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1 Introduccion

1.1 Proposito

El presente de documento tiene como fin dar a conocer las funcionalidades para
mantener la informacion de un rol existente y como crear un nuevo rol, ya sea un rol
principal o un rol secundario.

1.2 Definiciones, Acronimos y Abreviaciones
En la siguiente seccién se presentan las definiciones, acréonimos 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

Rol Es la figura o concepto dentro del sistema, asociado a un
periodo, que establece el Puesto de Trabajo que desempenia
en una Unidad Organizacional de la PUCV.

Un periodo debe tener asociado a lo menos un ROL, el cual
sera denominado rol principal. Luego de ello es posible
asignarles varios roles, los cuales seran denominados Roles
Secundarios.

Rol principal Es el rol por el cual se dio origen a la relacién contractual
entre una persona y la PUCV.

Rol secundario Es todo rol asignado al funcionario durante el transcurso de
su permanencia en la PUCV.

Rol no vigente Es todo rol que ha alcanzado la fecha de fin establecida por
el contrato de trabajo 0 por resolucién
administrativa/académica.

Escala de Sueldo PUCV Matriz que ilustra el monto a pagar, para un conjunto de

o] Escala de | haberes en escala, en funcién de ciertos atributos del

remuneraciones funcionario: empresa, escalafon de su puesto, categoria,

grado, nivel de la unidad organizativa y CATEVA (solo para
personal académico).

Categoria Es un concepto que permite establecer la amplitud de
grados en que se mueve un rol en la escala de sueldo.
Generalmente una categoria, posee tres grados, los cuales
definen un rango de remuneracidén segun escala de sueldo.

La categoria se asigna a nivel de rol.

Grado Nivel que determina las asignaciones de haberes incluidas
en la Escala de remuneraciones.

Sueldo Mandatorio Sueldo base que no estd asociado a una escala de sueldo y
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es pactado entre el empleador y el funcionario.

Escalafén

Clasificacion o
naturaleza de funciones dentro de la PUCV.

agrupamiento de puestos

Los escalafones en el sistema Meta4 son:

DIRECTIVO SUPERIOR
DIRECTIVO

JEFATURA

PROFESIONAL Y TECNICO
SECRETARIAS

PERSONAL ADMINISTRATIVO
AUXILIAR

ALIMENTACION

PERSONAL AGRICOLA
SERVICIOS

PERSONAL ACADEMICO

segun

su

Cerrar un rol o periodo

Es el acto por el cual se especifica, a nivel de sistema, una
fecha de fin, es decir, se establece la fecha maxima de
vigencia.

1.3 Vista General

El presente documento se estructura de la siguiente manera:

= Introduccion:
* Regla de negocio
= Modulo mantencion del rol

= Proceso
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2 Reglas de negocio

De acuerdo a lo establecido en manual de procedimiento de alta de un periodo
la creacién de un rol se puede originar por los siguientes eventos:

e La creacién de un nuevo periodo (alta de un empleado en el sistema), lo cual da
origen a un rol principal durante ese mismo proceso.

e La persona obtiene un nuevo contrato u anexo complementario a un periodo
vigente, lo cual implica la creacion de un rol secundario.

Recordar que un periodo siempre debe tener asociado un rol, y en el momento
del proceso del alta se crea inmediatamente un rol, el cual es catalogado como rol
principal. Luego de dar el alta de un empleado, es posible asignarle un nuevo rol
principal a un periodo especifico, pero para ello necesita cerrar el rol principal vigente.

El sistema posee dos funcionalidades que permitiran abordar cada una de las
necesidades de creacidon de roles. Estas funcionalidades se encuentran disponibles en
la seccion “ACCIONES” en el menu derecho del formulario mantenimiento del ROL
(mas adelante se especifica como llegar a dichas funcionalidades).

1. Nuevo Rol: esta funcion se debe utilizar sélo en el caso que se requiera crear
nuevos roles del tipo secundario

2. Movimiento del ROL: esta funcion se debe utilizar en el caso en que se
requiera crear un nuevo rol principal asociado al Periodo. Esta accién implica
crear un nuevo rol del tipo principal y, el sistema, dard de baja en forma
automatica al rol principal vigente.

