[ | ¥ @ Sinfechadsfin
Hivel ascmlo[nz ][Med\n ] v
Nivel cnnversac\ﬁn[[ﬁ ][Alto ] v
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g) Afiliacion asociaciones

Panel en el cual se indica la pertenencia de una persona a una asociacion y la

clase de actividad de ésta, como por ejemplo ser miembro de una fundacién sin

fines de lucro.

Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento del CV

Afiliacién asociaciones

|M1 0300 Martinez . Ménica de las Angel

nas (4], [d, (Bl (Bl (28772700 (9

Experiencia profesional I | Historial académica | Certificados  licencias | Historial complementario | Conocimientos de idiomas | Traducciones Afiliacion asosiasionss

=
E M K| (PRI M| KD T[4 > 01 9 Momal
| Niim._ miembro asoc. [3

liacion asociaciones

Fin[ | ¥ & Sinfechadsfin
ID Tipo iaci6n (3 ||Sindicato ]
1D dsociacién (407 || Sindicato de Turisma

W e

1.5 Vision General

En esta funcionalidad se puede consultar informacion sobre una persona en
particular, por ejemplo, se visualiza si estd en algun proceso de seleccion como
candidato, sus datos personales y de contacto, su formacion y experiencia

profesional, sus datos salariales, si es empleado, qué roles desempefia.
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a) Datos

Formulario en el cual se accede a una consulta consolidada de los datos basicos

de la persona

de las Personas que se relacionan con la empresa.

Gestion de Personal > Vision General > Datos de la persona.

Suardar

Datos de la persona

Datos de la persona

Otras informaciones

» Datos del periods
b Datosdelrol
) Datosdel GV

b Infomacién médics

M10300
£ Empleals

Fecha nacimiento

- Martinez , Monica de los Angeles

10/08/1974  Pégina Web

Teléfono Teléfono movil

Correo electrdnico monica martinez@toch-la.com

Persona
Pais nacimiento  Argentina 1D Region nacimiento Salta ID Ciudad nacimiento Capital
Sexo Mujer Tratamiento Sefiorta
dj [> : .
1D Tino DNI (NIF] Nim. de documento 23353308 RUT 24354326
T b bancorios
] de la persong [ID Sucursal bancaria| Titular Nam. de cuenta [ Inicie | Fin Moneda ||
BaANK_O1 Banco Santander Sucursal 5 HLODOO2 MARTINEZ MONICA DE LOG A 24512346-4 14/04/2009 $ Chi \V|
4] ]
Nacionalidad
[ Nacionalidad | Inicio | Fin [Nim. de pasaparte[Fecha Pais ppal. |
|- 14/04/2003 23953303N 15/03/2014 ] |
Donmicilios
Direccion | L o |
Padre Aceveda 2837 Aigentin Buenos Aires Adolio Alsina Recolet 1643 Domiciio
P#DRE ACEVEDD 2837 Argenting Busnos Aires Adalio Alsina Recalsta 1643 Domiciio
Telétono/Fax
| Tipo linea | Localizacié |Prefiio i |Piefiio pais| Piefijo provincial | Teléfono [
Teléfono 11 47233384
Teléfono Domiciio 54 1 48637667

Correo electionico

| Comeo oni [ Localizacién

monica martinez@tock-la com  Oficing
mianica martinez@toch-a com  Oficing

Personas de contacto

Nombre contacto Teléfona Contacto ppal. [
MARILU SANGUEDOLCE 00 1544153932 ] |
Informacién complementaria

| Disponibilidad para viajar | nacional | Movilidad int | Otras | Aficiones [ Salario minimo [ Hombre area I
] Matacion 700.000 CLP RRHH |

Estado civil
|__Mombre estado civil _| Inicio | Fin |
Soltero/a 14/04/2003 |

Documentos
| mnicio | Fin [Tipo |N= de | | Expedido por |
| 140472003 DRI NIF) 23953908 Policia Federal |




b) Informacion médica

Desde este formulario se obtiene informacioén sobre el resultado de las revisiones

médicas de un RH, se consulta sus patologias, vacunas, discapacidades.

Gestion de Personal > Visién General > Informacién médica

Informacion médica

* Informacion médica

MI0300 - Martmez , Monica de los Angeles
8 gt

Fecha nacimiento 10/05/1374  Pagina Web

» Mant de ls o médics

Teléfono Teléfono movil

Correo electrénico monica,martinez@toch-la.com

Patologias
| Patalogia ‘ Inicio ‘ Fin | Fecha de revision |
|Blergia Gramingas 14/04/2008 14/04/2009 |

Historial examenes médicos

3

Fecha levisién‘ Molivo revision | Tipo ‘ID Centro médico | Resultado ‘ Motivo proxima revision ‘Pléxima Ie

14/04/2003 Revisitin Obligataria de a Compafiia Peiddica CH0001 Centio Médico Pro-Salud 0 Revisicin Arusal 14/D4J‘ZDED
q br

Historial vacunas

<

| Vacuna ‘ Fecha vacuna ‘ Prixima revision |
| Trile vitica THONE 140972010 |

Discapacidades

| Discapacidad [Fecha di idad] Grado di P I [ Inicie ] Fin |
|Escaliosis 14/08/1980 Pacial Leve 0 14/08/2003 |

c) Datos del CV
Mediante este formulario se consulta la experiencia profesional, el historial
académico, los conocimientos de idiomas, la formacion complementaria de un

empleado o candidato.
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Gestion de Personal > Vision General > Datos del CV

* Datos del C.V

Datos del CV

MI10300 - Martinez , Monica de los Angeles
b Mantenimiento del CV. ﬂ Enpleaio
Fecha nacimiento 10/05/1374  Pagina Web
Teléfono Teléfono movil
Correo electrénico monica markinez@toch-la.com
Experencia profesional
‘ Compafia | Inicio ‘ Fin ‘ Sector ‘ Puesto inicial | Puesto final ‘ Act. desanolladas Salario
[SALTA TURISMO 5.R.L 14/02/2005 21/03/2003 Yentas VENTAS WENTAS
Historial académico
Inicio |Fecha prevista/fin| Centro io | Tipode id) | Titulacion [ E ialidad |Afies D Al
017031933 0111998 COLEGIO UNIVERSITARIO SAN PABLD Lic. Licenciatuia Matketing 3 3 v
d] >
Certificados y licencias
Certil ‘ Entidad emisora | Tipo cerlificado ‘ Pais ‘|
Diploma de PHL 20/03/2009 Uriversidad Diploma Aigenting ‘|
Historial complementario
[ Curso | Inicio [ Fin [Nim. de horas| Centro [ Pais |
[PHL 15032008 20032001 W Argentina |
Conacimientos idiomas
[ Idioma | Nivel escrito | Nivel i6n oral | Nivel it |
[Inglés Medi Al Ao |
Traducciones
[ Del idioma | Al idioma [ Nivel esciito [ Nivel i |
4] [Inglés Espafiol Medio Alto |
Traducciones
Del idioma | Al idioma | ivelesito | Nivel conversacidn
Inglés Esparicl Meda bl
Alfiiacion asociaciones
Asociacidn ‘ Inicio ‘ Fin ‘ Tipo asociacion | Posicion | Actividad
Sindicato de Turgtio 0/05/2003 Sirdicato Bfiladn Turisma
Conocimientos
Tipo [ID Conocimiento | o | Fn | Nivel | Significado
f]‘ Hebiidad MM_00t TRERAID ENEQUIPD /0342008 MUY BUEKD MUY BLEND
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1.6 Periodos del RH

En esta funcionalidad se gestionan los datos relativos a los periodos en los que un

RH esta desarrollando una actividad en la empresa.

Se considera periodo del RH aquella persona que desempefia una actividad
remunerada por parte de la empresa durante un periodo de tiempo en funcion de

su trabajo. Por ejemplo los empleados: internos, externos o ya jubilados.

Las personas incluidas dentro de la categoria de periodo del RH estan vinculadas a
la actividad profesional de la empresa durante uno o varios periodos de tiempo, los
cuales pueden ser continuos, discontinuos u ocasionales. Por eso, todos los
registros de estas informaciones tienen una fecha de inicio y otra de fin, que

delimitan el periodo de vinculacion laboral del RH.

a) Mantenimiento del periodo
Desde este formulario principal se registra y mantiene la informacion relacionada
con cada periodo del RH, indicando el motivo del alta, el tipo de RH, fecha de
antigiiedad y/o afios reconocidos, como asi también su estado en la nébmina, entre

otros.
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Gestion de Personal >Periodos del RH > Mantenimiento del periodo

-

=-

Historial de emprezas

Hizstarial de tipo de empleads
Hiztorial de frecuencia de pagos
Hiztorial de tipo de ajuste
Higtorial de tiempo tedrico
Datos de Pago

Informacian adicional de contrato:
Hiztorial de pacto de horas estra
Higtorial de corwenios

Historial de categorias

Hiztarial de fondoz de pensidn
Historial de zindicatos

Hizstarial de planes de salud

Periodo RH

Perioda RH |

AX|e|TRIUM LBI

L D

(B4/86) ) Normal

ID RH |M10300

] [Martinez . Manica de oz Angele ] @ ‘_.

Mim. periodo

ID Tipo BH |01 | |Empleads | &
----- Fropiedades de la compafiia '
[=1- Incidentes dizciplnanos Inicio |16/04/2009 '.?
e Acciones disciplinarias ) _ _
Fin :] % | B Sinfecha de fin

ID Motivo inici v

Historial de conlratos olivo inicio [Dm ][Nueva Alta ] x

A Historial de prarogas 1D Mativa fin[ H ] %
Historial de aneros '

[1 Empleado clave

[ Emplzada estratégica

Fecha de antigliedad :] E
Afins reconocidos :]

----- Preferencias profesionales
----- Maoreds de ndmina del RH

..... Histarial tipns de salarios 1D Estada ndmina [1 ] [Estado de Nomina 1 ] &5
..... Historial de zonas - D.L.5E9 D Estada plantila [FI ][Fiio ] v

Camentario

b) Historial de empresas

En este historial se registra la empresa en la que se encuentra trabajando el

empleado durante el periodo al que se refiere el registro.

