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Procedimiento para el alta de la persona

1 Introduccion
1.1 Proposito
Este documento guiara a los usuarios en la creacion de una persona en la aplicacion, a
través de la definicion de datos obligatorios como: nombre, apellido y RUT, entre
otros.
1.2 Definiciones, Acronimos y Abreviaciones

En la siguiente seccién se presentan las definiciones, acrénimos y abreviaciones.
1.2.1 Definiciones

Las definiciones y términos empleados en el siguiente documento se presentan
en la Tabla 1:

Tabla 1: Definiciones

Concepto Definicion

Persona Una persona es, dentro de la aplicacion, el individuo que,
por razones laborales, de negocio o de cualquier otro tipo,
entra en contacto con la organizacion. Por ejemplo:

¢ Candidatos

e Familiares del empleado

e Empleados

e Cualquier otra persona que figure como beneficiario

de las retribuciones del empleado, por ejemplo:
beneficiario retencién judicial.
e Jubilados

Estas fases constituyen diferentes niveles. La persona
puede encontrarse en uno de tales niveles dentro de la
organizacion segun sea persona, candidato o periodo del
RH.

ID RH Codigo identificador de una persona entregado por el
sistema al terminar el alta de una persona.

El ID RH y el RUT son los principales identificadores de una
persona o empleado en el sistema. Ampliamente utilizado
en los filtros de busqueda.

Area de Desarrollo de Sistemas 4
Direccion de Servicios de Informética y Comunicaciones Av. Brasil 2950
Pontificia Universidad Catdlica de Valparaiso 032 2273050




Procedimiento para el alta de la persona

2 Proceso de Alta de la persona.

El proceso de alta de la persona consiste en la definicion y asignacion de sus

datos personales. Es importante recalcar que siempre se debe crea una persona
previa el alta a un empleado.

Para ingresar a las funcionalidades del sistema debe seguir la RUTA:

Gestion de Personal > Personas > Mantenimiento de la Persona

E!

Archive Edicién  Ver Usuario Ayuda

Peoplshiet Principal Anterior Siguiente

: £ Gestionar documentos = Lz
£9-£23 Movimientas de personel O Mantenimiento de la persona
| Periodas del RH
Herramientas - -
1 — EDIe‘_S_del RH e @ Mantenimiento de familiares
-] Andlisis
18 Tablas de ref i mi
: {__g ) ~yMantenimiento de la
1-ie# Mapas de gestidn de personal informacion médica
= Organizacidn
E Giestion de recursos humanos P
!Tg gt O Mantenimiento del C.V.
"% onocimientos+
- Ndmina
-8, Henamientas de desanollo O Gestionar documentos

Directorio de personas
- Gestion de persanal
[5] Visicn general
Persanas

2] Martenimients de |3 informacidn médica

\ Henamientas de usuario avanzado
.:.\\ Heramientas de usuario
- Acerca de

Elige una opcion

Marterimiento del C.Y.

Figura 2-1: Ruta para el mantenimiento de la persona.

Dentro de la ruta, debe completar las siguientes pestafias de informacion:

Personas. Obligatorio

Nacionalidad. Obligatorio

Direccion. Obligatorio

Correo electronico. Optativo

Teléfono/FAX. Optativo

Datos bancarios. Obligatorio si posee los datos. Considerar que esta
informacidn es critica para el pago de remuneraciones. Si la persona no posee
cuenta bancaria para depdsito, omitir esta pestafia.

Contacto. Opcional

Informacion complementaria. Opcional

Documentos. Mantener vacio.

Pagina web. Mantener vacio.
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Proceso:

2.1 Acceder a la ruta indicada

Ingresando a la ruta indicada aparecera el siguiente filtro:

# Para aplicar un filtro, introduzea walores en los campos v haga clic en Siguiente.
+ Para crear un nueva registro, haga clic en Muevo.