Por su parte para el cierre de un rol existen dos opciones en funcion del tipo del
rol:

1. Rol principal: se utiliza la funcion de Movimiento del Rol. Recuerde que
siempre debe dejar un rol principal vigente.

2. Rol secundario: debe completar el atributo “fecha de fin” disponible para cada
rol (mas adelante se especifica con mayor detalle esta opcion).

Por su parte, dado que un rol establece un puesto de trabajo que desempefiara
un periodo, a cada uno de ellos es posible especificarle si se encuentra asociada a una
Escala de Sueldo PUCV o percibe un sueldo mandatorio. Para esto existen los
siguientes criterios de asignacion:

1. Asignacion escala de sueldo: solo aplica al rol principal. Recordatorio:
durante el alta de un empleado se especifica para el rol principal la escala de
sueldo a la que pertenece. Otro modo de asignacion es por la creacion de un
nuevo rol principal a través de la opcidon “movimiento del rol”.

2. Asignacion sueldo mandatorio: todo rol secundario debe ser marcado con el
flag de sueldo mandatorio.

Area de Desarrollo de Sistemas 6
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3 Proceso mantenimiento de un rol

El proceso de mantenimiento de un rol, permite abordar los siguientes
escenarios:

e Actualizar informacion de un rol existente
e Creaciéon de un nuevo rol (principal o secundario)
e Cerrar un rol (poner fecha de fin)

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

Gestion de Personal > Roles del RH > Mantenimiento del rol

=g Peoplet et
ﬂ Directorio de personas
L——_Iif-: Geztian de perzonal
-5 “isidn general
Elf_g Perzonas
- M antenimienta de la perzona
b antenimiento de familiares
2] Mantenimientn de la informacidn médica
b antenimignto del T
: Gestionar docurnentos
k.7 Movimientos de personal
FB Perindos del RH
=-£48 Roles del RH
C ﬂ td antenimienta del Raol
| il Ea JC= 1183 B3
f_g Tablaz de referencia
7 Mapas de gestidn de persanal
Organizacion
Gezhian de recurzos humanos
H Conocimientos+
Mrmina
: Heramisntas de desamalla
%\ Heramientas de usuano avanzado
%\ Heramientas de usuarnio
\l Aoerca de

.El

A

Figura 3-1: Ruta para el mantenimiento del rol

Dentro del mddulo de mantencion del rol, podrd apreciar un conjunto de
funcionalidades, las cuales se encuentran desplegadas en el lado derecho del
formulario:
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Arbol de contenidos

= ’* Faol AH

----- W [Inidad organizativa

..... W Tiempo del ral

----- W [ugar de trabajo

..... W Presupuesto

----- W Equipoz

----- W Hiztanco de ocupacian de la poz
----- W Centro de costo

----- W erarquia p Grados

4 | 1] [ 3

7 |Mugvo Rol

7| Movirnignto del ol

p Datoz de la persona

 Objetivos por rol

b Calendarios
b Malores delrol

p Consultar resultados de la evaluacidn

Figura 3-2: Men( para del mantenimiento del rol

En la seccién superior del ment, “ARBOL DE CONTENIDOS”, se encuentran
todas las opciones que entrega el sistema para mantener la informacion de un rol
especifico, es decir, permite asignarle nueva informacion, modificar datos o marcar
datos como no vigentes. NOTA: no se permite eliminar datos registrados, solo en caso
excepcionales con previa validacion por parte del Jefe OTP o Director DRH.
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Arbol de contenidos

-

W Unidad organizativa

W Tiempo del ol

W Lugar de trabajo

P Prezupuesto

W Equipos

W Histdrico de ocupacion de la pos
W Centro de costo

W Jerarquia v Grados

Figura 3-3: Arbol de contenido para actualizar informacién del rol

En la seccion media del

menu, “ACCIONES”, se encuentran las opciones

propias para la creacién de un nuevos roles.