99



Gestion de Personal >Periodos del RH > Mantenimiento del periodo

Historial de empresas

* Mantenimiento del periodo

Arbol de contenidos

- Perindo RH
----- ) Historial de empresas

Peiiodo BH |4y ) 1 B4 3 [10300 2 16/04/2009

----- Hiztarial de tipo de empleada —
..... Histarial de frecuencia de pagos Histarial de empresas | Histarial de tipo de empleada | Histarial de frecuencia de pagos | Historial de tipo de ajuste
----- Historial de tipo de ajuste AKX || PELM| LD P M 0A Y Nomal
----- Historial de: tiempo tedrico
----- Datoz de Pago . =
----- Propiedades de la compafifa ‘ Inicio Ld
- Incidentes disciplinarios : = . .
e e Aroiones disciphnarias Fin :] V) | izl el
----- Preferencias profesionales ID Empresa [MM_UU'I ][TDEH ] v
----- tMoneda de nomina del RH :
=14 Historial de contratos M’ ] [ ] v
o Histarial de pramogas ; -
o Historial de anesos Lamentario

b Infarmacian adicional de contrato:
----- Historial de pacto de horas estra
----- Hiztorial de cotwvenios

----- Historial de categorias

----- Hiztorial de fomdos de pengidn
----- Historial de sindicatos

----- Historial de planes de salud

----- Hiztarial tipos de zalanios

----- Histarial de zonas - 0.L.B33

c) Historial de tipo de empleado

En “Historial de tipo de empleado” se indica la forma en que se relaciona el RH

con la organizacion, por ejemplo: jubilado, factura honorarios, activo, etcétera.
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Gestion de Personal >Periodos del RH > Mantenimiento del periodo

Historial de tipo de empleado

Eotodo BH j4d 4 & bel 54880 (7 |M10300 = 16/04sz008

de smpresas

. . e iatorial de de tipo da smpleads | Histarlal de frecusricia de pagos | Historlal de tpo de sluste |
Flizh it e i e Shaete EO | %9 < | o= | W W 2L bh | ok P | b4 4 > b By LA Nermal

= Historial de Hempo besnico

FRSAR vt (16042005 | W
B et e 1 crmpatita | Inicie 1670472008 «
[ Incidentes disciplinarios = v . "
T o Acciones disciplinarias ) - SRS
B Preferencias profesionales 1D Tipo smoleadoe (2 | | Astive =
e rdoneda de nomina del FH
Historial de cortratos 10 Motive cambio | 11 -3
~ Historial de pranooas X
> Histarial de anexos Comentario

Informacion adicional de contrato
He pacto de horas estra

de corvenios

de categorias

de fondos de pensicn

de sindicatos

o

d) Historial de frecuencia de pagos

En el “Historial de frecuencia de pagos” se sefala la periodicidad con la que se

abona el salario al empleado.

Gestion de Personal >Periodos del RH > Mantenimiento del periodo

Historial de frecuencia de pagos

de conte

= 4@ Feriodo RiH

Petiodo BH jyq 4 5 pp1 (6468

[3

k10300 2 16-/04/2003

Historial ds ermpresas
Histarial de tipo de ermpleada — -
Hiiantl) Gl Moo ¢ o (RS Historial de empresas | Historial de tipo de empleade  Historial de frecuencia de pagos | Historial de tipo de ajusts |

Historial de tipo de sjuste =3 X |+ | ™ 2, dh |k L[| « > pH 0/ [ Homal
Historial de tiempo tedrico

Datos ds Pago | Inicio [16/04/2009 I

Incidentes disciplinarios G -

@ occiones discipinarias Fin[ ] % @ Sinfechadefin

Propisdades de la compafita

Preferencias profesionales D ia page (004 | [Mensual =
Moneda de némina del FH =
= Historial de cantratos Comentario

Histarial de prénogas
Historial de anexas

fo Informacicn adicional de contrato:

----- Historial de pacto de horas sx=tra
- Historial de convenios
- Historial de categorias
- Historial de fondos de pensicn
- Historial de sindicatos

----- Historial de planes de salud
Historial tipos de salarios

Historial de zonas - D L8835
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e) Historial de tipo de ajuste

En este historial se indica el tipo de ajuste que se realiza en la ndmina del

empleado, ya sea a bruto o a neto segun corresponda.

Gestion de Personal >Periodos del RH > Mantenimiento del periodo

Historial de tipo de ajuste

# Mantenimiento del periodo

=

Arbol de contenidos Periodo BH M4 4 » W [E4/EE] j

-4 Periodo RH

[M‘I 0300 2 16/04./2003

----- Hizstorial de empreszas

----- Hiztorial de tipo de empleado —

..... Historial de frecuencia de pagos Historial de empresas I Historial de tipo de empleado I Histaorial de frecuencia de pagos | |

----- Historial de tipo de ajuste | *j x | -+ | Y el M | gg L?j _ﬁ | A 4 » M [141] Q Modificada

----- Hizstorial de tiempo tedrico

----- D atos de Pago .

----- Fropiedades de la compafiia | IS [T o
5 Ipcidentes disciplnarios Fin[ | ¢ i Sinfechadsfin

e e Acciones dizciplinarias

----- Freferencias profesionales 1D Tipo ajuste |1 4 bruto ¥

----- toreda de ndmina del RH [ ] -
(S Historial de contratos 1D Motivo cambio [ ] [ ] b

[ Hizstarial d= pramogas .
[ Historial de anexos Comentario
: Informacion adicional de contrato:

----- Hizstorial de pacto de horas extra
----- Historial de comvenios

----- Hizstorial de categoriaz

----- Hiztorial de fondoz de pensidn
----- Historial de sindicatos

----- Historial de planes de salud

----- Hiztorial tipos de zalarios

----- Historial de zonas - D.L.883

f) Historial de tiempo tedrico

En este panel se registra el modelo de referencia de tiempo de trabajo tedrico

asignado al empleado.
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Gestion de Personal >Periodos del RH > Mantenimiento del periodo

Historial de tiempo tedrico

* Mantenimiento del periodo

Alhul de contenidos PerindoBH 14y o 5 py [B4EE) 3 [M10200 2 16/04/2009
’ Periodo RH
Hiztarial de empresas
Hizstarial de tipo de emplzado
Hiztorial de frecuencia de pagos

Historial de tipa de gjuste | X | al | L& T | ok [ [T | M4 » W (A1 Mamal

Historial d= empresas I Histarial de tipo de empleadol Histarial de frecusncia de pagosl Historial de tipo de sjuste  Historial de tizmpo tedrico |

Hizstarial de tiempa tedrica

Dratos de Pago .
Propiedades de la compafiia nicio | 16/04/2003 s

(=R Incidentes dizciplinarioz e [: '03 1 Sinfecha de fin
e Acciones disciplinarias
Freferencias profesionales ID Modelo/12 Semana IEH\LE ][1 ] [Ehile v

Moneda de nimina del RH
Hiztorial de contratos 1D Motiva cambio [ ] [ ]
Historial de prénogas

Historial de anexos

Informacin adicional de contrato:
Hizstarial de pacto de horas extra
Histarial de convenios

Hiztarial de categorias

Hizstarial de fondos de pensidn
Histarial de sindicatos:

Hiztarial de planes de salud

Hiztarial tipos de alarios

Historial de zonaz - D.L.653

el

Comentario

g) Datos de pago
En “Datos de pago” se define la informacidon necesaria para generar las érdenes
de pago y poder procesarlas. Es decir, se indica quién es el beneficiario del cobro
del salario (que generalmente coincide con el empleado o puede ser una
organizacion externa), el banco que efectuara el pago, la moneda, el tipo y origen

(nébmina, anticipos, etcétera).
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Gestion de Personal >Periodos del RH > Mantenimiento del periodo

Datos de pago

[T N T R e — [CEFTT Ir10300 = 16s0asz008 1
Hiztorial de emprezas | Historel de tina de empleade | Historel de fecusncie de pagos | Hiztarel de tine TRER] R AR A PR R AP
| =9 w< | = | o W AL | ek LR e A e EE AT L M

AL Tinrss senisases |01 I [Mamina Marmat 1=
MG, secuoncio dotes mego (1 ]

[ e

i | W A S fecha de fin
=1 B — | lnsonsistencins en dates oo
T ICE Bancaria 1=
Datox moosde S 1=
1o Beas de naas | 10 |-
10 Bance de emoee | 11 1=
P — —— (1 At (e S S, S
L Feapsans | F41 0500 1 [ Martines . Manica de los Anasie | @ %
Him, sesueneia cusnta |1 SIS EErr e ] =

oo

h) Propiedades de la compaifiia
En “Propiedades de la compaiiia” se registran los instrumentos y materiales que la
organizacion pone a disposicion del empleado, por ejemplo: PC portatil, teléfono

movil, automovil.

Gestion de Personal >Periodos del RH > Mantenimiento del periodo

Propiedades de la compaiiia

Periodo BH 4y o » ppi [B49551 7 MAO0300 2 16/04/2009

oo FiH
orial de smpresas
Historial de tipo de smplesde —_————————
..... Historial de frecusncis de pagos Histarisl de ermpresas | Historial de tipo de empleads | Histarial de frecusncia de pagas | Historial de tipo de sjusts |
Historial de tipo de ajusts | *3 < |+ | " = 3] A | B (50 To | Hd 4 > bpl 1] A Mormal
Histarial de tiempe tedrico

Diatos de Pago -
Ordi 1]
Fropiedades de la compafiia rdinat (1]

Incidentes disciplinarios en

& Acciones disciplinarias nicie [16/04/2009
- Preferencias profesicnales Fecha regreso

----- Moneda de namina del AH

]

]

: Sin fecha de fin

4

Historial de contratos ID Tipo i | oo | | Ordenador Portatil 1
Histarial de prérrogas
Historial de anesos Festie s comer .
Informacion adicional de contrato:

Historial de pacto de horas extra

Historial de convenios

Historial de categorias

----- Hizstorial de fondos de pensian

Historial de sindicatos

Hiztorial de planes de salud

Historial tipos de salarios

Historial de= zonas - O.L.289

"

(¢

Mimero de slemento [135 ]

Cormentario
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i) Incidentes disciplinarios

A través de este panel se listan los eventos disciplinarios producidos por el RH,
que pueden ser muy variados, desde el incumplimiento del horario hasta la
agresion oral, entre otros. Los cuales se gestionan con un preaviso en forma de

carta y en el caso de que sean repetitivos con una sancion.

Gestion de Personal >Periodos del RH > Mantenimiento del periodo

Incidentes disciplinarios

Eorioda AH  j4q < > el Bass8)] | J [MI0300 2 16042008

Histarial de tipo de empleads | Historial de frecusncia de pagos | Historal de tipe de sjustes | Historial de tismpo tedico |
I *0 < |+ | W &l dh | b (70 [T | ld 4+ pw (Wezual LA Mermal
| Mam_ secuencia |1

Facha incidents | 23/04/2009 | 2

Fir | | % &1 Sinfecha de fin
ID Tipo incidents |01 | | Ll=gar tarde repetidas veces leve 1

4

Fecha cormunicads | 24/04.2009 ] 7=
1D A irmplicads | 1( ] @
Comentario

4

=
rial tipos de salarios
istorial de = SN

j) Acciones disciplinarias

Desde este panel se registran las medidas que, en su caso, aplica la organizacién

para corregir o evitar las incidencias disciplinarias en el futuro.
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Gestion de Personal >Periodos del RH > Mantenimiento del periodo

Acciones disciplinarias

1D Tipo fin. accidn [01 ][Aviso leve ] w
Historial de anewos M[ ][ ] E
------ Irformacion adicional de contrato :
S Comentario

----- Historial de pacto de horas extra

----- Hizstorial de convenios

----- Histarial de categoriaz

----- Historial de fondos de penzidn

=@ Periodo RH

* Mantenimiento del periodo

Arbol de contenidos

Histarial de emprezas

Historial de tipo de empleado
Historial de frecuencia de pagos
Historial de tipo de ajuste
Histarial de tiempo tedrica
Datoz de Pago

Propiedades de la compafiia

141 Momal
ID Tipo accién |01 | |visa verbal | =
=] Incidentes dizciplinarios Inicio accion | 24/04/2009 ¥
e \a Acciones disciplinarias
----- Freferencias profesionales
----- Moneda de néamina del RH

Hiztorial de contratos

Hiztorial de prarogas

Historial de sindicatos

Historial de planes de salud
Histarial ipos de salanios

Historial de zonas - D.L.883

PeindoRH |4y | ppl [(E4/5E] (A

A

Incidentes disciplinanos |44 4 bbbl

[M10300 2 16/04/2009
[Mi03oo 2 1 ol

ElNX e PES M ED T MO MW

Fin accidn :] % ¥ Sin fecha de fin

k) Preferencias profesionales

Mediante este panel se indican las preferencias profesionales de los empleados

de la organizacion en cuanto a su desarrollo profesional.

