" ’ CASA pAZMIﬂO EQUIPOS DE OFICINA, BANCA, SOFTWARE, HOGAR,

IENTO P TIVO, CORRECTI REPUESTOS ¥ S ISTROS
IMPORT & EXPORT MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO, REPUESTOS Y SUMINISTROS

0

Full&Time

Sistemas de control

MANUAL SISTEMA
FULLTIME

MODULO ACCIONES DE
PERSONAL

MATRIZ
Grecia M32-B5 y Av. Mariona de lesds
H (593-2) 2 504675 - 2557512 - 2557514
W W W . C a S a p a Z m I n 0 - C 0 m 'v'(-:l'l'[l!-ig."_.\-'(l]HC]F::]J’I'H'1"'(U"'.H(

Quuita - Ecuador



@,
%Y
0}00

N POS JINA, >A, SOFTWARE, )
CASA PAZMINO EQUIPOS DE OFICINA, BANCA, SOFTWARE, HOGAR

IMPORT & EXPORT

MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO, REPUESTOS Y SUMINISTROS

Contenido

INELOAUCCION vttt see s es bbb 2
Creacion A€ PrOCESOS ..reesressessessessessessesssssesssssesssssesssssssssssssssssesssssesssssesssssessnssssssssssnsnes 2
0 LT 10D 6 () 01 XY o 1 3
Errores en configuraciones de ProCesos ... sesssssssssees 5
Creacion de tipo de acciones de personal......... s 5
Edicion de tipo de acciones de personal ... 7
Configuracion de USUATIOS .....ureerreressssssssesssses s sssssss s sssssssssssssssssssssessssssssssens 8
Configuracion ftem MeNU FOL......c s 11
Creacién de pedido de accion de personal.......—————— 12
Edicién de pedido de accidon de personal....... s 15
Descarga en formato EXCel ... sssssessessenens 17
Descarga en formato PDF ... sessessenees 19

MATRIZ
Grecio M32-85 y Av. Mariana de Jesis
(593-2) 2 504675 - 2557512 - 2557514

W W W Ll C a S a p a Z m i n 0 - C 0 m I '\"HI'I|I:lHCCI._-\C'l:IHC:I[::L'I11'1(:.('0"'.!—!('

Quuita - Ecuador -



&
%Y,
Q}‘Q

N | EQUIPOS DE OFICINA, BANCA, SOFTWARE, HOGAR,
ﬁ&%‘l’A& I;&OZRMINO MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO, REPUESTOS Y SUMINISTROS

Introduccion

Este manual pretende ser una guia para facilitar al usuario la comprensién del
funcionamiento del médulo de acciones de personal.

Las acciones de personal comprenden el conjunto de actividades que se deben
ejecutar para hacer efectivo los movimientos que afecten la relacion laboral de un
funcionario.

Creacion de procesos
El sistema permite el registro de los proceso que se realicen dentro de una entidad.
Para lo cual es necesario seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al menu Seguridad -> Definiciones -> Procesos y dar clic en Crear.

# Seguridad
* Definiciones
Generales
HorasExtras
TipoPermiso
Titulos

Horarios

DetalleHorarioHoraExtra Procesos y subprocesos - Criterios de Blsqueda

Tipo_acciones de personal

Ubicacion

Empleados Buscar Cancelar

Ilustracion 1: Mentl procesos

2. Ingresar un nombre descriptivo del proceso.

Anadir Procesos

Descripcion: * [GESTII:IN DE .:xR{HI*.-\‘.:I /J Proceso padre:

* Campos requeridos

Grabar Cancelar

Ilustracién 2: Descripcién del proceso
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3. Los procesos pueden o no tener un proceso padre o proceso de nivel
superior. Seleccionar el proceso padre de la lista de procesos registrados en
el sistema y dar clic en Grabar.

Anadr Procesos

Descrgpeion: GESTION OF ARCHIVO Proceso padre: Proceso padre v
DIRECCIONAMIENTO / CONDUCCION ESTRATEGICA DEL HOSPITAL -
- SRS g EDUCACION Y APOYO
GESTION DE ADMISIONES
m GESTION DE PROCESOS DE APOYQ DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
OESTION NULLINANCIERA

Desarrcilado| GESTION SOCIAL

GESTION DE CALIDAD

o rass sney GESTION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

GESTION DE ESPECIAUDADES CUNICAS , OURRURGICAS O CUINICO QUIRURGICAS
ATENCION PRE HOSPITALARIA - EMERGENCIA

GESTION ADMINISTRATIVA NULLINANCIERA

GESTION DE CALIDAD

GESTION DE CUIDADOS DE ENNULLERMERIA

GESTION DE PROCESCS DE APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO
GESTION DE TALENTO HUMANO

PROCESO SECUENCIA

Rogistro Propledad

Presidenca cpre

Ilustracion 3: Seleccion de proceso padre

4. Para finalizar el proceso el sistema mostrara un mensaje de creacion exitosa.
Dar clic en Aceptar.

@ Creacion Exitosa

Proceso y subprocesos

Identificacion de 1032
procesc
Descripcion GESTION DE ARCHIVO

Proceso padre

ProSubprocese [procesold=1012, descripcion=GESTION ADMINISTRATIVA, proc_padre_id=ProSubproceso [proceseld=1000, descripcion=GOBERNANTE, proc_padre_id=null, nivel_ultimo=null], nivel_ultimo=null