" |Muevo Ral

7 |Movimienta del rol

Figura 3-4: Funciones para la creacion nuevo rol

En la seccién inferior del mend, “ENLACES”, se especifican enlaces de
informacién asociada al ROL y que son gestionadas por otras funcionalidades del
sistema. El uso de cada uno de ellos es:

Dratos de la persona

Objetivos por rol

Calendarios
Walores del rol

Congultar resultado: de la evaluacion

Figura 3-5: Enlaces o rutas de acceso rapido vinculadas con el rol
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e Datos de la persona. Permite mostrar por pantalla la ficha de la persona. Esta
ficha solo permite ver la informacion registrada de la persona en el sistema, sin
posibilidad de edicién u modificacion.

e Objetivos del rol. Permite especificar objetivos del rol, los cuales luego
pueden ser utilizados para evaluaciones de desempefio.

e Calendarios. Establece la fecha de vigencia del rol.

e Valores del Rol. Es un enlace directo al mantenedor de valores del rol, en el
cual se puede asignar o editar haberes del rol.

e Consultar resultados de evaluacién. Este es un enlace a la ficha de
resultado de un proceso de evaluacion. Solo muestra una ficha resumen con la
informacién del proceso y las acciones de mejora. No se puede editar
informacién por esta via.

A conyinuacién se detalla el uso de cada una de las opciones disponibles en las
secciones “"ARBOL DE CONTENIDOS” y “ACCIONES”

3.1 Actualizar informacion de un rol existente (arbol de
contenidos)

Para actualizar la informacion del rol deberd utilizar la seccién: “Arbol de Contenido”.
En el podra actualizar los siguientes datos:

Unidad organizativa
Tiempo del rol
Lugar de trabajo
Jerarquia y grados

De todas formas, a continuacién se detalla el uso de cada una de las pestafias de
informacién del arbol de contenido.

3.1.1 Posicion del ROL

Ruta: Gestion de Personal > Roles del RH > Mantenimiento del rol > Rol RH (arbol de
contenido)

Area de Desarrollo de Sistemas 10
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* Mantenimiento del Rol

Poiodos delBH g g L WL 0/ [1ESPATSSTMIOa0B T 3
. mpuddiellg\ TBalH]
® Lugar de iabajo -
® Prespuzsio AKX, PERNMAEBBCrm 00 [rom
¥ Equipos
@ Histérioo de ooupacisn de la posi ID RH (M10408 | [I.—..ocow .. 3, PATRICIO A4 =]
@ Centro de costo TR eSS o
P Jeraiquia p Grados Nam. rol [1 I
<[ i ] v Nim. periodo [T | [12072012 |[=
ﬁ Hombre rol [PANALISTA DIRECCION DE |
—_— Fiol ppal.
“|Muevo Rl I —
Inicio [1207.2012 | %]
i i del 1ol
~Jterimento del o Fin| ) (&) [7] Sinfecha de fin
© Pussto @ Fosicién
ID Posicion (000015 | [ANAUSTA DIRECCION DE ANALISIS| 00000247 I
b Datos dela persana Sin Escala Salarial
¥ Dbietivos porrgl 10 Categers | I |
» Calendaiios = :
Grado | I |
b Yaloies del gl —
) Consubar resuliados de la evaluacién careva [ CopEscaAl
ID Duracién I
1D Motivn cambio | I
‘ Rol ppal 1D Puestn 1D Posicion

La informacidn que se encuentra en este formulario es solo de visualizaciéon. Usted no
debe modificar la posicion que se encuentra en esta pestaia.

En el escenario que deba modificar la posicion del rol principal, utilizar la opcion
“Movimiento del Rol”, lo que implica finalizar el rol principal que se encuentra vigente y
crear un nuevo rol principal con el nuevo rol principal.

En el caso de los roles secundarios, el cambio de la posicion del rol solo se justifica si
la asignacion de la posicion a dicho rol fue errénea. Excluyendo el caso anterior, no se
puede modificar la posiciéon de un rol secundario. En dicho evento, usted debera crear
un nuevo rol secundario asignandole la nueva posicién y evaluar si debe cambiar el
estado de vigencia de un rol secundario.