Estas preferencias serviran de informacion adicional a la hora de asignar al
empleado una ruta del plan de carrera.
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Gestion de Personal >Periodos del RH > Mantenimiento del periodo

Preferencias profesionales

Emtimds B jaa 4

=] [MAoa08 = 1&/o4zo0m

Histenial 4a esuancis 52 pages | Histersl o ues de aluste || Histensl = usmes teeries | Bates da mage |
== | =

Ao e 1
1 e | e | W W @) bR | eE L P | b 4 e e 71 (3

[ —
|1 60042000 e

il 1 % 1 Sinfecha de fin
[ Dlescartan protereneio

o Imernacional + M definide
| | Ehite

|| Gerermia Seneral il
| | ararne I

444

1.7 Moneda de nédmina del RH

A través de este panel se indica la moneda en la que se ejecutara el célculo de la

némina del empleado.

Gestion de Personal >Periodos del RH > Mantenimiento del periodo

* Mantenimiento del periodo

Albol de contenidos

= ’ Pericdo RH

----- Histarial de empresas
Historial de tipo de empleadao
Histarial de frecuencia de pagos
Hiztarial de tipo de ajuste

----- Hizstarial de tierpo tedrica

Dratos de Pagao

Fropiedades de |la compafiia

Incidentes disciplinarios

4@ Acciones disciplinanias

- Preferenciasz profesionales
FMoneda de némina del RH

Historial de contratos
Hizstarial de prérogas
Historial de anexos
Informacion adicional de contrato:

Histarial de pacto de horaz extra

Historial de convenios

Hiztarial de categoriasz

Hizstarial de fondos de pensidn

Historial de sindicatos

Higtorial de planes de salud

Historial lipos de salarios

Historial de zonas - 0.L.883

Moneda de ndmina del RH

Petiodo BH 14y 4 p ppl (B8] 9 [M10300 2 16/04/2009

Historial de tipo de ajuste I Histarial de tizmpo tedrica I Dratos de Pago I Propiedades de la compafiia I Incidentes disciplinarios I

ElAK | e TELH M LD K4 > M

A 3 Husve
ID Moneda [CLP | [$ Chi ™=
Fin[ | ¥ ¥ Sinfechadsfin

ID Fuente tipo cambio |1 | [Oficial 3

ID Indicador moneda ppal. [Frincipal [
ID Comport da |01 | [Principal | E
ID Motive cambis | Il 3

Comentario
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a) Historial d

organizacion.

e contratos

los contratos firmados por el empleado a lo largo de la vida laboral en la

Desde el “Historial de contratos” se gestiona la informacion relativaal histérico de

Gestion de Personal >Periodos del RH > Mantenimiento del periodo

Historial de contratos

* Mantenimiento del periodo
Arbol de contenidos

£ Periodo RH
Historial de empresas
Historial de tipo de empleado

Datos de Pago

W 4 » el BB [M10300 2 16/04/2009

Periodo BH
142) £ Madificada

Historial de tiempo tedrico I Datos de Pago I Fropiedades de la compariia I Incidentes disciplinarios I Preferencias profesionales

EOX || TELH M LD KO » M
Inicio [16/04/2009 I
¥ O Sinfecha de fin

(14

Hiztorial de frecuencia de pagos

Hiztorial de tipo de ajuste
Historial de tiempo tedrico

Propiedades de la compafiia
Incidentes dizciplinarnios

- Acciones disciplinarias
Preferencias profesionales

§ Moneda de ndmina del RH

Histanial de contratos
Historial de prémogas

Historial de pacta de horas extra
Hiztarial de corvenios

Historial de categorias
Historial de fondas de pensidn

Fin | 30/03/20039

Hiztorial de anexos
Infarmacidn adicional de contrato:

Hiztorial de sindicatos
Hiztorial de planes de zalud

Historial tipos de salarios

Higtarial de zonas - D.L.2843

Fir prevista
ID Contrato interno [2 ][Eontrato a plazo fijo
Fin ult. praroga
| [NUEA ENTRADA,

10 M ativo cambio [B

| ]

Camentario

b) Historial de prérrogas

Panel en el cual se definen las fechas de inicio y fin de las prérrogas que puedan

registrarse para el contrato seleccionado.
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Historial de prorrogas

Mantenimiento del periodo

[~ e

=@ Periodo RH Historial de contratos 144 4 el (/20 /] [M10300 2 16/04/2009 2
- Hiztorial de emprezas

----- Histarial de tipo de empleada
----- Historial de frecuencia de pagos

----- Historial de tipo de ajuste | *j » |."'« | Y Ql M | gg @; ﬁ | 4 4 » MW 141 3 Huevo

----- Historial de tiempo tedrico

""" Do de Pag Inicio (017102003 |

----- Fropiedades de la compafiia e

E1- ¥ Incidentes disciplinarios ) . .
e Acciones disciplinarias n | 31/1242009 ‘I [ Sin fecha de fin

----- Preferencias profesionales Comentario

----- Moneda de nomina del RH
Histaorial de contratos

Hiztorial de prarogas
. Historial de anexos

Historial de pramogas | Histarial de anexos I Informacidn adicional de contratos |

Informacion adicional de contrato:
----- Historial de pacto de horas extra

----- Hizstorial de convenios

----- Higtorial de categorias

----- Hiztarial de fondos de penszidn

----- Historial de sindicatos

----- Hiztarial de planes de salud

----- Historial tipos de salanios

----- Higtorial de zonaz - D.L.885

c) Historial de anexos

A través de este historial se ingresan los anexos que puedan registrarse para el

contrato seleccionado.
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* Mant

enimiento del periodo

Arbol de contenidos

= Pei

odo RH

Higtorial de empresas

Higtorial de tipo de empleado
Hiztorial de frecuencia de pagos
Hiztorial de tipo de ajusts
Higtorial de tiempo tedrico

D atoz de Pago

Propiedades de la compafiia
Incidentes dizciplinarios

@ Acciones disciplinarias
Preferencias profesionales
Moneda de ndmina del RH
Hiztorial de contratos

Historial de praragas
Hiztorial de anexos
Informacion adicional de contrato:
Hiztarial de pacta de horas extra
Hiztorial de conwenios

Higtorial de categorias

Hiztarial de fondos de penzidn
Historial de sindicatoz

Hiztarial de planes de salud
Higtorial tipos de zalarios
Higtorial de zonas - D.L.883

Historial de anexos

PeiodoPH (yq 4 ) pp [(64/68) | 110300 2 16/04/2009

2 A

Historial de contratos |¢4 4 5 sal

[M10300 2 18/04/2009 2

Historial de prémogas  Histarial de anexos | Infarmacion adicional de contratoz |

BHXK| | PEHP| KD W

[1/1)

3. Muevo

21/04/2009 %

Inicio

12

% W Sinfecha de fin

Comentario

d) Informacion adicional de contratos

En “Informacién adicional de contratos” se detallan datos tales como el horario,
jornada, colacioén, clausulas especiales, entre otros. En caso de tratarse de un

contrato de aprendizaje se registra su informacion particular.
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Informacion adicional de contratos

Arbol de contenidos
-4 Periodo RH
----- Histarial de empresas

Historial de tipo de ajuste

Histarial de tiempo tedrica
[atoz de Pago

----- Propiedades de la compafiia

|ncidentes disciplinarios

e Acciones dizciplinarias

* Mantenimiento del periodo

Hiztonial de tipo de empleado
Histonial de frecuencia de pagos

Periodo AH M4 »r W
Historial de contratos 1gq 4 b bW

(64/56)

=
A || PEUMN LD MM

[M1 0300 2 16/04/2003

[11]
Histarial de prérogas I Histarial de anewns  Informacidn adicional de cantratas

[M10300 2 16/04/2009 1

(141] j Moarmal
Inicio | 16/04/2003
Hs. colacian [ Inchuye colacidn
----- Preferencias profesionales Dias jomada [Lunes aVismes ]
----- Moneda de ndmina del RH o
14 Histarial de contratas Harari jomada [USZUU a 1800 hs. ]
= Higtorial de promogas
L Historial de anexozs Clausulaz del contrato
] Informacidn adicional de contrato:
----- Historial de pacta de haras extra
----- Higtorial de convenios
----- Histonal de categorias Funciones del aprendiz
----- Historial de fondaos de pensidn
----- Hiztorial de sindicato:
----- Hiztonal de planes de salud
----- Historial ipos de salarios Diracion ensefianza
----- Hiztorial de zonas - DL 383 :] -
1D Maestio agrendiz[ H l m ¥
Horas ensefianza :]
Horario ensefianza [ ]
Domicilio de ensefianza [ l
|0 Responsable legal [ ] [ l m v
e) Historial de pacto de horas extra

A través de este historial se gestiona la informacion relativa a los pactos de horas
organizacion

extra que pueden firmarse con el empleado a lo largo de su vida laboral en la
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Historial de pacto de horas extra

Mantenirniento del periodo

Arbol de contenidos

=4 Perioda RH

----- Hiztorial de empresasz

----- Historial de tipo de empleado

..... Historial de frecuencia de pagos Datoz de Pago I Propiedades de la compafiia I Incidentes dizciplinarios I Preferencias profesionales I tMoneda de némina del RH

----- Histarial de tipo de ajuste | bk I ¢ | -+ | L b I | ok [ | A 4 » M A1 Nomal

----- Histarial de tiempo tedrico
Datos de Pago -

! ‘

Propiedades de la compafiia FIED | EHEA AT ax

=1 Incidentes disciplinarios

o TEERnANEE Fin[ | ¥ i Sinfechadefin
e Acciones disciplinariaz —

Freferencias profesionales ID Pacto [D‘I ] [F'aclu ol
toneda de ndmina del RH

Historial de contratos 10 b otivo cambio [ ] [
Hizstorial de prarogas X
Histarial de anexos Comentario
Informacidn adicional de contrato

Histarial de pacta de horas extra

----- Historial de convenios

----- Hizstorial de categorias

----- Hiztorial de fondoz de penzidn

----- Hiztorial de sindicatos

----- Hiztorial de planes de zalud

----- Histarial tipos de salarios

----- Hiztorial de zonas - D.L.823

PeindoFH |4 ) ppi (BB ] [M10300 2 16/04/2009

€

L

el

f) Historial de convenios

En este panel se indican los convenios a los cuales estd afectado el empleado

dentro de la organizacion.
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Historial de convenios