Editar  Aceptar

Edicion de procesos

Los procesos registrados en el sistema pueden ser modificados, para lo cual se debe
realizar los siguientes pasos:

1. Enlalista de procesos registrados dar clic en la opcion Editar del proceso al
que se va a realizar una modificacién.

Resultados Busqueda

1D proceso Descripcion Proceso padre Accion
1015 GESTION DE TALENTO HUMANO HABILITANTES DE APOYO Ver Editar
1012 GESTION ADMINISTRATIVA GOBERNANTE Ver Editar
1030 PROCESO SECUENCIA GOBERNANTE Ver Editar
1031 Registro Propiedad Ver Editar

1028 Presidencia cgre Registro Propiedad Ver Editar
Im:sz GESTION DE ARCHIVO GESTION ADMINISTRATIVA I verfEgiar]

« Primera Pdgina ¢ Pagina Anterior

[lustracion 4: Lista de proceso
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2. Registrar la nueva informacion del proceso y dar clic en Grabar.

Editar Procesos
Descripcion: GESTION DE REVISION DE ARCHIVOS A Proceso padre: GESTION ADMINISTRATIVA ~
} AGREGADORES DE VALOR -
* Campos requericos HABILITANTES DE ASESORIA
— GESTION DE ASESORIA JURIDICA
Sesban| [Bliminar) |Cancstar DIRECCIONAMIENTO / CONDUCCION ESTRATEGICA DEL HOSPITAL

EDUCACION Y APOYOQ
GESTION DE ADMISIONES
Desarrollado| GESTION DE PROCESOS DE APCYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO
] GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES

£2010 Casa Lui Pazmiho Imgort & Export__Tados los derechos resarvads.
& FULLTIME - S5TEMA DE ABISTENCIA DE PERBONAL cAsa Luls pazinna pro| SESTION NULLINANCIERA

GESTION DE CALIDAD

GESTION DE PLAN\FICACIC’)N‘ SEGUIMIENTO Y EVALUACION

GESTION DE ESPECIALIDADES CLINICAS , QUIRURGICAS O CLINICO QUIRURGICAS
ATENCION PRE HOSPITALARIA - EMERGENCIA

GESTION ADMINISTRATIVA NULLINANCIERA

GESTION DE CALIDAD

GESTION DE CUIDADOS DE ENNULLERMERIA

GESTION DE PROCESOS DE APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO

GESTION DE TALENTO HUMANO

GESTION ADMINISTRATIVA -

[lustracion 5: Edicién de datos de proceso

3. Para finalizar el proceso emite un mensaje de actualizacién exitosa. Dar clic
en Aceptar.

0 Actualizacion Exitosa

Froceso y subprocesos.

Identificacion de 1032
proceso
Deseripeion GESTION DE REVISION DE ARCHIVO'S

Proceso padre
ProSubproceso [procesold=1018, descripcion=GE STION SOCIAL, proc_padre_id=ProSubproceso [procesold=1001, descripcion=HABILITANTE S DE APOYO, proc_padre_id=null, nivel_ultimosnul), nivel_uMimo=null]

Editar  Aceptar

Ilustracién 6: Mensaje del sistema, actualizacién del proceso

4. Enlalista de proceso se vera los datos actualizados del registro.

Resultados Busqueda
1D proceso Descripcion Proceso padre Accién
1015 GESTION DE TALENTO HUMANO HAEBILITANTES DE APOYO Ver Editar
1012 GESTION ADMINISTRATIVA GOBERNANTE Ver Editar
1030 PROCESO SECUENCIA GOBERNANTE Ver Editar
1031 Registro Propiedad Ver Editar
1028 Presidencia cgre Registro Propiedad Ver Editar
1032 GESTION DE REVISION DE ARCHIVOS GESTION SOCIAL Ver Editar
« Primera Pagina « Pagina Anterior

[lustracion 7: Lista de procesos, datos actualizados
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Errores en configuraciones de procesos

Para evitar errores en el sistema con respecto a la configuracién de procesos
considerar lo siguiente:

e Un proceso no puede tenerse asi mismo definido como proceso padre.

Resultados Blsgueda
10 process Descnpcion Proceso padre
115 GESTION DE TALENTO HUMAND HABILITANTES DE APOYD
1012 GESTION ADMINISTRATIVA GOBERNANTE
1030 PROCE SO SECUENCIA GOBERNANTE
1031 Registro Propledad
1028 Presidencia cgre Registro Propiedad
1032 | GESTION DE ARCHIVO GESTION DE ARCHIVO | x

Ilustracion 8: Error 1, definicion de proceso padre

e Un proceso A no puede ser padre de un proceso B cuando el proceso B sea

padre del proceso A.
Descripcion Proceso padre
GESTION DE TALENTO HUMANO HABILITANTES DE APOYO
GESTION ADMINISTRATIVA GOBERNANTE
PROCESO SECUENCIA GOBERNANTE
A Registro Propiedad B Presidencia cgre x
B Presidencia cgre A Registro Propiedad
GESTION DE ARCHIVO GESTION ADMINISTRATIVA