3.1.2 Unidad Organizacional

Ruta: Gestion de Personal > Roles del RH > Mantenimiento del rol > Unidad
Organizacional

Area de Desarrollo de Sistemas 1"

Direccion de Servicios de Informéatica y Comunicaciones Av. Brasil 2950
Pontificia Universidad Catdlica de Valparaiso 032 2273050



Procedimiento para el alta de un empleado

* Mantenimiento del Rol

Arbol de contenidos Penados del AH AALALL na |185?41S5-1 ~M10408-1-1-liuecr ... 3. PATR|

BolfH 144 4 » MM 1] j |M104081 F-AMALISTA DIRECCION DEANALISISINS]

L e Unidad organizativa |T|ano del rDII Lugar de trabajo | Fresupuesta I Equipos | Histérico de ocupacion de la posicion por BH I Centra de costo I Jerarquia p Grados
ugar de trabajo

W Presupuesto :|JK|€‘|"QLM‘“§%§||«‘ b M nA ] MNamal
Equipoz

Histérico de ocupacion de la posi Inicio |W| M
@ Centro de costo ]

o Jerarquia y Grados Fin |7| ';‘ Sin fecha de fin
ID Unidad izati |DDDDDEEE HDIHEEEIDN DE AMALISIS \NSTI'I]
10 M otivin cambio |:|| |
Comertario -

STRATEGICO

Usted debe recordar que un rol se le asigna una posiciéon. Una posicidon se compone de
un puesto de trabajo y una unidad organizacional a la cual estara asociado dicho rol.

La unidad organizacional que aparece en este formulario proviene directamente de la
posicidn asignada al rol, en el formulario “Posicion del Rol”, visto previamente.

El evento de cambio de una unidad organizacional implica previamente el cambio de la
posicidn, pero si requiere cambiar la unidad organizacional sin cambiar la posicion, en
este formulario debe realizar esa accién.

ATENCION: el cambio de unidad organizacional (sin cambiar la posicidon) es un caso
altamente excepcional, lo cual debe estar aprobado previamente por el Director de RH
o en su defecto por el Jefe de OTP. Ademas, es necesario no confundir Unidad
Organizacional con Lugar de Trabajo, ya que si usted requiere establecer el lugar fisico
donde la persona se encontrard realizando las labores de su puesto, esto debera
realizarlo a nivel de Lugar de trabajo. Esto quiere decir, por ejemplo, que un rol de
analista puede estar asociado, a través de su posicidon, a la unidad organizacional
“Direccion de Recurso Humano”, pero estar desempefiando sus actividades en el lugar
de trabajo “Direccion de informatica”.

3.1.3 Tiempo del rol

Ruta: Gestidon de Personal > Roles del RH > Mantenimiento del rol > Tiempo del Rol
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[165741950 - MID4DB- 11—~

Periodaz del BH l l l l 1]

RolRH j¢¢ ¢ p W (/0[]  [M10408 1 P-ANALISTA DIRECCION DE ANALISIS INS|
Presupuesta

ugar de trabaiol Fresupuesto I Equiposl Histdrico de ocupacidn de la posicidn por RH I Centro de costo I Jerarg
DIOAKICITRAEAILDBIC» M 00 [FHamd
Equipos

Higtérico de ocupacion de la posi | Inicio |12-D?-2D1 & 'fg?‘
-~ Centra de costo i

Ly Jerarquia v Grados Fin | "? Sin fecha de fin

Horas semanales |44 |

B TFl]

Ind. tiempo completo

Porcentaje || | =
10 Muotivo cambio | | | ]
Comentario -
Inicio Fin Horas semanales| Porcentaje 1D Motivo cambio

En general, el tiempo del rol se especifica durante su creacién ya sea durante el alta
del empleado o la creacién de un nuevo rol.

En el caso que requiera modificar las horas semanales de un rol especifico, debe seguir
los siguientes pasos:

1. En el registro actual de tiempo del rol, presionar en la opcidn “nuevo”.

izativa Lugar de trabajo | Frezupuesta I Equipos | Histdrica de acupacidr

| PELUAIEDD > M (1 3 No

‘ Inicio [12-07-2012 (¥
Firn | (] [ 5in fecha de fin

Horas semanales |44 |

Ind. tiermpo completo

Porcentaje | | 4

1D otivo carnbio | || ]

Comentario -

2. Se abrird un nuevo formulario de Tiempo del rol sin datos, los cuales debe

completar.
Area de Desarrollo de Sistemas 13
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Unidad arganizativa| Tiempo del ol | Lugar de trabaiol Frezupuesta | Equ\posl Hiztérico de ocupacion de la posicidn por BH | Cen

HIEEINIE 2 ST X I

I Inicio| | I

Fin |—| 'g? Sin fzcha de fin
Ind. tiempo completa
Parcentaje |—| %
|0 Mative cambio | I |
Comentario -

‘ Inicio | Fin |Holas I ! Forcentaje | 10 Mativo carnbio |

Complete los campos de acuerdo a:

e Inicio: debe establecer la fecha de inicio del nuevo Tiempo del Rol el cual
puede estar definido por un anexo de contrato, memo, resolucidon o decreto. En
su defecto la fecha de recepcidn del documento.