* Mantenimiento del periodo

7

Arbol de contenidos PeriodoRH ¢ ) | BHEE) j

- Perioda RH

[M1 0300 2 16/04/2009

Historial de tipo de ajuste | ﬂ X | £ ‘ ryY !l M| gE % :ﬁ| M4 rW [141] ] Mozl

Historial de tismpo tedrico
Datos de Pago

&g 12
Propiedades de la compafiia Inicio |16/0472009 *)

----- Historial de empresas
----- Historial de tipn de emplzado
,,,,, Histariald recuencia de pagos Propiedades dz |a compafiia | Incidentes disciplinariosl Preferencias profesionales | Moneda de ndmina del RH | Histarial de contratos

=]k Incidentes disciplinanios ' e . .
- e Arciones discipinarias Fin [:] V) 1y Slfizetel
..... Preferencias profesionales ID Convenio lggm l [Eonvenio de Empresa ]‘!‘
----- Muoreda de ndmina del RH -
=& Historial de contratos |0 Mativa cambio ’ ] [ ]E
- Hisloria de prénogas i
- Historial de anexos Camertaio

o Informacidh adicional de contrato:
----- Historial de pacta de horas extra
----- )\ Historial de converios

----- Hiztonial de categorias

----- Histonial de fondos de pensidn
----- Histarial de sindcatos

----- Historial de planes de salud

----- Historial tipos de salarios

----- Historial de zonas - [.L.B23

g) Historial de categorias

Mediante este panel se sefiala la categoria en la que esta incluido el periodo del

RH.
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Historial de categorias

* Mantenimiento del periodo

Arbol de contenidos PeiocoRH 1 ) (B85 3 [wr0a00 2 15/04/2008

£ Perodo FH
- Historial de empresas

Historial de tipo de empleado
Historial de hecuencia d pagos Incidentes disciplinatios | Preferencias profesionales | Moneda de ndmina del RH | Histarial de contratosl Historial d pacto de haras extra

Histarial de tpo de ajuste | "j X | £ | ry Ql M | 'E @; :ﬁ | M4 M (11 3 Narmal

Historial de tiempo tedrico

Datos de Pago .. T
|
- Propizdades de la compafifa micia |16/04/2003 &)
[=-4¥ Incidentes diciplinarios ) - i .
: Fi
@ Acciones discipinarias " [:] & ¥ Sinfecha de fin

Preferencias piofesionales ID Cateqoria ’DPE HDpemtivo ]Y
- Moneda de ndmina del RH -
(- Historial de cantratos D Motiva cambia ’ ] l ] ¥

Histarial de promagas
Historial de anexos
Informacidn adicional de canbat
Histarial de pacto de haras extra
Historial de converiog
) Historial de categoras
Histarial de fondas de pensidn
Historial de sindicatos
Historial de planes de salud
Historial tipos e salarios
Historial de zonas - D L8283

Comentario

h) Historial de fondos de pensioén

En este historial se indica el fondo de pension (AFP) al que pertenece el

empleado.
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Historial de fondos de pensién

* Mantenimiento del periodo

Arbol de contenidos PeindoRH 1y  p pp  [B&EE] j IM1D3DD 2 1R/04/2009

= Perioda RH
Historial de enpresas

----- Historial de tipo de empleada

Histarial de frecusncia de pagos Preferencias profesionales | Mareda dz normina del RH | Historial de contralosl Historial de pacto de haras extral Histonal de carvenios
----- Historial de tipo de sjuste | K | £ | Y | AN | MM (11 j Marmal
----- Histonal de tiempo tedico

Datos deFago ‘ Inicio [160472008 |

----- Propiedades de la compafiia

(- Incidentes dizciplinanios Fin[:] "3 7 Sinfecha de i

e Acciones disciplinanias
----- Preferencizs profesionales [ Frirner trabajo

Moneda de ndmina del RH
& @ Hisorial de contiatos ID Fondo pensin 1 | HaBITaT 5.4 ™
; Historial de promogas ‘ - -
Historial de anexos Mﬂ@’ H ] E
: Infolma0|0n adcional de contrato: ID Sequro cesantia h “H AEITAT 5.4 l T
- Historial de pacto de haras extra —
----- Histarial de canwerios D Motiva cambia ’ ] [ ] ¥

----- Histonal de categorias

) Historial de fondos de pensidn
----- Historial de sindicatos

- Historial de planes de salud
----- Historial tipoz de salarios

----- Historial de zonas - D.L.853

Comentario

1) Historial de sindicatos

A través de este panel se indican los sindicatos a los que ha estado asociado el

empleado a lo largo de su vida en la organizacion.
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el FH
tarial de empresas

Historial de sindicatos

4 4 = el B4ZER1 9 [Mi0so0 2 iesmaczons

Historial de tipo de

Dratos de Pago
FPropisdades de la compafiis
noidentes disciplinanos

Histarial de sindicatos
Historial de planes de salud

- torial pos de salarios
~ Historial de =onas - DL 6

Moneda de némine del FH | Historial de contratos | Historial de pacto de horas sxes | Histonial de convenios | Histarial de cateacrias |

| %0 o< |+ | o W & dh | b 20 T2 | 4« > [RPSF

Marrnal

| Inisie |[16/04/2009 w2
Fin | | % W1 Sinfecha de fin
1D Sindi [Eooa | [Sindicata de C: | =
10 bt carmibic [ 11 1 ez

Camentario

j) Historial de planes de salud

En este panel se registra el plan de salud al que pertenece el empleado.

Gestion de Personal >Periodos del RH > Mantenimiento del periodo

Mantenimiento del periodo

Arh de contenidos

F'enodo FH

Histarial de empresas
Historial de tipo de empleado
Historial de frecuencia de pagos
Historial de tipo de ajuste
Historial de tismpo tedrico
Datos de Pago
Propiedades de la compafiia
Inc\dentes disciplinarios

@ scciones disciplinarias
Freferencias profesionales
Moneda de némina del RH
Historial de contratos

Historial de prénogas

Historial de anesos

Infarmacin adicional de contrata
Historial de pacta de horas extra
Historial de corvenios
Historial de categorias
Historial de fondos de pensicn
Historial de sindicatos

----- Historial de planes de salud
Historial tipos de salarios

Higtaorial de zonas - D.L.229

Historial de planes de salud

Peindo BH 14q 4 p ppl [G466] 7

M10300 2 16/04/2003

Historial de cortratos | Historial de pacto de horas extra | Historial de convenios | Historial de categorias | Historial de fondos de pension |

EMI K| | PEUM KDL T » 01 [3 Nomal
Fin | % i Sinfechadsfin
ID Plan salud [000 ||Fonasa e
10 betive cambic | il ]

(4

Comentario
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k) Historial de tipos de salario

A través de este historial se indica el tipo de salario que tiene el empleado, tal
como mensual, quincenal, etcétera.

Gestion de Personal >Periodos del RH > Mantenimiento del periodo

Historial de tipos de salario

Mantenimiento del periodo

Arbol de contenidos

= Perinda RH

Perodo BH 4y 4 p pp| [(B4/EE] j [M‘I 0300 2 16/04/2009
----- Hiztarial de emprezas
----- Histarial de tipo de erpleadao
_____ Histarial de frecuencia de pagos Historial de pacto de horas extra I Histarial de convenios I Historial de categorias I Hiztarial d= fondos de pensidn
----- Histarial de tipo de ajuste | ﬁ " | + | rvyY 2¢ M | * % ﬂ | M 4 » MM (1) E Modificado
----- Hiztarial de tiempo tedrico
----- Datos de Pago ici P
----- Propiedades de la compafiia Inicio *
= ; Incu:lentgs diSCI!Jhr?a[.iDS- Fir :] ‘.? ¥ Sin fecha de fin
------ Acciones disciplinarias
----- Preferenciaz profezionales ID Tipo de salario [1 ][Mensual ] s
----- Moneda de ndmina del RH -
= Historial de contratos 1D totivo cambio [ ] [ ] =
fon Hiztarial de prérogas =
Histarial de anexos B
------ Informacidn adicional de contrato:
----- Hiztorial de pacto de horas extra
----- Hiztorial de corvenios

Hiztaorial de categorias

Histarial de fondos de pensidn
Hiztorial de sindicatos

Hiztorial de planes de salud
Hiztarial tipos de zalaros

Histarial de zonas - O.L.S83

) Historial de zonas — D.L. 889

Desde “Historial de zonas - D.L. 889" se asigna al empleado las zonas
correspondientes al decreto ley 889.
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4

sz[é

L

Fockeas
" Mantenimiento del periodo

Asbol de contenidos

= @ Pencdo RH
Hittonsl de evgeatss

Historial de zonas — D.L. 889

PomdoBH ¢ ¢ » i B4%8 3 [M1030 2 16/04/2009

Histonal de tpo de empleado
Hutonal de hacuencsa de pagos
Hutonal de tpo de apate
B Hestonsl Go bompo tednco
Datos de Pago
Fropeadades de ls compaiiia
> Incidentes dacpinanos

@ Accones decplnaniss
= § Hutonsl de cortistos

§ Hatons! de prénogan

Prelecenciat protesonales
Matonal de anexos
> Hatonsl 0 pacto de hocas exdio

Moenda de ndeng del AH
Irdoemacedn adcional de corhiatol
Hutonal de corrvensos
Hutonsl de categoriae
B Hutonal de fondos de peraxdin
Histonal de sindicolos
Hatonal do planes de sabad

P Hutonsl bpos G salaos
\) Historisl de zonas - O L 689

Histons do ws | Histonai de cinz | ol de fondos de pensiin | Histodal de sindicatos | Hisscrial de planes de sakud |
DX | FPRUN LD D K4 > M 041 3 Musvo
Inicio (1670472008 | %'
Fn | | ¥ ¥ Snfechadefn
1D Zoon (017 |(iquque 3k
ID feaide 1 |(1REGION ]
1D Mofive combee | T3

=

1.8 Datos del Periodo

Consulta desde la cual se visualiza el historial de los distintos periodos en los que

el empleado seleccionado se ha desempefiado dentro de la organizacién
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Datos del periodo

* Datos del periodo

| —TTTE— MILO300 - Marti . Ménica de los Angel
p—

Fecha nacimiente  i0/osiio0
Tuléfann

Corven slactranics monice.martines@toch-la,com

Datos ol poriodo ) Batos vaidos & lecha 04705720059

L

Tipo de empleade Inicio - Fin 14/04/2008 - Daso8/z008
Emprosa Inicin - Fin 14/04/2009 - Dasosszong
Mensual - Fin  14/04/2008 - Dasonszons 12
Ringune 1asna /2009 - Dasonszona
s Chile n 14/0a/2008 - nason/zooa Chile
T D)
[Fecha regreso experadal  inicio | Fecha o | Cr 1
1504200 04/00/200% LR I
[Fecha incidente| Fin [ unplicado | Nombre 1l
Tovm 14042008 70600 1
Dependientes del RH
[ Tipo | ID Familiar | Mombre global |
[Madie M10148 Aguire , Dolores |
Preferencias profesionales
Pﬁm, rencia| Inicio Fin [ Oiden de i ia | de destino Pais R~
1 15/04/2009 1 ] 2 [=]
], [>T
Datos de pago
|_Momero | Inicio | Fin | Tipo pago |Banco empresa |Persona Org. externa G
1 14/04/2003 Transterencia Bancana M10300_ Martinez Mérica de los Angeles =]
], [>T
Conltratos
Inicio | Fin | Contato | Fin prevista |Fin ult. prémogal Motivo cambio I
14/04/2003 Contrato Indefinida NUEVA ENTRADA |
Convenios
Inicio | Fin | Convenio | Motivo cambio |
14/04/2009 Converio de Empresa |
Categorias