Ilustracion 9: Error 2, definicion de proceso padre

Creacion de tipo de acciones de personal

El sistema permite la creacién de tipos de acciones de personal, para lo cual es
necesario realizar los siguientes pasos:

1. Dirigirse al menu Seguridad -> Definiciones -> Generales ->
Tipo_acciones_de_personal y dar clic en Crear.

¥ Seguridad
* Definiciones
Generales
HorasExtras

TipoPermiso

Tiulos Tipo de acciones de personal - Criterios de Busqueda
Horarios
DetalleHorarioHoraExtra Descripcidn

| Tipo_acciones de personal |
Procesos | Crear |Busoal Cancelar

[lustracion 10: Ment tipo de accién de personal
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2. En la pantalla afiadir tipo accién personal registrar los datos de caracter
obligatorio (*) del tipo de accion.

o Tipo de accién personal: Seleccionar uno de los tipos de acciones de
personal que se encuentran previamente cargados en el sistema.
En el caso de requerir un nuevo tipo de acciéon de personal debe
contactarse con Casa Pazmifio para su respectiva carga en el sistema.

Anadir Tipo Accion Personal

Tipo de accion Seleccione. .. v
personal: Seleccione...

INGRESD

Base legal: NOMBRAMIENTQ

ASCENSOD

SUBROGACION

EMCARGO P
VACACIONES

* Campos requeridos TRASLADO

TRASPASO

Grabar Cancelar
INTERCAMEBIO

COMISION DE SERVICIOS
LICENCIA Desarrollado por Casa Pazmifio 5.A
REVALORIZACION
RECLASIFICACION B e e e e e e WTELSETUNL
UEBICACION

REINTEGRO

RESTITUCION

REMUMCIA

SUPRESION -

Descripcidn: =

Ilustracién 11: Seleccién de tipo de accion de personal

o Descripcion: Ingresar un nombre descriptivo del tipo de accién de
personal.

o Base legal: Ingresar articulos de ley en los que se basa el tipo de
accién de personal.

Una vez que se han registrado los datos dar clic en Grabar.

Anadir Tipo Accion Personal

Tipo de accion CAMBIO ADMINISTRATIVO v

ion: " Pro mejoras de las areas de [a organizacion
personal: Descripcion jol ganiz

Base legal: Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacién.- El trabajador es libre para dedicar su
esfuerzo a 1la labor

1icita que a bien tenga.

Ninguna persona podrd ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni remunerados que no
sean

impuestos por 1a ley, salvo los casos de urgencia extracrdinaria o de necesidad de
inmediato auxilio.

Fuera de es05 Cas0s, nadie estara obligaco 2 trabajar sino mecdiante un centrato y la
remuneracion

correspendiente.

rn general, todo trabajo debe ser remuneracdo.|

* Campos requeridos

Cancelar

[lustracién 12: Registro de tipo de accion de personal
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3. Para finalizar el proceso el sistema emitird un mensaje indicando la creacién
exitosa del registro, dar clic en Aceptar.

@ Creacion Exitosa
Detalle Tipo Accion Personal

D 9

Base legal

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacién.- El trabajador es libre para dedicar su esfuerzo a la labor licita que a hien tenga. Ninguna persona podré ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni remunerados que no
sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie estara obligado a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracion
correspondiente. En general, todo trabajo debe ser remunerado.

Descripcion_otro Pro mejoras de las areas de la organizacion.

Permiso

Vacacion

Situacion propuesta

Editar | Aceptar

Ilustracion 13: Mensaje del sistema, creacion exitosa del tipo de accion de personal

Edicion de tipo de acciones de personal

El sistema permite la edicion de los registros de tipos de accién de personal
existentes en el sistema, para lo cual es necesario seguir los siguientes pasos:

1. En la lista de tipos de acciones de personal dar clic en la opcién Editar del
registro que se desea realizar una modificacion.

Resultados Busqueda
1D tipo Descripcion Base legal Accion
1 ejemplo 22222 ansd, jalksj jdshkj j Ver Editar
LIBRE,NOMBRAMIENTO Y
4 REMOCION ARTICOLO 47 DE LA LOSEP Ver Editar
1 MRL prueba Ver Editar
23 Otro Otro Ver Editar
Art. 3.- Libertad de trabajo y contrataclon El trabajador es libre para dedicar su esfuerzo a la labor licita que a bien tenga. Ninguna persona podra ser
9 Pro mejoras de las areas de  obligada a realizar trabajos gratuit que no sean por la ley, salvo los casos de urgencia extraordinaria o de necesidad de Ve
la organizacion. inmediato auxilio. Fuera de esos casos nadie estara obligado a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracién correspondiente. En general, todo -
trabajo debe ser remunerado.
16 Reintegro tras accidente Base art 34. Prueba Ver Editar

Ilustracién 14: Lista de tipos de acciones de personal

2. En la pantalla editar tipo accién personal modificar los datos del registro y
dar clic en Grabar.

Editar Tipo Accion Personal

;ﬁ::a?“iu" CAMBIO ADMINISTRATIVO v Descripcion: * [Fro mejoras de las areas de la organizacion institucior)
Base legal: Art. 2.- Libertad de trabajo y contratacion.- El trabajader es libre para -

dedicar su esfuerzo a la labor

licits que a bien tenga.