* Horas semanales: se especifica las horas semanales del tiempo del Rol. Este
dato debe proceder del documento utilizado para especificar la fecha de Inicio

e ID Motivo de cambio: por defecto utilizar el valor 06 - Nueva entrada.

Finalmente presione la opcion guardar en el menu superior.

3. El sistema cerrara el Tiempo de Rol que se encontraba vigente y crear un nuevo
registro de Tiempo del Rol con las nuevas horas semanales. El cierre del Tiempo
del Rol se aprecia porque posee fecha de fin, la cual se encuentra en funcion de
la fecha de inicio del nuevo Tiempo del Rol.
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Unidad organizativa| Tiempo del rol | Lugar de trabajo | Fresupuesto | Equipoz | Histérico de ocupacidn de la pozsicion por BH | Centro de costo | Jerarquia y Grados

B[ TRAMNEDEI > M 12 []Nomal

‘ Inicio [24-07-2012 &
Fin | [¥] [¥] Sin fecha d fin

Horas semanales |2D |

Ind. tigmpo completo

Porcentaje | | =

1D Motiva cambi0| || ]

Comentario -

Inicio 1D Mativo cambio

Horas semanales| Forcentaje
20
2307-2m2 44

¢ Horas semanales nuevas

» Horas semanales antiguas

3.1.4 Lugar de trabajo

Ruta: Gestion de Personal > Roles del RH > Mantenimiento del rol > Lugar de
Trabajo

* Mantenimiento del Rol

Arbol de contenidos Perindos del BH l l l l [141]

[1B574135-1 - M10408 - 1-1- "~~~ 5 PATR|

= Rol RH BolPfH 144 4 » M [141] j |M‘ID4DB 1 P-MALISTA DIRECCION DE AMALISIS INS]
Unidad organizativa

| Unidad organizativa | Tiempo del ro 'qfljresupuesto | E quipos | Histérico de ocupacidn de la posicidn por BH | Centro de costo

EIAX|e | PEL Mok oD > M 1A [ Homal

W Equipos =
W Histdrico de ocupacidn de la posi | Inicio |W'| el
W Centro de costo e
W Jerarquia y Grados Fin | | '.3 Sin fecha de fin

1D Lugar trabajo |DDDDDD1D ||DFIEINAS INSTITUTO DE ARTE |
1D Mativa cambi0| || ]
Comentario -

A través de esta funcion se especifica el lugar fisico donde el Rol desempefara sus
actividades.

En el caso que requiera modificar el lugar de trabajo de un rol especifico, debe seguir
los siguientes pasos:

1. En el registro actual de lugar de trabajo, presionar en la opcién “nuevo”.
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PeriodosdelFH gu gL L WL (/1 [1B5741351 -M10408-1-1-HERRERA ROJAS, PATR]
BolBH 4 ¢ p g (1) [ [M10408 1 P-ANALISTA DIRECCION DE ANALISIS INS|

Mdad organizativa | Tiempo del rol 0| Presupuesto I Equipos I Histdnco de ocupacion de la posician por BH I Centro de cost
AKX e | PRHAM|LEDE M 04 3 Noma

‘ Inicio [12:07-2012 (&)
Fin | 1.? Sin fecha de fin

ID Lugar trabaje (00000010 | |OFICINAS INSTITUTO DE ARTE |
10 Motivo cambi0| || ]
Comentario -

2. Se abrird un nuevo formulario de Tiempo del rol sin datos, los cuales debe
completar.

| Unidad organizativa | Tiempo del rol| Lugar de trabajo | Fresupuesto | Equipos | Histdrico de ocupacidn de la posicidn por BH | Centro de costo I Jerarquia p Grados

EAX|e|PELMIEDZD K> M (242 3 Muevo

Inicio | |
Fin | ":?‘ [V] Sin fecha de fin
ID Lugar trabajo | || ]
1D Motivo cambiol I ]
Comentario a
[ Inicio | Fin 1D Lugar trabajo 1D Mativo cambio

Complete los campos de acuerdo a:

e Inicio: debe establecer la fecha de inicio del nuevo Lugar de trabajo el cual
puede estar definido por un anexo de contrato, memo, resolucidon o decreto. En
su defecto la fecha de recepcidn del documento.

e Lugar de trabajo: Se especifica el lugar fisico. Los nombres de estos lugares
comienzan con la palabra clave “Oficina”.

e ID Motivo de cambio: por defecto utilizar el valor 01 - Traslado.