Inicio [ Fin [Categorial Motivo cambio |
14/04/2009 Prcfesional |

Fondos de pensién

Inicio | Fin | Fondo de pensién Motivo cambio |
14/04/2009 HABITAT 5.4 |

Planes de salud

Inicio [ Fin | Plan de salud | Motive cambio |
14/04/2009 Fonasa |

Tipos de salarios

Inicio [ Fin [Tipo de salario] Maolivo cambio |
16/04/2009 Quincenal |}

a) Historial Salarial
Este formulario permite consultar informacion relativa a los datos salariales de un

empleado, como ser su salario bruto fijo y variable, y sus aumentos si los hubiere.
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Historial Salarial

= =l |

Suardar

Historico de datos salariales

Periodos del BH [ ], [d], (Bl (&, [1764119] [M‘I 0300 - 2 - Manica de los Angeles - Ma]

Hiztarico de datos zalariales |

EARX| | PELHUHMA LD »r M 00 [Jsdblectus

1D BH #10300 tartinez Ménica de los Angeles

Him. penodo 2

Inicio

Fin

Salario bruto fijo

Salario bruto wariable

Aumento zalario bruto fijo %]
Aurnento zalano bruka wariable [Z)]

Cozte cotizacion empresa

b) Historico de descuentos

En este historico se registran los descuentos que se realizan al empleado todos los
meses correspondientes a gastos contraidos por él, los que no estan relacionados
con su actividad laboral. Por ejemplo: cuota del club deportivo, préstamos de

empresa, embargo de haberes.
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descuentos

E\a Histénen de descusntos
Ee Tipos de paga a descontar

[ e Base de descuentos

H e Oidenes de pago de descuentos

Historico de descuentos

Periodos del BH [4], (4], [Bl, [k], [B4/66)

Histdrico de descugntos |

EEOX | TEHM| LD W > M 00 [N

ID RH |m10300 |[Martinez . Mérica de los Angeles | @ .
Niim_pesiodo |2 | [16/04/2003 ]

Drdinal del descuento

Inicio del descuento |16,/04/2003 I
Findeldescuenta| | ¥ i Sinfecha defin

ID D |PREST_EMP ||Préstamos Emprasa | 000

Prioridad aplic. descuento

4]

[Importes |
¥ Saldo inicial conacido
Inicial | 50 oo CLP 5 Acumulada retenido g CLp 5
Saldo pendiente 50,000 CLP [

Eensficiario

® Organizacidn intemna ) Pereona fisica () Organizacisn extena

Préstamo concedida internamente

Datos Resolucion Judicial
Mam, dz expediente :] Fecha de rezolucidn judicial :] E
Juzgado/Organisma Judicial :] MNom. de juzgado :]
Secretaria :] M. de secretaria :]
Fecha de levantamiento :] E Fichera resolucion judicial g g

Comertario
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c) Tipo de paga a descontar

Mediante este panel se edita el tipo de paga en la cual se aplicara el descuento

sobre la remuneracion del empleado (por ejemplo, paga regular, quincenal,

etcétera).

Gestion de Personal >Periodos del RH > Descuentos > Historico de

descuentos

Historico de descuentos

Tipo de paga a descontar

=]

ﬁ Histdrico de descuentos
B

Tipos de paga a descontar
e Base de descuentos
Ordenes de pago de descuentos

Periodos del RH EL mh mh IE:: [B4/6E) [2435432-8 - 10300 - Mk _001 - 2 - Mar]

Histérico de descuentos M4 > MW [141] j | [M1D3DU 2 1 PREST_EMP ]

Tipo: de paga & descontar I Ordenes de pago de descuentos |

BN X | €| YL kBB p w04 7 Homal

‘ ID Tipo paga [‘I ][Paga Reqular ] = ‘

Inicio| 16/04/2009 e

Fin ¥ W Einfechadeli

|

Comentario

d) Base de descuentos

En “Base de descuentos” se registran los valores a abonar por parte de los

empleados, segun la paga definida en “Tipos de paga a descontar”.
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Gestion de Personal >Periodos del RH > Descuentos > Historico de

descuentos

Base de descuentos

Fachias

Historico de descuentos

= | Periodos del RH Elh EL |E|1I |E|II [B4/BE) 2438432-6 - WM10300 - M_001 - 2 - Mar
Ele Higtdrico de descuentos L
Ele Tinos de paga 4 descantar Histdrico de descuentos M4 » W [141] 3 | [M‘IDBDD 2 1 PREST_EMP ]
[ \B Baze de descuentas )
: e Ordenes de pago de descuentos Tipos de paga a descontar [4( 4 b W (1 3 [M1DBDD 21 ]

Base de descuertos |

MK | TEHM| KBTI » W 04 [T Nomal

Inicio | 16/04/2009 1
Fin [:] ¥ ¥ Sinfecha de fin

‘ ) Parcentaje & Cantidad Fija ) Factar

Valor Fijo [50,000 CLP S5

Carmentario

e) Ordenes de pago de descuentos

A través de este panel se consultan o generan las 6rdenes de pago para

descuentos.

123



Gestion de Personal >Periodos del RH > Descuentos > Historico de

descuentos

Ordenes de pago de descuentos

<%

el !
—

- HisTtorico de descuentos

f) Emision de contratos
Funcionalidad desde la cual se editan e imprimen los contratos que unen a un
empleado con la organizacion. La emision de los contratos, prérrogas y anexos
consiste en una interfaz con Word, que carga la plantilla correspondiente y la

completa con los datos del empleado seleccionado.

Gestion de Personal >Periodos del RH > Emision de contratos

Emisién de contratos

1.9 Roles del RRHH

Se denomina Rol a toda aquella actividad especifica que realice cualquier RH
dentro de la organizacion durante un periodo determinado. Por lo cual cada Rol se

relaciona directamente al periodo del RH.
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Un Rol es la asignacion de un puesto o posicion en el cual se desempefia el RH,
indicando su ubicacion geografica, tiempo de trabajo, Unidad Organizativa a la que

pertenece y plan salarial asociado, entre otros.

Mantenimiento del Rol
Desde este Formulario se registran y mantienen los Roles asociados al RH en el
periodo seleccionado, indicando: vigencia, duracién y el puesto o posicion al que

pertenece segun corresponda.

Gestion de Personal > Rol del RH > Mantenimiento del Rol

Rol RH

* Mantenimiento del Rol

Arbol de contenidos Beiiodos del BH [ (4], [Bl, (bl €9 | 10070 - 0001 - 1 - De la Pefia . Miguel - 01/0241930 - -0

=] Fiol RH

- Unidad crgarizativa

4@ Tiempa del rol

Lugar de tiabajo Rol RH
@ Presupuesto A X || T2 Mk BER > 0AL 1 Homal
4@ Equipos
Histérico de ocupacicn de la posicion por — m -
@ Cortro e o D RH 10070 | [De la Pefia . Miguel 1@ =
| | Him. rol [1
Nim. periodo [1 [01/02/1530 | =
Mambre ral |F--Admwsnanvn Corparativo S
* —
| Hugvo Fol &1 Fiol pal.
T Mevimiente del rol Inicio |01/02/1930 P
Fin | | & Sinfecha de fin
O Puesta @© Fosicién
ID Posicién [F530 I I =

» Datos de la persona Oltime dia de trabao | | T
b DObijctivas por ral 1D Duracicn [1 | [Temparal e

Calendari -
B Lelendarios ID Mativa cambio | [ | =
b Walores delrol

Conzult ltados de la evaluaci
P Lonsultarresultados de la evaluacion Inicio Firt Him. rol W ombre ol Fiol ppl. D Fuesto
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a) Unidad Organizativa

Panel en el cual se registra la Unidad Organizativa asociada al Rol seleccionado
con su periodo de dependencia. En caso de que esta dependencia se vea
modificada, se debera ingresar su motivo y fecha a partir de la cual tiene vigencia

dicho cambio.

Gestion de Personal > Rol del RH > Mantenimiento del Rol

Unidad Organizativa

* Mantenimiento del Rol

Arbol de contenidos Periodas cel RH I [ [, (273) |1UUBU-UUU1 -2 -Jiménez , Jose Pedro - 03/03/2001 - ]

=@ RalfH o RolfH ¢ ¢ » w070 (7 (100506 OBJETMOS 1 Po20 09/09/200 |
A ¥ Unidad organizativa

Tiempo del ol
Lugar de absia Uniad arqanizativa Tiempa del ol Lugar de trabajo Presupuesto [Equipos | Histérico de acupacion de Ja posicidn pot RH [Centro de costa

Prestipugstn |*‘jK|{*|Y‘ﬂM|*%E||«( b M [11) jNolmaI

Equipos

Histdrica de ocupacian de a posi - -
Cerito de costo Inicio ‘DB!DSQDM t

Fin ¥ A Sinfecha de fin

ID Unidad organizativa ‘W321 0 ||Ventas Zona Deste_Adminislracié] ¥
|0 dativo cambio ‘ | | ] v
Camentario

Icio Fin 1D Unidad orgamizativa D Motro cambio

b) Tiempo del Rol

En “Tiempo de Rol” se ingresa la cantidad de horas semanales que desempefia el

RH en el Rol seleccionado, indicando también su porcentaje de dedicacion.
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Gestion de Personal > Rol del RH > Mantenimiento del Rol

Tiempo del Rol

Mantenimiento del Rol

A s Eeindos del BH (4] (4], (B, [, @3 [10060 - 0001 - 2 - Jiménez , Jos< Pedro - 03/09/2001 - -|
=@ Fol RH FolBH 14d o4 b b na) |T00E0 6 DBJETIWOS 1  F520 09/08/2001 1
4@ Unidad organizativa
%A Tiempo del ral
Lugar de trabajo IJ_LInn:Iad argﬂnﬁl Tismpo del rol _ugar de trabajo [Presupuesto |Equipos | Historico de ocupacion de |a posicion por RH_|Centro de costo
Procupiesio E 5 X [ W E S dh[ <k Dol < b W 0 (3 Homal

Equipos
gistérico de ocupscidn de la posig | Inicio [(3/03/2001 |
entra de costa
Fir [04/06/2002 | 3 [ Sin fecha de fin
Horas semanales

i1 Ind. tismpo complsto

1D Motive cambia | | |

ol

Comentario

Horas semanales Forcentaie ICr bActivo carmbic

c) Lugar de trabajo

En este panel se indica el lugar geogréfico donde el RH desempefa las

actividades asignadas.