Ninguna perscna podrd ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni remunerades ™
gue no sean -

* Campos requeridos

Eliminar  Cancelar

Ilustracion 15: Pantalla de actualizacion de tipo de accion de personal
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3. Para finalizar el proceso el mensaje emitira un mensaje de actualizacién
exitosa, dar clic en Aceptar.

@ Actualizacion Exitosa
Detalle Tipo Accion Personal

D 9

Base legal

Art. 3. Libertad ds trabajo y contratacion.. Eltrabajador ss libre pars dedicar su esfusrzo s la labor licita qus a bien tsnga. Ninguna persona podré ser obligada s realizar trabaos gratuitos, ni remunerados qus o
de

sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia e iao de auxilio. Fuera de esos casos, nadie estara obligado a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracion
cormespondiente. £n general, lodo trabajo debe Ser remuncrado.

Descripcion_otro Pro mejoras de las areas de la organizacion institucional
Permiso
Vacacion

Situacion propuesta

Editar | Aceptar

Ilustracion 16: Mensaje del sistema, actualizacion de tipo de accion de personal

4. Se visualizara en la lista de tipos de acciones de personal los datos del
registro actualizado.

Resultados Blsqueda

1D tipo Descripcion Base legal Accion

" ejemplo 22222 ansd, i i i Ver Editar
LIBRE,NOMBRAMIENTO Y y

4 REMOCION ARTICOLO 47 DE LA LOSEP Ver Editar

1 MRL prueba Ver Editar

23 Otro Otro Ver Editar

Art. 3.- Libertad de trabajo y co nlralaclun El trabajador es libre para dedicar su esfuerzo a la labor licita gue a bien tenga. Ninguna persona podra ser
9 Pro mejoras qe las areas de la obllgaqa a realizar trabajos it que no sean per la ley, salvo los casos de umencla extraordinaria o de necesidad de

auxilio. Fuera de esos c.asos nadie estara obligado a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracién correspondiente. En general, todo Ver Editar

trabajo debe ser remunerado.
16 Reintegro tras accidente Base art 34. Prueba Ver Editar
23 SANCION DISCIPLINARIA LOSEP Y REGLAMENTO Ver Editar
4 SUBROGACION LOSEP Y REGLAMENTO Ver Editar
2 BEE“@S#%%’%"'LMERAL LOSEP ¥ REGLAMENTO Ver Editar
6 vacaciones vacaciones de prueba Ver Editar

Ilustracién 17: Lista de tipos de acciones de personal con datos actualizados

Configuracion de usuarios

El sistema permite que los usuarios puedan realizar pedidos de acciones de personal
cuando tengan las siguientes configuraciones:

e Todos los empleados deben tener asignado un proceso que realicen en la
entidad.
e Todos los empleados deben tener registrado una modalidad laboral.

En la ficha del empleado del sistema Fulltime web existen dos campos que deben ser
configurados para que las acciones de personal funcionen correctamente.
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Para visualizar estos campos realizar los siguiente:

1. Dirigirse al menu Definiciones -> Empleados - > Empleado.

* Definiciones
Generales
Ubicacion
Empleados
Departamentos
TipoCargo
GrupoeContratado

Empleado

AsignacionMasivaCiudad

Ilustracion 18: Menu empleado

2. En la lista de usuarios dar clic en la opcién Editar para actualizar los datos
del empleado (modalidad laboral y procesos del empleado).

Resultados Basqueda
Codigo Apellido Nombre Cargo Departamento Grupo Contratado Ciudad Estado Accién
5002 Galindez Ysbeth Vendedores DEPARTAMENTO DE VENTAS Cédigo de trabajo Quito Inactivo Ver Editar Historico
5005 Garces Chauca Wendy Solange Pasante DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADk Cédigo de trabajo Quito Inactivo | Ver Editar Historico
85 Garcia Franklin Jefe de Desarrollo DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Cédigo de trabajo Quito Inactivo | Ver Editar Historico
93 GARCIA ANGEL Jefe de Desarrollo DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Cédigo de trabajo Quito Inactivo Ver Editar Historico
2007 GARCIA CONSTANTE REGINA BEATRIZ ANALISTA DE SISTEMAS Administrativo Losep Guayaquil Activo Ver Editar Historico
57 Gavilanes Bryan Tecnicos DEPARTAMENTO TECNICO Cadigo de trabajo Quito Activo I V_eHlstonco
15 Goyes Dario Tecnicos DEPARTAMENTO TECNICO Codigo de trabajo Quito Inactivo Ver Editar Historico

Ilustracién 19: Lista de empleados

3. En la pantalla de actualizacién de datos del empleado buscar la opcién
Modalidad Laboral y seleccionar una de las que se encuentran previamente
cargadas en el sistema.

En el caso de requerir una nueva Modalidad Laboral debe ponerse en
contacto con Casa Pazmifio para su registro en el sistema.

