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Procedimiento para el alta de la persona
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Procedimiento para el alta de la persona

1 Introduccion
1.1 Propdsito

Definir una guia para la creacién de familiares dentro el sistema y su catalogacion
como cargas legales u otras reconocidas por la PUCV.

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 Definicién

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 organizacién. Por ejemplo:

Candidatos

Familiares del empleado

Empleados

Cualquier otra persona que figure como beneficiario
de las retribuciones del empleado, por ejemplo:
beneficiario retencién judicial.

e Jubilados

Familiar Es una persona que posee una relaciéon de parentesco con
otra en el sistema. Esta Ultima tiene una relacién
contractual con la PUCV (un funcionario)

Carga familiar legal Son los familiares que han sido catalogados como cargas
legales de un funcionario, segun el reconocimiento previo
por la caja 18 de septiembre.

Carga familiar PUCV Toda carga familiar legal es considerada por el sistema,
implicitamente, como carga familiar PUCV. Esta clasificacion
del familiar tiene directo impacto con el pago de la
asignacion familiar PUCV.

Carga familiar PUCV | Es todo familiar que no puede ser carga legal, pues no
especial o adicional cumple con los requisitos estipulados por ley. El caso mas
emblematico, es el hijo que estudia y que ya cumplié la
edad maxima para ser considerada carga legal. En estos
casos especificos y previa autorizacidn por vicerrectoria, a
esta persona se le puede continuar pagando la asignacién
familiar PUCV, en forma excepcional.
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Carga familiar bienestar Es todo familiar que se encuentra incluido como beneficiario
en el sistema bienestar PUCV.
Carga familiar seguro Es todo familiar que se encuentra incluido como carga

adicional del seguro que posee contratado por la PUCV a
sus funcionarios.

2 Creacion de un familiar

La creacidon de un familiar es la acciéon de vincular dos personas a través de una
relaciéon de parentesco. Esto quiere decir, que para crear un familiar se requiere tener
previamente creadas dos personas en el sistema.

Esta accién se puede realizar en la ruta:

GESTION DE PERSONAL > PERSONAS > MANTENIMIENTO DE FAMILIAR

8 Peoplehlet
ﬂ Directorio de personas
£ Geslicn de personal
-5 Visisn general
£ Personas

[ - | i

Principal Anterior Siguiente

Elige una opcién

oimacion médica

Mantenimienta de |a inf
[ Manterimients del Cy
; Gestionar documentos
B3 Movimientos de personal
- Periodos del RH

1 (8 Fiales del AH

o

Mantenimiento de la persona
=

] Andlisis H;gi!ﬂ::zﬂs 6 Mantenimiento de familiares
8 Tablas de referencia
~ i@ Mapas de gestion de personal C_:) !Wanterlirr]i‘ento‘dt_a la
m (rganizacin informacion médica
- Gestion de recursos humanos
B Conosimientos+ )| Mantenimiento del C.v.
#-%§ Nemina
% Henamisntas ds desanolla - .
B %, Herramientas de usuario avanzada € Gestionar documentos
S, Henamisntas de usurio
[ Acercade

\ ) —

En el mantenimiento de familiares encontrara dos pestanas de informacion:
e La pestana “Familiares”. Seccion donde se crea la relacién de parentesco.

e La pestafia “Informacion legal del familiar”. Secciéon donde se establece que tipo
de carga es el familiar: legal, seguro, bienestar, PUCV adicional.
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2.1 Ingresar al mantenedor de familiares

Ingresando a la ruta indicada previamente aparecera el siguiente filtro de bdsqueda:

4 I—Iw
Para aplicar un filtro, introduzea valores en los campos » haga clic en Siguiente.
as

@ Candidatos " N
@ Pariodos del FH RUT |Enpiezs con -l |

@ Otros tipos de contr, D Persona | Contiens M| | |
@ Foles dn'al REH =N'0m'i3[5'| Coritisrie v|| |
@ Poblacidn : -
T Filtra dindmica Apelidos | Contiene - | | |

< [ '

) () | e |

En este filtro, especificar el RUT de la persona o su ID RH al cual se le establecerad su
grupo familiar, es decir, seleccionar al empleado sobre el cual se definira los
integrantes familiares y/o cargas legales.

Luego, hacer click en “Siguiente”.