Gestion de Personal > Rol del RH > Mantenimiento del Rol

Lugar de trabajo

del Rol

Periodos del RH 4l 4L L [l 2431 |‘| 0O0EOD - 0007 - 2 - Jiménez | José Pedro - 09/09/2001 - -

FolBH 144 4 b bM nay o 0q 10060 6 DBJETVOS 1 F520 03/09/2001 |

Unidad organizativa

Tiempo del rol
Lugar de trabajo I Linidad organizativa |Tiempo del rol [Lugar de trabajo Presupuesto Equipus | Histdrico de ocupacion de la posicion por RH_|Centro de costo

Presupuesto E S X |+« | S |5 T e 4 » M 11 9 Momal

Equipcs
Histérica de ocupacidn de |s posid - m—
Inicio [08/03/2001 e
Centro de costa
Fn__ ] % @ sinfechadstin

1D Lugar rabajo [wu ]lLugar Trabajo 1

14| (1

1D Motive cambio | I

Comentario

1D kA otivo cambio
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d) Presupuesto

En esta pagina se registra el importe del presupuesto asignado al Rol

seleccionado, ingresando su moneda y periodo de validez.

Gestion de Personal > Rol del RH > Mantenimiento del Rol

Presupuesto

* Mantenimiento del Rol

Arbol de contenidos Periados dél AH HL EL EL mh (243] ‘1UUBU-UUUT -2 - Jimenez , José Pedro - 03/03/2007 - ]

T T RofH 4 ¢ » (V) ) (10006 DREETNOS 1 P50 9092 |
----- Unidad organizativa
..... Timpa def ol

Lugar de trabapp

IJUnidad organizativa |Tiempo del rel Lugar de trabaio | Presupuesto Equipos | Histdrico de ocupaciin de a pesicidn por RH [Centra d2 costa

) Peapueso BOK[AIPRHAGDE0CI M 0 G
----- Equipos

----- Histdrica de ocupacion de |z posig ..

..... A ‘ Inicio 01/01/2000 | §

Fin| § 1 Sinfecha de fin
ValorManeda 2560000 CLP 35

Camentario

Inicio Fin Yalor-Moneda

012000 2560000 CLP

£
-

e) Equipos
En este panel se indica el nombre del equipo de proyecto en el que se encuentra

participando, ha participado o participara el RH durante un periodo determinado,

sefialando la actividad asignada a desarrollar dentro del equipo.
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Gestion de Personal > Rol del RH > Mantenimiento del Rol

Equipos

Paricdos del BH g (4], (bl (el (273

Manten ento del Rol

[100B0 - 00071 - 2 - Jiménes |, Joss Pedro - 09/05/2001 -

Unidad " RolAH 144 4 L 11 Ll [1O0B0 & OBJIETIVOS 1 P520 08/03/2001
nidad organizativa
- Tiempo del rol =
Lugar e rabaje flLniciac organizativa [Tiempo del ral Lugar de trabajo [Fres Jpacian de ls po: 2 |Centro de
= Frosupuesto | %0 < |+ | o W 2] b | =& [0 T2 [ o L3 Hueva
Equipos
= Histérico de ocupacion de ls posi P -
. Contro de costo | Inicio |D1/D1/2DDD | -
Fin | ‘& M Sinfecha de fin
1D E quipa 001 | [Meiora Contirua 1=
10 Bol equipa |07 | |[Farticiparite 1| e
Comentario
T Tnicio | Firy T 1D Equipo | 10 Fial equipe
+ o101 /2000 () o1

f) Histdérico de Ocupacién de la posicion por RH

Panel que permite el registro de la ocupacion del RH en la posicion que fue

asignado.

Gestion de Personal > Rol del RH > Mantenimiento del Rol

Mantenimiento del Rol

= Fol RH
-4 Unidad organizativa
Tiermpo del rol
Lugar ds trabaio
Presupuesto
Equipos
Histéricn de acupacidn ds la posicién por
8 Centro de costa

[9-65) | 100

[l M [ [

Histérico de Ocupacion de la posicién por RH

iguel - 01,/02/1990

BolRH 14 4 b B 071 [

[10070 1 P-Administiativo Corporative 5 1 F530 01/

I IUnidad organizativa |Tiempo d=l rol Lugar de trabaio [Presupuesto |Equipos | Histérico de ocupacion de la posicion por RH_Centro de costo

EOXK[e (TR M KD > 0413 Nuewa
| Inicio |07/00 /2000 o )
Fin | ¥ @ Sinfecha de fin
ID_Posicion ‘MLFEIS ]|MJ7F’DSIEIEIN7EJEMF'LEI ]|MJ7PLIEST ] 3
Tipo de ocupacién
Horas @ EJC Efectivas

Nam. Horas |
Hiim EJC 1
Miim. Efectivos |

Motivo de cambio 6 [MUEVA ENTRADA | e
Comentario
Inicio [ Fin [ ID Pasicién | Tipo de ocupacidn

& |01/01/2000 tJ_POS MJ_POSICI kJ_PLEST

129



g) Centro de costo

Panel indicativo del Centro de costo al que pertenece el rol y su periodo de

vigencia.

Gestion de Personal > Rol del RH > Mantenimiento del Rol

# Mantenimiento del Rol

Centro de costo

Arbol de contenidos

=@ Fol FH
|Jridad argarizativa
Tiempo del ol
----- Lugar de frabajo
- Presupuesto
- Equinos
----- Histarico de ocupacidn de la posig

Periodos del FH i (4, o e (2/3) |1DDSD-DDD1 -2- dménez , José Pedr - 09/09/2001 - ]

RolfH jgg ¢ » w04 13

[10080 & OBJETIVOS 1

P20 03/03/2001

l

kAl 4 S =LK

(1) j Mormal

IJUnidad organizativa | Tiempo del ol Lugar de trabajn [Presupuesta |Fquinas | Histérica de ocupacién dela pasicidn por RH | Centro de costo

Inicio |DS/DS/2DD1 ¥

Fin| Y 1 Sinfecha defin

1D Centro de costo |DU1 | ‘Eentro 1

11

0 Motivo cambia | | ‘

11

Comentario

Inicio Fin ID Centro de costo
Ij Centro 1

|0 Mativo cambio

Se denomina Movimiento de Personal, a los procesos de Alta, Baja y

Borrado de Personal, de uno o mas empleados dentro de la Organizacion:

El Alta de un Empleado es el proceso a través del cual se abrira un periodo

y rol a un RH, ya sea interno o externo. Indicando sus datos personales,
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organizacionales incluidos los de Nomina y Contrato segun corresponda. La
informacion a completar en el alta dependera de su tipo: Interno o Externo, ya que
el sistema mostrara mas o menos paneles para el registro de informacion en

funcion del tipo de contratacion.

Una vez generada el alta la informacion aqui registrada sera distribuida de
manera automética entre el Rol y el Periodo del RH en sus respectivas
funcionalidades, siendo que desde éstas se realizara el mantenimiento y gestion

de dicha informacion.

Gestion de Personal > Movimientos de Personal > Alta Empleado

Busqueda del Alta

Datos del alta

Fecha alta [14/04/2009 il

ID Tipo contratacion |D‘] HEmpIeadD

I

D Tipa alta |

Buizqueda candidatos/empleados

Mivel de blsqueda: @ Perzona ) Periodo
In] F'ersu:nna| “ ] m ¥

Altaz pendientes Muevo alta ﬁ' Aceptar Cancelar
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h) Empleado Interno
A través de este panel se ingresa informacion referente a datos personales, datos
organizacionales, datos salariales, de némina y adicionales de contrato para la

Persona, candidato o Periodo a la que se le esta generando el Alta.

2.1 Datos Personales

Pagina en la cual se ingresan los datos personales del Nuevo Empleado,
indicando su nombre completo, nacionalidad, documentacion, direccién y teléfono
de contacto. Si el alta es generada desde una Persona o Periodo existente, el
sistema completard de manera automatica los campos de este panel en funcién de

los datos previamente registrados.

a) Organizacion
En este panel se ingresa informacién especifica de la relacion entre la

Organizacion y el Empleado, con las funciones que éste va a desempeiiar segun

corresponda (puesto o posicién) indicando sus caracteristicas generales.
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Datos personales
gflj:i:lc:;:les 1D Empresa [DDD2 ][Collahuasi ] E
ﬁ?;?;::aién adic. de contratos ) Puesto © Fosicin
ID Posicidn [PESD ][Jefe de Adminiztracion Corporativ ] E
ID Unidad organizativa [WSHDD ][Colporativo_.t‘-‘«dministlacién ] E
1D Lugar trabajo [WU ][Santiago de Chila ] E
[“ Horas semanales
[ Gaharitn tempora ID Motivo inicio (001 | [Nusva A ™
ERlBonar arsbseién tempora| ID Tipo empleado [& | [Activo ™
Eﬁeneral tipo de alta [ Empleado clave
ﬁNuevo alta [] Empleado estratégico
@Imgrimir contrato zin alta U (e :] E
ﬁ\f’alidar paso - Duacon ][ l E
ID Convenio [DDEI‘I ][Eonvenio de Empresa l E
ID Cateqoria [ADM ][Administrativo l E
[“ 1D Contrato interno [1 ][Eontrato Indefinida l E
)Edicio’ndeti— pos de alta Fir contrato :] E
J» Datos de la persona ID Plan de salud [DDB ][Eanmedica l E
ID Sinicat 003 |[BANMEDICA 3
ID Fondo de pensitn |1 |[HaBITAT 5.2 3
Desa| || A3
1D Sequio cesantia [ ][ l E

b) Datos salariales

En “Datos salariales” se registra la frecuencia de pago, tipo de salario, importe de

remuneracién con su moneda y el tiempo tedrico designado al empleado.
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Se entiende por tiempo tedrico al modelo de semana de concurrencia para cumplir

las tareas asignadas.

Gestion de Personal > Movimiento de Personal > Alta Empleado

Datos salariales

Arbol de contenidos

Datos personales
Organizacion

Datos salariales ID Frecuencia pago ’002 l [Guincenal
Mémina ip i i
------ Infarmacion adic. de contratos LT du eale ’2 Hﬂulncenal
Valor [1.000000 CLP | S

TiEI’I'||:u:| tedrico

ID Modelo/12 Semana |CHILE [t |lcHie

-

| ——

[AGrabacitn temporal
aBonar grabacidn temporal
Eﬁenerar tipo de alta
ﬁNuevo alta

2 Impiirir contrato sin aka

¥ alidar paso

| ——

»  Edicidn de tipos de alta

» Datos dela persona
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c) Nomina

En “Némina” se ingresa informacion referente a los datos de pago del Empleado y

la cuenta bancaria en donde este percibird su remuneracion.