§ ag!

i Candidatos -

RUT -

@ Feriodos del FH | Empiezs con Il )
g Oltros tipos de contr, Il Perzana | Caontiene v] | ]
i Foles ;Iel FH Mambre | CERtene v” l
i Poblacion )

7 Filto dinémico Apelidas | Contiene -l |

i)+
’ FAyuda ] [ Cancelar ] | < Anterior | I Siguiente > I [ Muevo

Figura 2-2: Filtro de Personas

2.2 Ingresar al formulario del alta de la persona

Como es una nueva alta, hacer click en "NUEVO”. Los campos del filtro de personas
deben quedar vacios.
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Procedimiento para el alta de la persona

* Para aplicar un filtro, introduzea valores en los campos v haga clic en Siguiente,
* Para crear un nuevo registio, haga clic en Muevo,
35
g Candidatos :
RUT
@ Perindos del AH | Empieza con | |
g Otroz tipos de contr, Il Persona IContiene v] | |
g Roles l:.hJeI RH Nomhre I T— = ] | |
g Poblacidn :
7 Fillra dinamica Apelidos | Cantiene - |
4 L 3

HAyuda ] I Cancelar ] i < Anterior i I Siguiente > II Nuevo ]I

2.3 Completar la pestana de “"Persona” de manera obligatoria.

Este formulario de alta de la persona se divide en diversas pestafias de informacion.

La primera pestafia, “PERSONA”, que se muestra en la imagen siguiente, se deben
completar los datos elementales: NOMBRE, APELLIDO 1, APELLIDO 2, FECHA
NACIMIENTO, ID SEXO, RUT.

Estos datos deben completarse en forma obligatoria.
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* Mantenimiento de la persona

Taconalidad

----- W Eztado civi

----- W Direccidn

----- W Comen electrdnico
----- W Tel&fonodfax

----- W Datos bancarios
----- W Contacto T
----- W Infarmacian conplementaria
----- @ Documentos

wf1 Informacién de |a persong

m

Datoz de la persona

Mantenimiento del A

.4
.4
» Mantenimiento de la Info. medica
b Documentos de la persona

4

Mantenimiento Periods

Perzona I

SR SENE & ST LNl § 9 §
IDPersuna|—

Procedimiento para el alta de la persona

Hombre |

1* Apellido |

2 Apelido |

Fecha nacimiento | | Edad |

[141]

; Mg

ID Ciudad Macirients |

(=]

1D Reqgidn Macimienta |

IE

D Pais Macimients |

| (=]

10 Sexn |:||

3

ID Tratsmiento |

(=]

Fatografia |

| Browszer

1D Tipo dncumentol

|

Moim. de documento |

HUT|

Expedida por |

Comentario

Figura 2-3: Pestafna de informacion “Personas”

OBSERVACION: El Rut se registra sin ceros al comienzo y sin puntos, tal como se
muestra en la siguiente imagen.

Figura 2-4: Formato registro del RUT

RUT [16200654-3

Una vez registrados los datos haga clic en el botén Guardar, que aparece en la barra

superior de la aplicacion
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Procedimiento para el alta de la persona

Archivo  Edicion Ve fsmida
& ‘ - L]

Men Irnprimir | Guardar scha;  Sociedades | Recargar

* Mantenimiento de la persona

Arbol de contenidos

=]

e W acionalidad R |

Figura 2-5: Funcion “Guardar” registros en Meta4

2.4 Completar la pestaina de “"Nacionalidad”

Continuando, debe completar la pestafia “Nacionalidad”.

* Mantenimiento de la persona

Arbol de contenidos

Pescram LML Y 3

= Persona

..... W Direccion

----- W Coreo electidnico
----- W Teléfonosfax

----- W [atos bancarios

| Estada civil | Direccicn | Comen electidnico | Teléfonafax | Datos bancarios | Contacto |

Fah 4 S 1L 1 KRN 00 3 Iner

----- W Contacto 1D Pais | ]l ] (]
----- W Informacidn complementaria =
----- W Documnentos | ]l ] .
----- W PiginaWeb

Inicio | [
Fin | [%] [ Sin iecha de fin

D Pafs emisidn | Il E]
Hom. pasaporte|
Fecha emisicn | ‘.a’
Fecha vencimienta | ‘.a’
Paiz ppal
Figura 2-1: Pestafna de informacién “Nacionalidad”
¢ Id Pais: indicar el pais.
¢ Inicio: esta fecha depende de dos situaciones:
Area de Desarrollo de Sistemas 9
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Procedimiento para el alta de la persona

1. Sila persona sera dada de alta como empleado, utilizar la fecha de alta del
empleado.

2. En caso contrario, especificar la fecha al momento de la creacion del
registro.

Una vez registrados los datos haga clic en el botén Guardar de la barra de
herramientas superior.