Datos Laborales
Foto
/ o )
it
q 2’
S ./
‘{:.r- > \'L
Unidad DEPARTAMENTO TECNICO v
Administrativa *
Cargo* Tecnicos v
Regimen Laboral * Coago de trabajo v
Horas trabaja” s
Sueido 750.00
Controla Vacaciones * si ® 5o
| Modalidad Laboral: | NOMBRAMIENTO v
M laboral
frooseo: CONTRATO INDEFINIDO
HABILITANTES DE Af CONTRATO COLECTIVO v
| CONTRATO SERVICIO RURAL SALUD
NSS:* CONTRATOS OCASIONALES
DEVENGANTES DE BECAS LOSEP
| NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

Ilustracién 20: Registro de Modalidad Laboral

MATRIZ
Grecia M32-85 y Av. Mariana de Jes(s
(593-2) 2 504675 - 2557512 - 2557514

www.casapazmino.com verin @emepeaming.com.es

Quito - Ecuador



CASA PAZMIﬂO EQUIPQS DE OFICINA, BANCA, SOFTWARE, HOGAR,

IMPORT & EXPORT MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO, REPUESTOS Y SUMINISTROS

4. En la opcién Procesos seleccionar uno de los procesos que ha registrado en
el sistema y que cumple el empleado y dar clic en Actualizar.

Gavianes niciad DEPARTAMENTO TECNICO -
Adrminisiraiva”
Comreo Electronico
Carga* Tecnicos w
bsoporiecp@gmail com
c Electrénico Regimen Labaoral Codigo de trabajo -
Alternativa Horas trabaja * 8
Sueldo TE0.00
Fechs Nacimiente® 281001984 oness
Controla Vacaciones ) si ‘!J Mo
Estado Civil * Softero w
Madalidsd Laborat: | NOMERAMIENTO v
o B
Ciucad ZLl ¥ HABILITANTES DE APOYO v
Estado’ e EDUCACION Y APOYO "
GESTION DE ADMISIONES
GESTION DE PROCESOS DE APOYO DIAGNOSTICO ¥ TERAPEUTICO
GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUMNICACIONES
GESTION NULLINANCIERA
Sequridad GESTION SOCIAL
GESTION DE CALIDAD
Rel* Empiaado - Ususrdo® bryan gd SESTION DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION
GESTION DE ESPECIALIDADES CLINICAS , QUIRURGICAS O CLINICO QUIRURGICAS
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Ilustracion 21: Seleccién proceso que cumple el empleado

5. Para finalizar el proceso el sistema emite un mensaje de actualizacion
exitosa, dar clic en Aceptar.

©® Actualizacion Exitosa

Empleado
Codigo 57
Apellido Gavilanes Nombre Bryan
Fecha Macimiento 28/10/1994 " Horas Trabaja 8
Sueldo 750
Subir Foto
4= Add...

Editar | Aceptar

Ilustracién 22: Mensaje del sistema, actualizacion de datos del empleado
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Configuracion item menu rol

Para que los usuarios puedan realizar pedidos de acciones de personal es necesario
incluir en el menu la opcién de solicitudes de acciones de personal, para lo cual se
debe seguir los siguientes pasos:

1. Unusuario administrador debe ingresar al menu Seguridad -> Administrar
-> [temMenuRol y dar clic en Crear.

* Seguridad
] Meni Rol - Criterio de Blusqueda
Roles
Menu Rol Seleccione un valor... v
SubMenu Menii Seleccione un valor... w
ItemMenu
Submenu Seleccione un valor... v
IltemMenuRol
ParametrosGenerales Item Menii Seleccione un valor... v
RelojVirtual
Usuarios Buscar Cancelar

Ilustracién 23: Ment Item Mentii Rol

2. Para anadir la opcién de pedidos de acciones de personal al menu registrar
lo siguiente:

o Roles: Seleccionar el rol al que se va a asignar la opcién de pedido de
accion de personal.

o Menu: Seleccionar el menu principal en el que se va a colocar el item
de acciones de personal.

o Submen: Seleccionar el menu secundario en el que se va a colocar el
item de acciones de personal.

o Item Meni: Seleccién de la funcién Acciones_de_personal.

Anadir Meni - Rol
Roles Empleado w
Mend Movimientos w
Submena Solicitudes L4
Itemn Meni Seleccione un valor...
* Campos Requeridos Selec_n:inne un valor...
Permisos
Guardar Cancelar Vacaciones
Acciones_de_personal
AprobacionMultiple
PermisosMultiple

Ilustracién 24: Pantalla para afiadir item al menti del rol

MATRIZ
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3. Para finalizar el proceso el sistema emitird un mensaje de creacion exitosa,
dar clic en Aceptar.

’ ‘ N | EQUIPOS DE OFICINA, BANCA, SOFTWARE, HOGAR,
’ ‘ CASA PAZMINO MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO, REPUESTOS Y SUMINISTROS

@ Creacion Exitosa
Meni - Rol
Rol Empleado
Ment Movimientos
Submena Solicitudes
Itern Ment Acciones_de_personal
Editar  Salir

[lustracion 25: Mensaje del sistema, creacién exitosa de registro menti rol

Creacion de pedido de accion de personal

El sistema permitird que los usuarios puedan realizar sus solicitudes de acciones
siguiendo los siguientes pasos:

1. Una vez que el usuario accedido al sistema debe dirigirse al menu
Movimientos -> Solicitudes -> Acciones_de_personal y dar clic en Crear.

fulltime: Inicio
# Definiciones

* Movimientos = . =
blanificacion © Bienvenido, bryan.gavilanes!
Solicitudes
Permisos