3. Guardar los cambios.

Area de Desarrollo de Sistemas 16

Direccion de Servicios de Informdtica y C icacic Av. Brasil 2950
Pontificia Universidad Catdlica de Valparaiso 032 2273050




Procedimiento para el alta de un empleado

4. El sistema cerrara el Lugar de Trabajo que se encontraba vigente y crear un
nuevo registro de Lugar de Trabajo. El cierre del Lugar de Trabajo se aprecia
porque posee fecha de fin, la cual se encuentra en funcién de la fecha de inicio
del nuevo Lugar de trabajo.

Unidad organ\zatival Tiempo del rDI| Lugar de trabajo | Presupuesta I Equipas I Histérico de ocupacidn de la posicidn par FAH | Centro de costo | Jerarquia p Gradas

EIOK|CIPRUAIEBD 4 > » 02 [Noms

Inicio |24.07-2012 1 &)
Fin| ] (] [ Sin fecha de fin
ID Lugar trabajo 00000190 | |OFICINAS ESCUELA DE DEHECI—]
10 Motivo cambio ‘1 ||THASLADD |

Cormentario P

1D Lugar trabajo ID Molivo cambio

E* Nuevo lugar de trabajo
¢ Antiguo lugar de trabajo

3.1.5 Presupuesto

No aplica. Se ha considerado excluir la creacidon y mantencion de equipos de trabajos
en el sistema.

3.1.6 Equipos

No aplica. Se ha considerado excluir la creacidon y mantencion de equipos de trabajos
en el sistema.

3.1.7 Historico de ocupacion de la posicion

No aplica. El valor que aparece en esta pestafia proviene por defecto desde el alta de
un empleado o de la creacién de un nuevo rol.

3.1.8 Centro de costo

No aplica. La gestion de centro de costo se hara a nivel de los haberes del rol, por lo
que este detalle se encontrara disponible en otra seccion del sistema.

3.1.9 Jerarquia y grados

Ruta: Gestion de Personal > Roles del RH > Mantenimiento del rol > Jerarquia y
Grados
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* Mantenimiento del Rol

Arbol de contenidos |1E5?4ﬂ 595-1-M10408 -1 -1

|M1U4DS 1 P-aNALISTA DIRECCION DE AMALISIS INS|

Periodos del RH l l l l nA)
BolfH g ¢ » i 070 [

L FATR]|

=4 Rol RH
Lo Uridad organizativa
- Tiempo del rol
-4 Lugar de trabajo

Unidad arganizativa | Tiempo del l0|| Lugar de trabaiol Fresupuesto I Equwposl Hiztdiico de ocupacidn de la posicidn por FH I Centra de costol Jerarquia p Gradog L

L Presupussto EIAX|I¢ I PEHAILEDDI O M 00 [3Nma
- Equipos
i Histdrico de ocupacion de la posi Inicio |12-DT-2012 \ b
HEE™ o damaata = -
X Icraruia p Grados Fin | % [¥]5infecha de fin
[¥] Sin Escala Salarial
1D Motivo cambio| ‘ ‘ |

Comentario

A través de esta funcion el sistema permite modificar la jerarquia y grado del
rol, lo cual define el valor de sus haberes en funcién de la escala de sueldo.

La modificacién de la jerarquia y grado, trae consigo la especificacion de una fecha de
fin para el registro antiguo y la creacidon de un registro para la nueva jerarquia y grado.

Usted puede encontrarse con los siguientes casos:

Evento

Situacion previa

Accion a realizar

Nueva Categoria y/o Grado
(en escala de sueldo).

El rol posee una categoria
y/o grado vigente (en
escala de sueldo).

Crear un nuevo registro
especificando la nueva
categoria y/o grado (el
sistema automaticamente
colocard fecha de fin al
registro previamente
vigente).