2.2 Asignar un familiar a una persona

La primera pestafia que se despliega, "FAMILIAR”, se establece cuales son los
familiares del empleado y su relaciéon de parentesco. Esta relacién necesita
principalmente completar 3 campos:

¢ ID RH: cédigo identificador del empleado en el sistema, ingresado previamente
en el filtro de persona del paso anterior (2.1 Ingresar al mantenedor de
familiares).

o ID familiar: es el cédigo identificador de una persona en el sistema

¢ Tipo dependencia: permite establecer el parentesco que posee el ID FAMILIAR
con el ID RH.
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Feon: L L BL [, U050 [ -MO71212 - CAMFOS R
b Informacian legal del familiar
Fariliar
BAAXK|I« I PELUMAIEDD K r M (2[4 Huevo
ID RH | e ||L e R e | =
Him. secuencia | |
Inicio | |
Fin | | (] [ 5intecha de fin
Tioa danentencia (| =
ID_F amikh:
. | I =
Fecha de Macimienta | | Edad | ]
[ Estudiante Universidad
Carga Legal | I | Fesha Inicio | | FechaFin |
Carga PUCY Fecha Inicio | ‘ Fecha Fin |
Carga Seguin Fecha Inicio | | FechaFin |
Carga Bienestar Fecha Inicio | | FechaFin [
Comentario -

A continuacién se establece el detalle de la inforamcidon que se debe almacenar en

cada uno de los campos de la pestafia Familiar:

1 ID RH: el sistema despliega el ID del funcionario que seleccione en el filtro de
personas del paso anterior.

2 Nam. secuencia: el sistema asigna un correlativo para cada uno de los familiares

asociados al funcionario.

3 Inicio: se establece la fecha de comienzo de la relacién. En caso de hijos o nietos

se utiliza la fecha de nacimiento de éstos, mientras que para la relacién con el
conyuge se utiliza la fecha oficial de matrimonio (civil).

4 Tipo dependencia: se establece la relacidn que posee el familiar con el
empleado: hijo, hija, conyuge, nieto, abuelo, padre.

5 ID familiar: se selecciona a la persona que se vinculara familiarmente al
empleado.

6 Fecha nacimiento: informacion mostrada automaticamente de acuerdo al familiar

seleccionado en ID familiar.

7 Edad: informacién mostrada automaticamente de acuerdo al familiar seleccionado

en ID familiar.
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9 Carga legal, carga PUCV, carga seguro y carga bienestar son solo campos de
visualizacién de informacién proveniente de la pestafia: “INFORMACION LEGAL

DEL FAMILIAR"”, que se vera mas adelante.

3 Especificar tipo de carga del familiar

Especificar el tipo de carga familiar, es la accién de establecer si el familiar de un
funcionario es una carga legal, carga PUCV adicional, carga seguro y/o carga bienestar.

Este vinculo es muy importante ya que afecta directamente el pago de asignaciones.

Ruta de acceso:

GESTION DE PERSONAL > PERSONAS > MANTENIMIENTO DE FAMILIAR >

INFORMACION LEGAL DEL FAMILIAR

3.1 Ingresar al mantenedor de familiares

Ingresando a la ruta indicada previamente aparecera el siguiente filtro de bdsqueda:

E!

Eliminado: Esto tiene mayor
importancia para marcar los hijos
del empleado que estudian en la
casa de estudio PUCV.

Para aplicar un filtro, introduzea valores en los campos » haga clic en Siguiente.

W Periodos del RH

RUT | Empieza con

-]l |

-l |

-]l |

@ Otros tipos de contr. 1D Perzona | Contiene
W Roles dn'al EH oy | e
@ Poblacidn ;

7 Filtra dinamico Apelidas | Contiene

M| |

Ayuda

Cancelar Siguierte >
) (

En este filtro, especificar el RUT de la persona o su ID RH al cual se le establecera su
grupo familiar, es decir, seleccionar al empleado sobre el cual se definira las cargas

legales.

Luego, hacer click en “Siguiente”.
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3.2 Posicionarse en la pestaifa “Informacion legal del familiar”

* Mantenimiento de familiares
Arbol de contenidos Pesonas g gL WL WL (/1) [16200884-3 - MO73015 -4

Famiiat |44 4 p ppf (@0 [ [MO7305

SIENEIE & S T4 1 JUE oo [

ID Carga familiar |:|| | 1
Fecha Inicio Carga |—| ‘.3
Fecha Fin Carga |—| ‘f
Carga PUCY Fecha Inicio |
Carga Seguo Fecha Inicio |
Carga Bienestar Fecha Inicio |
Comentario -

3.3 Establecer un tipo de carga

Este proceso se divide en definir el tipo de carga legal y los otros tipos de carga,
debido a ciertas consideraciones que se deben tener en el proceso.

3.3.1 Establecer tipo de carga legal

1. Dentro de la pestafia “Informacion legal del familiar”, se debe seleccionar el
familiar al cual estableceremos como carga legal. En el caso de que el
funcionario posea multiples familiares, utilizar el buscador disponible en la parte
superior marcado en la imagen siguiente.