\Vacaciones

Acciones de_personal

[lustracion 26: Ment solicitudes Acciones de personal

Acciones de personal - Criterios de Busqueda

Humero
Apellido
Nombre

Fecha desde

Crear |Buscar Cancelar

[lustracion 27: Pantalla Acciones de personal
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2. En la pantalla afladir acciones de personal el usuario debe ingresar toda la
informacion de caracter obligatorio (*) para registrar la solicitud.
El formulario esta compuesto de los siguientes apartados:
o Accidn de personal
Decreto, acuerdo, resolucion
Datos del empleado
Explicacién (Se une la base legal del tipo de accidn y la adicién)
Tipo de accién
Situacion actual (datos de la ficha del empleado)
Situacion propuesta
Acta final del concurso
Firmas:
* Proceso de recursos humanos
= (Gerente
Registro y control
o Informacién de la persona a la que se reemplaza
o Posesion / Notificacion

O O O O 0O O O O

(@]

La informacién ingresada siempre va a depender del tipo de acciéon y de los
procesos que realice una entidad.

Anadir accion de personal

ACCION DE PERSONAL

Identificacion de CGREG-UATH-2023-012 Fecha de 21/11/2023
accion de personal*® realizacion *

DECRETO - ACUERDO - RESOLUCION

Decreto, acuerdo o ACUERDOD v
resolucidn:

DATOS DEL EMPLEADOD

Empleado * Gavilanes 1000000032

Rige desde * 21/11/2023 I Rige hasta 22/02/2024

EXPLICACION [ Se une la base legal del tipo de accion y la adicion)

Adicion a base legal | art. 5.- Proteccidn judicial vy ~
administrativa.- Los funciecnarios
judiciales y administratives estdn
obligados a prestar a los trabajadores
oportuna y debida proteccicdn para la
garantia y eficacia de sus

derechos j

TIPO DE ACCION (Configuracion de tipo de accion, al seleccionar el tipo de accion OTRO =e mostrara la informacion ingresada en el campo Otro)

Tipo de accion* Reintegro tras accidente v

Otro:

MATRIZ
Grecia M32-85 y Av. Mariana de Jes(s
. (593-2) 2 504675 - 2557512 - 2557514
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STUACION ACTUAL |Dafos iomados desde la ficha del smpleado)

Hamero de partida 020330 1 4000000000000 500043 | 1 000 1 0000000

prEsEpUEALaTE
[Edtraciurs
Programatica)”
SIMUACION FROPUESTA
Sabproceso HABILITANTES DE APOYD w Cargo [ Puesio Coordnador del drea de téonia
propaesio propussio
Ciudad Quka W
Partida 12
Salario propuetio 1000 Presupusstana
Imdividuwal

Hdmero de patida [mm 142000030000000000 50005 1 1700001 00X000000|

PESEpUESIATIE
[Esiraciura

ACTA FINAL DEL CONC RSO

Acta fansl del

concarso No. Acta final del

Fi
i conturid Fecha,

PROCES0 DE RECURSOS HUMANOS

Firmia diz Tabenio
Humano*

Tipan 1722128905 hd

GERENTE

Firrma de Geranis - Papmifio 1000000065 =

REGISTRO ¥ CONTROL

Responsable de MALDONADD GONZALEZ HELBER ULISES +
Rigistao

LA PERSDNA REEMPLAZA A&

Hombre;

Puesto:

Funchones:

Humero de Accion:

Prirmezra Fecha:

P01 SE S0 MO TIFHCACION

Ilustracién 28: Formulario de pedido de accién de personal

www.casapazmino.com

MATRIZ
Grecia M32-85 y Av. Mariana de Jes(s
(593-2) 2 504675 - 2557512 - 2557514
ventas@casapazming.com.ec
Quito - Ecuador

14



EQUIPOS DE OFICINA, BANCA, SOFTWARE, HOGAR,

CASA PAZMINO

IMPORT & EXPORT

3. Para finalizar el proceso, el sistema mostrara un mensaje de creacion exitosa
y todos los datos registrados del pedido de acciéon de personal.

Numero de partida
presupuestaria
(Estructura
Programatica):

Firma de Gerente:

@ Creacion Exitosa

Detalle accién de personal

Paola Pazmifio

Firma de Talento
Humano:

Empleado: Bryan Gavilanes Fecha de realizacion: 2111112023
Decreto, acuerdo o ACUERDO Rige desde: 201112023
resolucion::
Rige hasta: 2210212024 Proceso propuesto: HABILITANTES DE APOYO
Cargo propuesto: Coordinador del drea de técnica Salario propuesto: 1000
Numero de partida 202032014
presupuestaria Identificacion de CGREG-UATH-2023-012
(Estructura accion de personal:
Programatica):
202032014

Jenny Tipan

Base legal: Base art 34. Prueba

Adicién a base legal:

Art. 5.- Pri &n judicial y adm ativa.- Los ios y adm ativos estan a prestar a los trabajadores oportuna y debida proteccion para la garantia y eficacia de sus
derechos

Partida 12

Presupuestaria

Individual:

Editar  Aceptar Descargar PDF  Descargar EXCEL

Ilustracion 29: Mensaje de creacion exitosa del pedido de accién de personal

Edicion de pedido de accion de personal

El sistema permite realizar modificaciones en las solicitudes de acciones de

personal, para lo cual debe seguir los siguientes pasos:

1. En la lista de pedidos de acciones de personal seleccionar el registro que
desea modificar y dar clic en el botén Editar.