2.5 Completar la pestaiia de "ESTADO CIVIL".

* Mantenimiento de la persona

Arbol de contenidos

Perzona l l l l [1/1] _}',

= J- Persona

M Aacionalidad

S Dlirecoion Macionalidad

| Direccion | Conen electranico | T eléfono/fax | Datos bancarios | Contacto | Informac

g Conen electidnico — L ;
b Teléfonodfax | | K | + | rY ﬂ- M | * ‘ ' | 4 » M 0/ | 3 Inesistents
b Datos bancarios ——
b Contacto Inicio | | '4—2
b [nformacidn complementaria —
9 Documentos Fin | | [%¥] [ Sin fecha d fin
s Paginaweb I N
o Pasnawe ID Estado civil [ || =

Figura 2-2: Pestana de informacién “Estado Civil”

e Inicio: Complete con la Fecha del alta. Si posee la fecha real de matrimonio,
establecer dicha fecha como Inicio.
o ID Estado civil: Indique estado civil.

Una vez registrados los datos haga clic en el botén Guardar de la barra de
herramientas superior.

2.6 Completar la pestana de “Direccion”
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¥ Mantenimiento de la persona

Arhol de contenidos P g WER 0 3
-4 Persona

" .

W Nacionalidad

| Naclunahdadl Estado c|v|I| Direccion | Comeg eleclrémcul Telélunu.r‘laxl Datos hancanusl Contacto | |nformacion cumplemenlaﬂal Documentos | Pagina web

B EIEEIENE 4 FY YL JICRIDC I s T

-4 Datos bancarios

- Documentos |"iﬂiﬂ| |
- Pagina'eb

Ul

10
11

W Contacto Maim. secuem:ial |
W |nformacidn complementaria

Fin | [¥] [ Sin fecha de fin

™

| 1)

ID Tipo de w'al

ID Tipo lugar | I =

Enviar comeo

¥ia pablica | | Mirmera | | Informacion Complementaria

PFiso | | Departamento | |

ID Comuna | /| | =

1D Ciudad | I | [=] Punto de referencia P
ID Feqién | Il &

1 Pais [ || )

Cod. postal |

INICIO (obligatorio): se recomienda completar con la fecha del periodo (si es
empleado) o con la fecha de creacion del registro en su defecto.

ID TIPO DE VIA (obligatorio): se especifica si la direccién se asocia con una
calle, avenida, pasaje, etc.

ID TIPO DE LUGAR (obligatorio): si se esta registrando la direccidon personal se
debe seleccionar el ID 1 — DIRECCION PERSONAL, en cambio si se quiere
especificar la direccion laboral externa a la PUCV se debe seleccionar el ID 7 -
DIRECCION LABORAL.

VIA PUBLICA (obligatorio): se especifica el nombre de la calle o avenida, segtin
lo especificado en el campo ID TIPO LUGAR.

NUMERO (obligatorio): nimero de localizacién en la via publica.

PISO (obligatorio): si habita en departamento, en este campo se establece el
numero del piso.

DEPARTAMENTO (obligatorio): si habita en departamento, establece el nimero
de este.

ID COMUNA (obligatorio): segun direccion.

ID CIUDAD (obligatorio): segun direccién.

ID REGION (obligatorio): segun direccion.

PUNTO DE REFERENCIA: establecer informacién complementaria que permita
encontrar una direccidon en forma expedita.

Una vez registrados los datos haga clic en el botén Guardar de la barra de
herramientas superior.
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2.7

Paso

Procedimiento para el alta de la persona

Completar la pestafia de “"CORREO ELECTRONICO”

siguiente, se debe completar la pestafia de "CORREO ELECTRONICO” de manera

opcional con el siguiente detalle:

© Mal
A
=

2.8

Esta

Area de Desarrollo de Sistemas

- Macionalidad
- Estado civil

e e idie

B B Correo elechidnico
[ ElEfOnnTEN
- Datos bancanios

ntenimiento de la persona

Ferzona l l l l [141] j

rbol de contenidos

Persona

| Teléfonnf’faul Datos: bancarios | Ciontz

BNOX e PR A| BB > 00

i Contacto Nuim. secuencia | |
- Informacidn complementaria p—
- Documentos Inicio | | 3._2
- Paginag "wWeb e . .
Fin | [ % Sin fecha de fin
ID Tipo lugar [ || | [=]

Correo electronico | |

INICIO (obligatorio): se recomienda completar con la fecha del periodo (si es
empleado) o con la fecha de creacion del registro en su defecto.