Modificacion a categoria vy
grado (en escala de
sueldo).

El rol posee  sueldo

mandatorio.

Crear un nuevo registro
especificando la nueva
categoria y/o grado (el
sistema automaticamente
desmarcara al rol con
sueldo mandatorio)

Modificacion a sueldo

mandatorio.

El rol posee Categoria y
Grado (en escala de
sueldo).

Especificar fecha de fin
en el registro vigente de
jerarquia y grado. No es
necesario crear un registro
para especificar que tiene
sueldo mandatorio.

NOTA: toda fecha de inicio para un nuevo registro de categoria y/o grado debe
comenzar con el dia uno de un mes especifico. Generalmente, esto se encuentra
resuelto por las fechas establecidas en los decretos o resoluciones.

3.1.9.1 Creacion de nuevo registro categoria y grado
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Este proceso aplica cuando un funcionario, a través de su rol, cambia su categoria y/o
grado.

1. Hacer click en nuevo registro

QLA izatival Tiempo del ID|I Lugar de trabaiol Fresupuesto I Equiposl Histdnico de ocupacion de la posicidn por BH | Centro de costa| Jerarquia v Grados [

Fak & &% T 4%N=10 I 0 3 Nomal

‘ Inicio [12:07-2012 (]
Fin | (] [¥] 5in fecha de fin

Sin Ezcala 5 alanal

1D Motivo cambiol || ]

Comentario -

2. Completar los datos solicitados

| Unidad organizativa | Tiemnpa del ml I Lugar d= trabajo | Presupuesta I E quipas I Hizgtdrico de ocupacidn de la pozicion por BH | Centro da costa| Jerarquia p Grados L

EOX| | PEHM EED| WM 22) 3 Nuewo

‘ Inicio |

Fin | '.3 Sin fecha de fin
[ 5in Escala Salarial
ID Categoria | ]| ] N
Seleccionar:
Grado | I ] > Categoria, Grado
CATEVA | COD. ESCALA| y CATEVA
I

Comentario -

Complete los campos de acuerdo a:

e Inicio: debe establecer la fecha de inicio del nuevo registro Jerarquia y Grado,
el cual puede estar definido por un anexo de contrato, memo, resoluciéon o
decreto. En su defecto la fecha de recepcién del documento.

e ID CATEGORIA, GRADO Y CATEVA: Se debe seleccionar desde la lista
desplegable.

e COD. ESCALA: se completa automaticamente por el sistema en funcion del ID
CATEGORIA, GRADO Y CATEVA.
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e ID Motivo de cambio: por defecto utilizar el valor 06 — nueva entrada.

3. El sistema cerrara el Registro “Jerarquia y Grado” que se encontraba vigente y
crear un nuevo registro. El cierre del registro se aprecia porque posee fecha de
fin, la cual se encuentra en funcién de la fecha de inicio del nuevo registro de
“Jerarquia y Grado”.

‘ Unidad organizativa I Tiempo del rol | Lugar de trabajo | Presupuesta | Equipos I Histanco de ocupacidn de la posicidn por BH | Centro de costa| Jerarquia v Grados

ElOXKI I PRANIEDDH K w08 3 Nom

Inicio [26-07-2012 | (&)
Fin |—| ‘.? Sin fecha de fin
Sin Egcala Salarial
ID Categoria |1 ||EATEGDF\|A1 |
Grado [& |[GRADD & ||=
CATEVA[D | COD. ESCALA[i41600 |
1D Motivo carnbic |E | |NUEVA ENTRADA |
Camentario -

CATEGORIA 1 B
26-07-2012 2 01011900 CATEGORIA 2 10

¢Reqistro cerrado

3.1.9.2 Establecer un rol con sueldo mandatorio
Este proceso aplica cuando es necesario cerrar un registro de “Jerarquia y Grado”

que tenga asociado Categoria y Grado, con el fin de dejar al rol con sueldo mandatorio
(NO asociado a escala de sueldo).