Resultados Bisqueda

# Empleado Rige desde Rige hasta Numero de partida Accion
o1 Crespo Jenny 3011012023 20203201 170000 Ver Editar
CGREG-DAF-2023-001 Gavilanes Bryan 16/09/2022 20203201 170000 Ver Editar
CGREG-UATH-2023-012 Gavilanes Bryan | 201172023 2210272024 20203201 170000 ﬂ

Ilustracién 30: Lista de pedidos de acciones de personal

2. Enla pantalla editar accion de personal el usuario puede modificar los datos
de la solicitud de acciéon de personal considerando que debe estar llenos
todos los campos de caracter obligatorio (*).

MATRIZ
Grecio M32-85 y Av. Mariana de Jesis
(593-2) 2 504675 - 2557512 - 2557514
'\"HI’I'[:HCC'I._‘-‘C':]HC]F::L’I'H Nno.com.ec

Quuita - Ecuador
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Editar accion de personal

ACCION DE PERSONAL

Identificacion de CGREG-UATH-2023-012 Fecha de 21/11/2023
accion de personal*® realizacion *

DECRETO - ACUERDO - RESOLUCION

Decreto, acuerdo o ACUERDO e

resolucion:
DATOS DEL EMPLEADC
Empleado* Gavilanes 1000000032 v
Rige desde* 21/11/2023 ’ Rige hasta 22/02/2024 i

EXPLICACION (Se une la base legal del tipo de accion y la adicion)

Adicion a base legal  Art. 5.- Proteccidn A
judicial y
admlnlstr‘atlva - Los /

Luncinnanine

TIPO DE ACCION (Configuracion de tipo de accion, al seleccionar el tipo de accion OTRO se i la infor ion ing) en el campo Otro)
Tipo de accion* Pro mejoras de las areas de la organizacion institucional v
Otro:

Ilustracion 31: Formulario editar accién de personal

3. Para finalizar el proceso el sistema emitirda un mensaje de actualizacion
exitosa, dar clic en Aceptar.

@ Actualizacion Exitosa

Detalle accion de personal

Empleado: Bryan Gavilanes Fecha de realizacion: 21/11/2023

Decreta, acuerdo o ACUERDO Rige desde: 2111172023

Rige hasta: 2200212024 Proceso propuesto: HABILITANTES DE APOYO
Cargo propuesto: Coordinador del area de técnica Salario propuesto: 1000

Humero de partida 20203201

presupuestaria Identificacion de CGREG-UATH-2023-012
(Estructura accion de personal:
Programatica):

Humero de partida 20203201

presupuestaria Firma de Talento Jenny Tipan
(Estructura Humano:

Programatica):

Firma de Gerente: ~ Paola Pazmiiio

Base legal: Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion.- El trabajador es libre para dedlcar su esfuerzoala Iabar I‘lclta ‘que a bien tenga. Ninguna persona podra ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni
que no sean i por la ley, salvo los casos de urgs iaode i iato auxilio. Fuera de esos casos, nadie estaré obligado a trabajar sino mediante un
contrato y la remuneracion correspondiente. En general, todo trabajo debe ser remunerado.

Adicion a base legal:

Art.5.- i6n judicial y administrativa.- Los funcionari iciales y administrativos estin oblit a prestar a los trabajadores oportuna y debida proteccion para la garantia y eficacia de sus
derechos

Partida 12
Presupuestaria
Individual:

Editar Aceptar Descargar PDF  Descargar EXCEL

Ilustracion 32: Mensaje del sistema, actualizacion de pedido de accién de personal
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Descarga en formato Excel

El usuario puede descargar la solicitud de accién de personal al presionar el boton

Descargar PDF.
AGCIGN DE PERSONAL
.:u. Lll?-rrm;n N® CGREG-UATH-2023-012
Fecha: 21 noviembre 2023
DECRETO:[ | ACUERDO: [ X RESOLUCION:
MNO. FECHA:
Gavilanes Bryan
APELLIDO NOMERE
No. de Cédula de Ciudadania MNo. De Afiliacion IESS Rige a partir de:
1000000032 martes 21 noviembre 2023
EXPLICACION:

Art. 3.- Libertad de trabajo y contrataclén.- El trabajador es libre para dedicar su esfusrzo a la labor
licita gque a blen tenga

Ninguma persona podrd ser chligada a reallzar trabajos gratuitos, nl remumerados gue no sean
Impuestos por i3 iy, salvo ios Casos de urgencia sxtragrdinaria o de necesidad de Inmediato auxiiio.
Fuera de esos casos, nadle estard obligado & trabajar sino mediante un contrate ¥ la remuneraclan
correspondiente.

En general, todo trabalo debe ser remunerado.