Gestion de Personal > Movimiento de Personal > Alta de Empleado

Némina

Arbol de contenidos

Datos perzonales

Qrganizacion =
Diatos salariales ID Tipo de ajuste [U ][Ninguno ] ¥

A Mérnina . - —
Infarmacion adic. de contratos 1D E stada néming [1 ] [Estado de Mamina 1 ] L3
83

ID Estado plantill || | [Fifo

1D Tipo origen [01 ][Nomina Narrmal ] E
m ID Moneda [CLF | [4.Chi les
5 Gabacién temporal 1D Tipo pago [03 ][Transferencia Bancaria ] E
aBorrar arabacidn bermporal ID Banco empresa [ ] [ ] E
EG enerar tipo de alts [ atos bancarios
’.jNuevo alta Ordinal banco persona 1 E
&2 Imprimir contiato sin At 1D Sucursal bancaria [BANK_D'I ] [Banco Santander Sucursal B ] E
ﬁ‘\-"alidar oo Titular [Martinez Mdnica de lox Angeles ]
Nim. de cuenta 245.12345-4 |
Cédigo de pais| | Clave BAN ||
T oo ]
b Edicionde ipos de alta ID Tipo banco [AEETYPE‘I ][Euenta cormiente ] E
¥ Datos delapersons ID Moneda [CLP | [$Chi | &3
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d) Informacién adicional de contratos

Panel en el que se ingresan datos adicionales al contrato, tales como: horas de

colacion, dias de jornada con sus horarios y clausulas particulares. También se

registra informacion referente al alta de un contrato de aprendizaje.

Gestion de Personal > Movimiento de Personal > Alta Empleado

Informacién adic.de contratos

Arbol de contenidos

Dratos perzonales I Organizacidn I Drato: zalarisles | Mémina Informacian adic. de contratos I
D atos perzonales |rformacidn adicional contratos
Organizacian
Datos salariales
M dmina

Hs. colacidn

¥ Incluye colacion
Infarmacian adic. de contratos

Dias jormada [Lunes aiemes ]
Hararia jormada [9 alg ]
Clausulas del contrato . p
La colacidn serd de B0 minutos

| A Grabacién ternporal

Informacidn contrato aprendizaje
B arar arabacién temporal

Funciones del aprendiz
||EG enerar lipo de alta

se‘jNue\-’o alta

@Imgrimir contrato zin alta

Duracian ensefianza D TMESEs
8 validar paso

1D Maestio aprendiz [

I

@
Horas engefianza D
Harario enzefianza :]
“ Domicilio de ensefianza [ ]
» Edicidn de tipos de sha ID Fesponsable aglendiz[ ][ ]‘g E
» Datos de la persona
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e) Empleado Externo
Son las altas de todos aquellos empleados nuevos, personas o periodos de RH
gue prestan sus servicios a la organizacion por un periodo de tiempo en particular,

por ejemplo: consultores, honorarios, etcétera.

La informacion a registrar para este tipo de alta se diferencia de la de empleados
internos ya que se indica la organizacion externa a la que pertenece y no se

registra informacioén referente a némina.

f) Datos Personales

Panel en el cual se ingresan datos personales y de contacto del Empleado externo
gue se estad dando de alta. Si el alta es desde una persona o periodo el sistema

completara automéaticamente estos campos.
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Gestion de Personal > Movimientos de Personal > Alta Empleado

Datos personales

|| 222

I e
33 Socadvin: | ey

* Alta: 02 - Empleado Externo (01/04/2008)

MNombre Toma:
1% Apellids | S arguedoce
2% Apeido | Pueass
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0 Testamert (01 [Safix
Fecha nacements | 1503/1977
10 Macioratclad (O
R Castad nacementa | 51 Sartige
pe [om )53 Msvoooitaris de Seriiece
0 Paiscacments (CIL | |Ode
D fgodocumente | ||
Nirm de documents | |

H Eess (2

BUT s7orxar7
10 Seme (1| [Vain
10 Extado cod | O

i
Aicn reconacadon |

Digedevis(Gl |iCote
0 Yoo hemee | | Domsclio
¥ Eras comeo

Via pibbca |av £l Bowam

L
R Conura 350 Proaderos
0 Qe (57 | [Sanmiego
0 Fegsle =31 | 538 Metropoitans de Sartaco
10 Paiz | CH | O
Cécson postel | N

FICICICIC

3
s
3
o |
L ey pe———
-~
x
Mimero [0

P

g) Organizacion

En “Organizacion” se ingresan los datos relativos al tipo de actividad por la que

prestara servicios el Empleado externo, su ubicacion, unidad organizativa con la

que se relacionara, horas semanales en las que desempefiara funciones, entre

otros datos. A diferencia de un empleado interno la mayoria de los campos de este

panel no son requeridos.
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Gestion de Personal > Movimiento de Personal > Alta Empleado >

Organizacion

Jubol da conenidan

A Diated praniabén
3"- 1— -
b (gniaacsin sebsma 10 Cmgena | L3
Pusis. ® Posiin
10 Possin | P31 | Donamolacien T
Mk Unisadd soanizatinn w3150 | Opewstenal Syseems k3
- ' D Lo feabi w10 | Bosora L3
e
(lfustnsn \engosl B Bt imicic (007 | o T
TR b o ST 0 14 T o b x
[ iorras ey o by Ergieads sl
e gty Enpiesto S0 94000
o (b 5 e st I3
I Chanciln | 1 Tempud T
10 Coreeprs [ &3
10 Coteuia | PR Fearinel T
| —T— Getssrima ;| Cowo span i ¥
b B i i iy gty Fincorksio 820 |5
¥ Gt e Bsniona Pl e ske] | L3
ESodors| | k3
M Foredy de penien £
10 Kty k3
Disgpcceatls) £3
10 et oty T
Fech e arituedsd T R |
10 Blegién J
0 Pk o bena sl T

h) Organizacion Externa

Mediante este panel se registra el codigo identificativo y nombre descriptivo de la
Organizacion a la que pertenece el empleado externo. Para que la Organizacion se
encuentre disponible en el campo “ID Org. Externa” debera haber sido creada en el

correspondiente médulo.
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Gestion de Personal > Movimiento de Personal > Alta Empleado >

Organizacion Externa

)

e |y

‘
s P
l Fodvas  Somdrle: I Pewyw

2.2Baja del empleado

Funcionalidad desde la cual se genera el cierre del periodo de un RH, dandole
fi al mismo dentro de la Organizacion. La baja puede ser causada por diversas
razones: baja voluntaria, por circunstancias de produccién de la empresa, por

incumplimiento de las funciones del empleado, entre otras.

Los RH no deben presentar conflictos al momento de la baja, para constatar

esto se debe visualizar el respectivo panel a través del enlace.
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Gestion de Personal > Movimiento de Personal > Baja del Empleado

/=5 Rieiniciar baia
47 Visualizar conflictos
AEiecutar baja
CLver parametrizacitn

7 Seleccionar varios mpleados

Baja

Fecha de la

baja |27/04/2009 =

| [Motivos econémizos 3

Motivo fin |00

[ Sel

Datos del empleado

1R | I

Niim_ periodo [ ||

] - Afadic

Empleados sslsccionados |

D AX|<|wE S bh| ok

B4 » M 141 4 Harmal

1D RH | N

| [Mim. periodo] Inicio | |
1

1
+ [mo300

Martinez . Minica de los Angeles

14/04/2009 | I

a) Eliminar o modificar las altas

Funcionalidad desde la cual se cancelan o modifican las bajas ejecutadas

anteriormente a un RH en particular. Las bajas pueden ser modificadas cuando la

informacion que se desea cambiar es la Fecha o su Motivo. Dicha accion se vera

actualizada en los historiales del RH.

Las bajas pueden ser canceladas, es decir que con esta accion los datos vuelven

al estado original previo con algunas limitaciones, ya que no es 100% reversible.
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Gestion de Personal > Movimiento de Personal > Cancelar o Modificar

Bajas

Cancelar o Modificar la Baja

) Cancelar baja

Fecha de baja |04/05/2003 s Motivo de fin 002 [Desacusrdu con la politica empresarial ] e
) atos lzado

@ Modficar baja
‘EReiniciar procesa

“pEiecutar proceso

1D RH | I e =8

Nim. petiodo :][ I | - Afiadic

Empleadas seleccionadas |

EAX|a|TEHMNA| LB M 07 Fhom

I T YT | Hombre | |Mam. periodo| Inicie |  Fin  [|iD Mativafin] | |
v v Wi0am Warinez , Morica de los Angeles_ @A 14/04/2009__ 04/05/2003__ 002 Desacuerdo con s politica em_ 11

b) Borrado de Personal

El “Borrado de Personal” puede ser realizado a distintos niveles (Persona,
Candidato, Periodo, Rol) y en funcién del criterio seleccionado se elimina la

informacion registrada, incluido su historial.

A diferencia de una baja, el borrado de personal se efectia de manera individual

no siendo factible realizar un borrado grupal.
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Gestion de Personal > Movimiento de Personal > Borrado de Personal

Borrado de Personal

* Borrado de personal

ID Persona t10176 Martinez , Angeles m

3 Eliririar persona

Petiodos | Candidatol
3 Eliririar periodo seleccionads | a 4 | s | vy ’l M | * Iﬁ | 4 4 » W [142) j Marmal

TJ Eliminar rol seleccionado ‘

Niim. periodo 1

Iricio 0140342001
Fin 01/08/2001

1D Motiva inicio 001 Mueva Alta

1D M ativa fin

ID Tipo BH 01 Ermpleado

Roles |

EAX |« TEH M EHR| K> M 1A [ Homal

Niim_rol | Inicio | Fin | Mombre rol | Fol ppal. |
T | v oo v |

p Eaia del empleado

c) Proceso del Finiquito

El “Proceso de Finiquito” implica la ejecucion de la nédmina a un RH dado de baja,
incluyendo su célculo, impresién del finiquito, recibo y certificado de desempleo. El
informe de finiquito y el certificado de trabajo se obtendran desde la funcionalidad

de “Analisis”.

Se entiende por finiquito a la accion que da constancia que la relacién laboral del
RH con la Organizacion ha finalizado, como asi también la terminacién del

contrato laboral incluidas sus condiciones.
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d) RH en Periodo

Panel en el que muestran a modo de consulta datos del RH en el periodo
seleccionado, tales como su nombre completo, empresa asociada y puesto al que

pertenece, jornada laboral y antigiiedad dentro de la Organizacion.

Gestion de Personal > Movimiento de Personal > Proceso de Finiquito

RH en Periodo

Periodns del BH (bajas) (g L L WL (10 [0:0-M10138- 0001 -1 - Matinez , Marcas - 28/02/200
= FH en periodo

FiH en perioda I

FEAK[SITRUM KGR CP M 0D 3 oma

ID BH p10136 Martinez . Marcos

|41

ID Empresa 0001
ID puesto J150

Mim. periodo 1

Inicio  28/02/2001
Hombre de empresa Technology for Medicine 5.4,
Fin 28/05/2001
Mombre de puesto Gerente
Jornada

Fecha de Antigiiedad 28/02/2001

e) Parametros del Finiquito

En “Parametros del Finiquito” se registra la fecha de la paga, su frecuencia y el RH

responsable de la misma para luego ejecutar su calculo. El sistema completa el
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resto de los campos de manera automatica mostrando los principales conceptos

gue han intervenido en el célculo.