ID TIPO DE LUGAR: se debe establecer si el correo electrénico es personal (ID 2
EMAIL PERSONAL), laboral externo a la PUCV (ID 4 EMAIL INSTITUCIONAL PUCV)

o institucional (ID 5 EMAIL LABORAL).
Una vez registrados los datos haga clic en el botén Guardar.

Completar la pestafia de “TELEFONO Y FAX"”

pestafia permite almacenar los teléfonos de contacto de la persona.

12
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* Mantenimiento de la persona

Arbol de contenidos

- Persona

----- W Macionalidad
----- W Eztado civil
----- W Direccian

"N

JUR TUURT DO

Procedimiento para el alta de la persona

Perzonhs

AT

| M acionalidad I Estado civill Direceion I Carreo electranic

Frefijo internacional |
Prefijo pais |
Prefijo provincial |

Teléfono |

|Dat0s bancarios I Contacta | Infar

R A I LT IR
o LA LT LSO ]
..... W Contacto Him. secuencia | |
----- W [nformacion complementaria =
----- W Docurnentos Inicio | | “:
..... @ Pigina web .
W Pagina'we Fin | | [%] O] Sin fecha de fin
ID Tipolugar [ || | &
ID Tipa lines | Il | [&]

1 INICIO (obligatorio): se recomienda completar con la fecha del periodo (si es
empleado) o con la fecha de creacidon del registro en su defecto.

2 ID TIPO DE LUGAR:
3 ID TIPO DE LUGAR:

corresponda.

dejar vacio.

se puede seleccionar entre teléfono, fax o celular selin

PREFIJO INTERNACIONAL. Dejar vacio.

PREFIJO PROVINCIAL. Utilizar el cédigo provincial siempre y cuando la persona
ha entregado explicitamente dicho cédigo en datos de contactos.

TELEFONO: en el caso de nimero fijo no se debe utilizar prefijos provinciales.
Para numero celular no debe comenzar con el cédigo +569

Una vez registrados los datos haga clic en el boton Guardar.

2.9 Completar la pestaina de “"Datos bancarios”

Esta etapa se gatilla una vez que el funcionario entrega el mandato de depdsito en
cuenta bancaria. Es muy probable, que durante el proceso de alta de la persona, esta
informacion no esté disponible, por lo cual deberd completarse en forma posterior. Se
recomienda consultar el procedimiento “"PR V2 0- PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO

CUENTA BANCARIA”.

En el caso de personas que son familiares, esta pestafia puede ser omitida.

Area de Desarrollo de Sistemas
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* Mantenimiento de la persona

Arbol de contenidos

Procedimiento para el alta de la persona

Persona

!

-4 Persona
----- W M acionalidad
----- W& Eztado civil
----- @ Diraccidn | Macionalidad | Estadno civiII Direcciénl Comen electdnico I Teléfonoa’faxﬁ H| Contacta | Informaciar

MHombre banco |

Miam. de cuenta |

..... o Eorr'eo electrdnica D | X | P | v ‘ Ql M | * ‘ . | M4 > W (040 j |hesistente
Nim. sec. cuenlal |
W Irformnacion complermentaria —
----- W Documentos Inicio | | "‘2
..... @ Pagina'web o
W RebhalH Fin | | () [ Sin fecha de fn
Titular |
Bam Chile
ID Sucursal bancaria |
%

1D Hnnedal || l
ID Tipo de cuenta | || E
10 Usa bancol || l

1 NUM. SEC. CUENTA: correlativo entregado directamente por el sistema cuando
se crea un nuevo registro de dato bancario. No completar.

2 INICIO: fecha de entrega del documento "MANDATO TRANSFERENCIA BANCARIA"”
entregado por el funcionario solicitando el pago de su sueldo en cuenta bancaria.

3 TITULAR: el nombre de la persona, el cual contiene el primer nombre y ambos
apellidos. Todo con mayuscula.

4 ID SUCURSAL BANCARIA: se selecciona el banco respectivo de la cuenta

bancaria.

5 NUM. DE CUENTA: se establece el nimero de la cuenta bancaria (sin guion)

ID MONEDA: Por defecto seleccionar el ID CLP.

ID TIPO CUENTA: se establece si es cuenta corriente (ID 1), cuenta renta (ID 2)
o cuenta ahorro (ID 3)

ID USO DE BANCO: por defecto vacio.

Una vez registrados los datos haga clic en el boton Guardar.
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