En este caso solo debe:

1. Desmarcar la casilla “sin fecha de fin”
EiE SRR & £ ¥ JEA= el KB (111 [ Mol
Inicio |01-01-2011 | €]

id | [¥) @ sinfecha 2 n =t D@smarcar

2. Ingresar fecha de fin para el registro. Esta fecha debe estar respaldad por un
memo, resolucion o decreto.
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EHX|[ | PEHM| EDD > M (17 1) Mod
Inicio |01-01-2011 | [&

Fir || | [ 5in fecha de fin

|+ Sin Ezcala Salanal

3. Guardar los cambios.

3.2 Creacion nuevo rol
La creacién de un nuevo rol se origina por dos situaciones:
¢ Cambio del puesto (posicidon) del rol principal. Esto implicara crear un nuevo rol
principal, cerrando el rol principal vigente.
¢ Asignacién de un nuevo puesto, creando un rol secundario.
Ambos procesos siguen la misma secuencia diferencidandose por sutilmente en el

marcado que debe realizarse en el formulario de "*movimiento del rol.”

NOTA: cuando se realizé el proceso del alta de un empleado, automaticamente el
sistema creo un rol principal para el nuevo periodo de RH de acuerdo a la posicidon
indicada.

A continuacion se detalla los pasos para la creacion de un rol:

1. Posicionarse sobre la seccion “Acciones” del menu izquierdo de la pantalla.
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* Mantenimiento del Rol

Arbol de contenidos

P Unidad organizativa
W Tiempo del ral
‘U Lugar de trabajo
W Presupuesto
b Equipos
W Histdiico de ocupacidn de la posicidn por AH
W Centro de costa
W Jerarquiay Grados
& Histdico de resoluciones
- Histdiico de Resolucidn curso

Acciones

" |Mueva Rol

| avimiento del rol

Datoz de |a persona
Obijetivos por rol
Calendarios

‘W alores del rol

v v v v v

Lo U

Consultar resultados de la evaluacisn

|Il

2. Ingresar a la funcion “nuevo ro

Acciones

" Mugvo Rol

" Movimiento del ol

Nota: no se utilizara la opcidon “movimiento del rol”.

3. Completar los campos del formulario siguiendo la misma logica aplicada durante
el alta del empleado.

Es en esta etapa debe distinguir si estd creando un nuevo rol principal o un rol
secundario. La diferencia entre uno u otro solo depende lo da el flag “Rol ppal”. Si
usted marca este flag, como en la imagen siguiente, estara indicando al sistema que
esta creando un rol principal, sino creara un rol secundario.
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ID RH |MEI?"3EI‘|5 ||V.-’-'~SDLIEZ NAVARRETE, CHRISTIAN RICARDO |

Miam. periodo |1 | |EI‘| 01-2011 |

Fin | | ‘qf Sim fecha de

Mombre rol | |

@ Posicidn
ID Posicién | Il || |

ID Unidad organizativa | | | |

ID Lugar trabajo | | | |

| Tipo de ocupacion |
7) Horas ™) EIC (71 Efectivos

Num Horas[ |
Mum EIC[ |
Murn, Efectivos |i
[ Ind. tiempo complsta Horas semanales|—|

1D Duracidn | | | |

[7] 5in Egcala Salarial

ID Categoria | | | ]

Grado | || ||=
CATEVA | | cop. EscaLa| |

10 b ativa camhinl || |
ID Centro de costo | | | |

4. Guardar el registro.

3.3 Colocar rol como no vigente

Este proceso busca colocar fecha de fin a la vigencia de un rol en el sistema.

1. Si el rol es principal, usted debe crear un nuevo rol principal ya que el sistema
siempre exige un rol principal vigente para el sistema. Para esto siga los pasos
manifestados en la seccidén “Creacion de un nuevo rol” de este documento.

2. Si el rol es secundario, usted solo debe colocar la fecha de fin en la pestaia
“ROL":
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HBAX| ¢« PELMA BB »M 22) 1B Modiicado

ID RH |MO7E318 | [CANALES FERMANDEZ, JULIDE| [ [

Mam. rol |4

Ham. periodo |'I

| |01-04-1573 |

, I(“

Maornbre rol |DIF|EETDF| PROGRAMA PDS|

Inicio |01-03-1393 "‘2‘

Fial ppal.

Fin| [ [#] 5in fecha de fin

() Puesto @ Fozicion

ID Posicitn (005310 |[DIRECTOR PROGRAMA POSTGRAL] 00001073

[ltirna dia de trabajo |

|

Sin Escala Salarial

|0 Categoria |
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