Gestion de Personal > Movimiento de Personal > Proceso de Finiquito

Parametros del finiquito

a

] = v

Proceso de fimguito

Arbel de contmnidon | BecdudelBriuad @ WA B 7 50 MI013. 0000 - 1- Matines . Mavcos - /200 |
[ BH sy i 1 ) /200 Techncos |
v Woe » oW N M10136 1 0001 350 200001 Technckoo ke Me
Pavmatoos el bri |
DUX S TYRUN LD B MM 22 Jnes
5 Yo7 — 2 AN —'J
‘ ]
Tacha do pagn | 26122008 | Dvcentre 2008 ;"
10 Frecusncis pago (108 | Wermus |
Mos ndwizacinwgu |0 | Mordewtguednd [0 | Mo dewrgiedad '3 |
Evtada de dmoventony | L |
et ks |
Y T I Romrescdn o e Ty
i (A (- sy (12 | samreracidn| 0 P
M‘.&M&;, D
Disevecacores (0 | Diae o vacations: percheries rj: Dilat de vacacones perdenies comdos |
u—awiix
Iedemricacin g |0 0P Indenrcacin g &t [0 CLP
Indomeicacion vohatans | O Indennicacdn voburiaia & ou_}_
Vndemextacdn bk et 0CLP | & ndewreacon vt so & 0CLP
Indericacdn esado egdl 0 CLP | indeisacin feaco Mg | 0CLP
Tea de padeaciin <
Guatteacdalosd | 18 Ve | Motes|
z PR W P
I BH serponaable | 1004 | |Ldpes Roseso . Fabin @ ‘;‘
b——— L)
Comertars I
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La gestion del tiempo real de la actividad laboral de los empleados y

colaboradores de la organizacion.

El tiempo real se gestiona mediante la definicion de las incidencias que
pueden afectar al tiempo laboral de los RH. Por ejemplo, enfermedades,
accidentes de trabajo, permisos sin sueldo, vacaciones, horas extra, etcétera. Las
incidencias tienen impacto directo en la remuneracion de la nomina y en las

gratificaciones del empleado.

Las incidencias pueden asignarse tanto al rol del recurso humano como al
periodo de alta del recurso humano. Asimismo, las incidencias se pueden asignar

a un empleado determinado o a un grupo de empleados.

2.3 Definiciéon de Incidencias
En este formulario se pueden definir las incidencias que afectan al tiempo y

a la actividad de una organizacion.

Una incidencia es cualquier acontecimiento especial que desvie la actividad

tedrica de un empleado y que pueda influir en su némina.

Las incidencias pueden referirse tanto a la ausencia como a la presencia
extraordinaria.

Por lo general, a cada tipo de incidencia le corresponderan:

e Distintas reglas dependientes del convenio colectivo, la antigliedad, la
categoria del empleado, etc.
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e Distintos periodos de tratamiento de némina.

2 &l Incidencias - Servicio Agricola y Ganadero SAG

Incidencias

Inciderciss |

B X e | WYY & M|k d & bR (74300 9 Nomal
TCiefirician
| ID Incidencia |
Incidencia | Permiso especial con goce de remunsraion |
Inicio |01/01/2000 P
Farmisos
= o
Fin[_ | % 8 Sinfechadefin 1 Habilitar Solicitud por ESS
Ui G Dk | @ Ausencia ) Presencia | O Ingrese de Jornada per £S5 |
ID Grupo de inci ias [0 | [Incidencias ausencias por peria| =
Alcance incidencia T
0 Perioda del RH opes
[ a2 €S [ DfasHabiles | |
[ Roldel RH
O Dias Coridos ||
Tiempo Compensado [~ - . ——— )
) Wels Coefisiente de Mut[__| - )
[ Tope Horas Extias
Tiatos d= pago
[ Incidencia de largs durssion
21 Ingideneia incluida en némina
& Ingidencia remunerada
Periodo de pago & et 0 Siguients

i 4 Gestion analitica de ausencias - Servicio Agricola ¥ Ganadero SAG

NN

* Gestién analitica de ausencias
Peiodos delBH fy o ML WL 1470 [12345678-9 - M22222214 - 0001 - 1 - nellsna, Franklin

Ausencias del perinda del RH

[AX|e| TELH M| EDR W4 » i G [ Nomd Incidencias Junio 2009
I Rermiso esheial con dee de ] Meiergaciend D
D1 '*V , 003 || Wacaciones |[Insidensias vacasiones por per| 130 [ 141 I 152 ‘ 13 11
Fecha inicio [02/01/2008 17 18 19 50 51
Nam. incidencia 22 23 24 25 2 27 28
29 30
Durarion de la incidencia ‘ @ Pefiodo O Dia completo () Patedsldia ‘ .
) Julio 2009
e o VRV i LM X 1 v 5 D
Unidades (14 [@Di= O Horas | 1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 23 24 25 26
Distibucién por incidencia (unidad ora] Distibucién empleado I IR I N T
Agosto 2009
Incidencia tismpa Cormy L M X J v S D
4 Permiso espe: 1 2
3 —_— 3 4 5 6 7 8 9
2 10 11 12 13 14 15 16
L 17 18 19 20 21 22 23
0
Lunes Martes  Migrcoles Juewes  Viernes Sébado  Domingo 24 25 26 27 28 29 3()
Vacaciones 31
[ Average no. of days Work Unit [ No. of days HR

Esta funcionalidad permite generar un informe que muestra informacion
detallada sobre las udltimas tres remuneraciones percibidas por cada empleado

(con respecto a la fecha base que se incluya en el momento de ejecutar el
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informe), las cuales son utilizadas como base para el calculo de subsidios por

licencias médicas.

Némina > Anélisis > Licencias Médicas > Base licencias

Menu o
médicas

Componente | Base licencias médicas

Pagina Base licencia médicas

metap:!

Base de calculo para licencias médicas

Fecha: 062009 052009 04,2009
Empleado Subsidio I.F. Pens. Subsidio L. F. Pens. Subsidio L F. Pens.

Informe: Muestra la informacion agrupada por empleado,
indicando para cada uno los siguientes datos:
e Fechas de pago de las tres remuneraciones previas a la
fecha base.
e Importe de las tres remuneraciones percibidas por el
empleado antes de la fecha base.
e Cadigo de la identificacion de la AFP o INP a la cual se
destinaron las cotizaciones de las tres remuneraciones
percibidas por el empleado antes de la fecha base.

Campos
Relevantes

2.4 Actualizar saldo de vacaciones RH

Desde esta funcionalidad se puede calcular la cantidad de dias de vacaciones que
le corresponden a un empleado determinado. Para ello se toma del periodo activo
de cada empleado los datos sobre antigledad y afos trabajados en entes

estatales anteriores.
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Periodos del BH (41 (g [p], [k, (1454149 [123455?8-9-M22222214-DDD1 -1 - Orellana, Franklin

Generar saldo de vacaciones
Saldos de Vacaciones
|ﬁK|’|T‘QlM|¢E® M4 » M [141] jNormaI
A
ID RH M22222214 Orellana, Franklin Rolando E'
Nim_periodo 1 1240542008 3
Afio 2009
Taotal Dias 15
Devengados legales 0
Pendientes legales 15
Devengados postergades 0 l
Pendientez postergadoz 0
Comentario
v
| Afio |Fecha creacién|  Tatal Dias  |Devengados legales| Pendientes legales| Devengados posteraados| Pendiente
b |2.009 0140142009 15 1] 15
4] >
S=1l3)
= d ddo did0 de dCd one d (] PO de R

Arbol de conte

Ee HR peiiodos a actualizar
: \B Saldo de vacaciones

HR perindos aactudlizar gy 4 py 184151 ] [M10313 1 REINHOLD . MARTA 01/07/2008

Saldo de vacaciones |

EAX|e | TEAM LR > M () 1) ol
Afio 2009
Inicio [01/01/2003
Fin
Total Diaz 15
Pendientes legales 15
Fendientes postergadoz 0
Devengados postergadoz 0
Devengados totales 0
Cornentario
| afo | Inicio | Total Dias| Devengados totales| Devengados postergadas| Pendientes legales| Pendisntes postergados|
v [20m 01./01./2003 15 0 0 15
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2.5 Datos del historico de saldos de vacaciones

Funcionalidad desde cual se puede consultar la cantidad de dias de vacaciones
gue le corresponde a cada empleado segun el periodo regenerado. A medida que
al empleado se le asignan dias desde Incidencias, los dias del periodo

correspondiente se van descontando.

Nomina > Gestion del tiempo > Tiempo Real >
Menu Gestion de Vacaciones > Datos de hist. De saldos
de vacaciones
Componente Datos de hist. De saldos de vacaciones
Pagina Datos de hist. De saldos de vacaciones

é CI. Datos de hist. saldo de vacaciones - Servicio Agricola ¥y Ganaclero

Guardar

* Datos de hist. saldo de vacaciones

PeiodosdelFH (il L ML WL (/1) 123456789 - M22222214 - 0001 -1 - Or
¥ Mantenimiento del periodo M22222214 . Orellana, Franklin Rolando
¥ Actualizar saldo de vacaciones HR Nim. periodo 1
» Gestidn de Incidencias Inicio - Fin 12/05/2008
Histérico de saldo de vacaciones
‘ | Afio ‘ Fecha Creacidn | Fin ‘ Total Dias |Devengados \egalesl Devengados postergados | Pendientes legales | Pendientes postergados |
[ »]zo0s  o/orszoos 15 0 0

En la seccion Histérico de saldo de vacaciones se

puede consultar, una vez localizado el periodo del

RH, los datos de saldos de vacaciones por periodos.

Para cada uno se indica:

e ID RH / NUm. periodo: Indican el cédigo
identificativo, nombre completo y nimero de
periodo del RH para el cual se quiere realizar
la consulta del saldo de vacaciones.

Campos Relevantes e Inicio — Fin: Fechas de ingreso y egreso del
empleado en el MBN.

e Afio / Fecha Creacion / Fin: Campos que
indican el afio y la fecha de creacion del saldo
de vacaciones.

e Total Dias: Indica el total de dias de
vacaciones calculadas para el periodo.

e Devengados legales: Dias de vacaciones
que el empleado ha gozado dentro del
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periodo.

e Devengados postergados: Cantidad de dias
legales de vacaciones que fueron traspasados
de un periodo de vacaciones anterior al
siguiente y ya fueron devengados.

e Pendientes legales: Dias de vacaciones que
el empleado no ha gozado dentro del periodo.

e Pendientes postergados: Cantidad de dias
legales de vacaciones que no han sido
gozados dentro de
traspasaron al periodo siguiente.

un periodo y se

Informe: Muestra la informacion agrupada por empresa, indicando para cada

empleado los siguientes datos:

e Periodo de vacaciones generado.
Dias ganados en el periodo.
Dias tomados en el periodo.
Saldo de dias habiles en el periodo.
Saldo de dias corridos en el periodo.

Total a pagar en concepto de vacaciones.

Valor diario calculado para el periodo de vacaciones.

metap:!

Informe provision de vacaciones

Fecha: 2009-07-22 00:00:00

2007 13 0 13

Totales: 15

Empleado: M10282 - Sullivan, Kieran - Periodo: 3

Periodo Dias ganados Diaz tomados por periodo Saldo de diss habiles Saldo de dias corridoz
por perioco
2007 15 1] 15

Totales: 15

Periodo Dias ganados Dias tomados por perioda Saldo de diss habiles Saldo de diaz corridoz
por periodo
2009 15 14 1

Totales: 1

52233

“alor diario

53533

“alor diatio

1096393

Total a pagar

1124193

Total a pagar
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