Art. S.- Froteccién judicial ¥ administrativa.- Los fumclonarios judiclales y adminisirativos estan
obligados 3 prestar s los rabaladores oporiuna y deblda protecclén para la garantia y eficacla de sus
derechos

TRASLADO: REVALORIZACION:

INGRESO: O O O SUPRESICN: J
NOMERAMIENTS: [ TRASPASD: O RECLASIFICACION: [ DESTITUCION: M
ASCENSO:- O CAMBIO ADMINISTRATIVO: UBICACION: O REMOCION: O
SUBROGACION: [ INTERCAMBIO: ] REINTEGRO: [ JUBILACION: 0O
ENCARGO: ] COMISION DE SERVICIOS: ] REINSTITUCIONAL: ] OTRO: 0]
VACACIONES: |:| LICEMCIA: El REMUMNCIA: |:|
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA
PROCESO: GESTION SOCIAL PROCESO:
SUBPROCESD: DEFARTAMENTO TECHICO SUBPROCESC: HABILITANTES DE AROYOD
PUESTO: Tecnlcos PUESTO: Coordinador del area de técnica
LUGAR DE TRABAJO: Quita LUGAR DE TRABAJO: Catto
REMUNERACION MENSUAL:  750.00 REMUNERAGION MENSUAL:  1000.0
PARTIDA PRESUPUESTARIA:  NOMBRAMIENTO PARTIDA PRESUPUESTARIA: 12
2020320142000090000000000500051 1700001 000000000 20203201420000200000000005000511700001000000000
ACTAFINAL DEL CONCURSO PROCESO DE RECURSOS HUMANQS
Na. . Fecha: f.
Jenny Tipan
Desamolladores
DEFARTAMENTO DE SISTEMAS
DIOS. PATRIA ¥ LIBERTAD
f.
Paola Pazmifio
Presidente
RECURSOS HUMANOS REGISTRO Y CONTROL
; i
) - .
Mo, CGREG-UATH-2023-012 pappg- martes 21 noviembre 2023 Narmibre: MALDONADD GO T ——
Fasporsabie de FEgst

MATRIZ
Grecio M32-85 y Av. Mariana de Jesis
. (593-2) 2 504475 - 2557512 - 2557514
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CAUCION REGISTRADA COM No. Fecha:

LA PERSOMNA REEMPLAZA A EM EL PUESTO DE:

QUIEN CES0O EM FUNCIONES POR:

AGCION DE PERSOMAL REGISTRADA COM No. FECHA:

AFILIACION AL COLEGIO DE PROFESIOMALES DE

MO FECHA:
HOTIFICACKN
Y. Gavianes Bryan COMN CEDULA DE CIUDADANIA No. 1000000032

LUGAR: Quite

FECHA: martes 21 noviembre 2023

Funcionario Responsable de Recursos Humanos
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Descarga en formato PDF

MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIV
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El usuario puede descargar la solicitud de accién de personal al presionar el botén
Descargar Excel.
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1 e

oo
CGREG-UATH-2023-012

M noviembre 2023
DECRETO: ACUERDC: ¥ RESOLUCION: | 7
(] FECHA:
Gavilanes Bryan
APELLIOC MOMERE
Mo, de Cédula de Ciudadania [a. Oe Afiliacidn IESS Rige a partir de:
" 000000032 markes 21 neviembre 2023

EXPLICACION:

Irabajm dekr sre rrmssrrade.

Pl Lem £

el 5 - Likrwlad dr Irabaje g sealralanifn.- El Irabajader re Liker pars drdinar an roferces 2 Do lakasr

m 2 prealar s lnn lrakajadures spmelans y debida praleasifn pars la garanl 2 g cfinanis de ses

F———
INGRESO: TRASLADD: REVALORIZACION: D73 SUPRESION:
NUIVIDHMAIYICIN . .

o TRASPASD: RECLASIFICACION: GESTITUCION:
AFCENZO: CAMEBID ADMINIETRATIV: LIBICACION: o BEMOCION:
SUBROGACION: INTERCAMEID: REINTEGFO: _ JUBILACION:
EMNCARGO: COMIEION DE ZERVICIOE: REIMETITUCIONAL: 777 OTRO:
WACACIOMES: LICERNC]A: RERMLUMCIA: L
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA
PROCESD: GESTION SOCIAL PROCESO:
EUEPROCEED: DEPARTAMENTO TECHICO EUEPROCESD: HABILITANTES DE APOTO
PUEZTO: Tosnicar PUESTO: Canrdinadar del drea de técnica
LUGAR DE TRAEAJD: Fuita LUGAR DE TRAGAJO: Fuitn
HOIVIJNE R ML N HOIVIDINE M-I
RAFRITIIAI - 750.00 RAFRISI 41 1080
FARTIDA MOMERAMIENT O FAFRTIDA Az

20203 2014 2000030 00000000050005 117000010 00000000

202052014 200003000000 00005000517 00001000000 000

Mo CGREG-UATH-2023- pop. markes 21 noviembre 2023

ACTA FINAL DEL CONCURSO PROCESO DE RECURS0OS HUMANOS
Mo Fecha k.
dennp Tipan
Desarrolladares
DEPARTAMENTO DE ZIZTEMAS
DI0E, FATRIA 7 LIBERT AD
f.
Pacla Paamine

Presidents

RECURSO0S HUMANOS REGISTRO Y CONTROL

Mambr

Erapunnable del Erninles

www.casapazmino.com °
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167
168 NOTIFICACIGN
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175
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