Mantenimiento de familiares

Arbol de contenidos

Personas (g [ql, [bl, (b, 53000 [10016103-5 - MO7121E -, |
Eamiliar 44 ‘,,| (/2] [/ [MOTZIE 12 MOT1438 ~ DSORID, |

=19 Famiiar
& [ric

Infarmacidn legal del familiar
DIAXI LI PRAMLDE M 0 3 Nomal
ID Carga familiar ‘S ||Lega| Simple |

2. Una vez seleccionado el familiar se debe hacer click en nuevo registro.
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* Mantenimiento de familiare

Persoras g L WL WL (/1 [TB2008343 - MO73015 - VASOLEZ NavARRETE, CHR
Eamiiar |¢q 4 p pp (000 EX |Mm7ants
FER A IV IEL I KK
ID Carga familiar ||| | &)
Fecha Inicio Carga | | f«fj
FechaFinCaga| | [
Carga PUCV Fecha Inicia | |[:<]  FechaFin |
Carga Segura Fecha Iricio | Fecha Fin |
Caigs Bienestar  Fecha Inicio | [ FechaFin|
Comentario a
3. Establecer la informacién requerida por el formulario:

ID carga familiar: establece el tipo

corresponde a la de nacimiento.

de carga legal

Fecha de inicio de la carga: en el caso de hijos, la fecha de inicio

Fecha fin carga: en el caso de hijos, corresponde a la establecida por el

documento de reconocimiento de carga entregado por la caja 18 de

septiembre.

4. Guardar el registro.

Edicién  Wer

Archi

-

Meni

-

Imprimir

Guardar Sociedades

Mantenimiento de familiares

Arbol de contenidos

EE

Farniliar

E.

Recargar Lista

Perzonas l l l l [1/1]
Farniliar M4 » MW [040

B30

YRUM BB )

3.3.2 Establecer tipo de carga PUCV, Carga seguro o carga bienestar
1. Posicionarse sobre el familiar, de acuerdo a lo indicado previamente.
2. Si el familiar no posee registro de carga legal, porque no lo es, es necesario que

cree un nuevo registro. En este registro, debe utilizar el ID Carga Familiar = N
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- No carga. No es necesario que especifique fecha de inicio y de fin para este
registro. Si el familiar posee registro previo vigente (segun la fecha de fin de
carga) pasar directamente al paso 3.

Berzonas g [q], [p], [}, %3000 [100161095-MO71216 - T e d |
Familar 44 4 p p (VA A MOTIZIE T2 MOT4sEL._ |
Elk LAk 4 TN W LR 1
ID Carqa tamiliar [N | [No caiga | I
Fechs Inicio Carga | &
FechafinCaga| |
[ Carga PUCY Fecha Inicio | | FechaFin[ |
[¥] Cara Sequo Fechalricio (01092004 |[[]  FechaFin[01-0716000 1]
[ Caga Bienestar ~ Fechalvicio|  |[[] FechaFin 01014000 |[1%)
Comertario -

3. Marque el tipo de carga que es el familiar. En este ejemplo, el familiar es carga
seguro y carga bienestar. Debe marcar el flag para establecer que un tipo de
carga.

Mantenimiento de familiares

Personas [ (g, [, (4, (53000 [1001RI085 - MOTiZiE- K~ T T
Famlizt g 4 p w2 B [MOTIZIE 1 2 MOTI4sEL._ |
DIAXK|e | PERHM KDE | » M 011 Modicada
1D Carga familiar ‘E‘ |No carga |
FechalnicioCarga| |
FechaFinCaga| |
[ Canga PUCY Fechalcio| || FechaFin |
Carga Sequio Fechalnicio [01-092004  |[[] FechaFin (01074000 |[7F]
Carga Bierestar Fecha lricio [01-03-2004 |. Fecha Fin |W|
Comeniaiio - 5

e Carga PUCV: se marca este flag, especificando fecha de inicio y de fin,
cuando el familiar, habiendo cumplido la edad maxima como carga legal,
se continlia pagando la carga PUCV (es un caso excepcional, validado
por vicerrectoria).

e Carga seguro: se le incorpora como carga en el seguro contraido por la
PUCV. Establecer fechas en forma obligatoria, las cuales son informadas
desde el departamento del bienestar.

e Carga bienestar: se le incorporar como carga en el departamento de
bienestar. Establecer fechas en forma obligatoria, las cuales son
informadas desde el departamento del bienestar.
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e Guardar el registro.

Arch Edicion Wer Ayuda

'El‘é?

Mend Imprimirf|  Guardar acha;  Sociedades | Recargar

Mantenimiento de familiares

Arbol de contenidos Personas l. l l l- (1)
Famiiar |44 4 p pp (0400

=1 Farniliar
o B |formacion leqal del familiar
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