GESTION DE PERSONAL -META4 PEOPLENET

¢Como acceder?

Procesos de RH 2 Gestion de personal 2 Personas > Mantenimiento de la persona

L7 Metad - Poder Ejecutivo PROD

A los diferentes modulos que vemos encuadrados en la imagen, se accedera utilizando el filtro comin de
meta4.

Mantenimiento de la Persona

D Mantenimiento de la persena - Poder Ejecutivo PROD
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En la siguiente pantalla, se observan los datos correspondientes a una persona.
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El texto resaltado en negrita significa que el dato solicitado es de caracter obligatorio.

En la misma podemos registrar todos los datos correspondientes a una persona, como su nacionalidad,
estado civil, domicilios, teléfonos, etc.

Recuerde Guardar los cambios antes de salir.
A continuacidn se listan los apartados que pueden ser de importancia tener registrados:

¢ Mantenimiento de la informaciéon médica

¢ Mantenimiento del CV

e Mantenimiento de familiares

e Gestionar documentos aqui es donde se almacenan los documentos digitalizados ,como el legajo y
los documentos que haya enviado oportunamente cada persona por medio del autoservicio del
empleado.

Movimiento de personal.

Los modulos de Alta y Baja del personal son los que deben ser utilizados, los otros 3 médulos son de uso
exclusivo del personal jerarquico del area en caso que deban resolver ciertos inconvenientes y con
asistencia del personal de soporte Meta4 de la Direccién de Informdtica y Comunicaciones.

LV Metad - Poder Ejecutivo PROD

Alta del empleado

Cuando hablamos de alta del empleado quiere decir que se va a generar el proceso de alta de su PERIODO y
su ROL dentro del mismo.

Se pueden presentar dos situaciones:

1. Que la persona ya exista en la base de datos, en ese caso se hace un filtro desde la pantalla de alta
y se acciona el boton “Aceptar”
2. Que la persona no exista en base de datos y en ese caso se debe accionar el botdn “Nueva Alta”
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D Busqueda del alta - Poder Ejecutivo PROD

Empleada Extemo
————— 03 Empleado Agencia
Fecha alta |5/5/2013 =] [0 Gestionar sha por stapas 2| o Personal Interacional
ID Tipo contratacion ] (=
D Tipo aka ] I aé P~
ID Tipo de alta  Mombre del tipo de alts
Mivel de blsqueda: @) Persona (O Periodo CONTRATO Cantratados
D Petsoria = DGENOOT Docente para beca

Nueva alla

U Busqueda del alta - Poder Ejecutive PROD

|&E

 |Empleado

Fecha alta |8/5/2019

ID Tipo contratacidn [

ID Tipe aka PERMAL |Pemanents

Nivel de bisqueda: @ Persona © Periodo

ID Persona |

ID Tipo de RH Tipa de RH

Realizamos la busqueda de la persona, siya
existiara en meta 4, traeria los datos
correspondientes a la misma. En caso de no

1 ; existir podemos dar le el alta desde aqui.

Para ambos casos el sistema solicita se carguen dos datos obligatorios (en negrita):

Fecha alta (corresponde a la fecha de inicio como empleado)
ID Tipo contratacion (corresponde al tipo de Recurso Humano, en nuestro caso 01-Empleado)
ID Tipo de alta aca hay dos alternativas a seleccionar, CONTRATO o PERMANENTE, se trata de

plantillas que contienen informacidn predefinida para agilizar la carga de informacién y la Unica
diferencia entre ambas es justamente la modalidad de contratacién.
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En el caso de no existir la persona en base de datos, se deben ingresar al menos la informacién solicitada en

los campos que estan en negrita:
p Alta - Poder Ejecutiva PROD
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En todo momento se puede utilizar la accidon “Grabacion temporal” en el caso que no tengan a disposicién
toda la informaciéon requerida para el alta, una vez realizada esta acciéon cuando volvemos a ejecutar el
mddulo de alta aparecerdn informados esas alta guardadas para que elegir con cual continuar el proceso.

:’ Resolver altas pendientes - Poder Ejecutivo TEST x

Alta pendiente

07-01 00:00:00 E

Cuando se han guardado temporalmente las altas, por falta de
datos por completar, las mismas se mostrardn en esta pantalla.

=

Una vez retomado el registro de la persona que tenia grabado temporal, registrados los datos requeridos,
se debe presionar el boton GUARDAR ubicado en la parte superior para generar el ALTA en forma
DEFINITIVA.

p Alta - Poder Ejecutiva PROD /7 \
A Edicidn “er Hers

Meni Irnprircic
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Los datos a cargar dentro de la solapa ORGANIZACION son: ID PUESTO, ID UNIDAD ORGANIZATIVA (ver la
que corresponda seguln organigrama en Meta4), ID LUGAR TRABAJO y HORAS SEMANALES (aunque esta

pre-fijado 25).

Dentro de la solapa Nomina solo registrar el Nombre y Apellido en el campo “titular”

[¥ atta - Poder Ejecutive PROD
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Baja del Empleado

[V Metad - Poder Ejecutivo PROD

En este mddulo se debe realizar la baja del personal, que implica, el cierre de su ROLy PERIODO, para ello
se necesita conocer: FECHA DE BAJA, MOTIVO y de que PERSONA se trata:

[V Baja del empleado - Poder Ejecutivo PROD - O *

0 Edicidn Mer Hemamientas  Apuda

m | <

Meni | rripririir

Baja del empleado

Fecha de la baja |29.-"5.-"2D19 | ﬁ 1D Motivo fin Ia ||Jubilaci6n | B

EHeiniciar baja

[] Seleccionada p trizacion al i D Mativa fin M5 i |

Visualizar conflictos

Dratos del empleada

‘i“LE'ecular baja

@ Ver parametiizacitn

1D RH M30321  [VIBILANTL, ALEJANDR RALL '@
|

Nim. periodo |1 |2m2m 7

— : !
W Seleccionar varios empleados

Emple.

[0/0] '“;,a-“ Inexistente

ID RH Mombre Mim. periodo Inicio

Una vez completados los datos minimos y ubicada la persona se debe presionar el botén “Anadir” y esa
persona pasara a la lista de proceso. Esto quiere decir que para un mismo dia se pueden procesar multiples
bajas con sus motivos indicados.
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Luego de definida la lista a procesar resta aplicar la accion “Ejecutar baja”, en ese instante el sistema hace
una serie de verificaciones y si todo estd en orden procede con la baja, de lo contrario, mostrara una lista
de eventos a resolver para luego lograr procesar nuevamente la baja. En este caso debe intervenir el jefe,
quien apoyandose en el personal de soporte meta4, resolvera esos eventos que ha impedido efectuar el
proceso de baja.

Periodos del RH: Mantenimiento del periodo

IV Metad - Poder Ejecutive PROD

En la siguiente imagen, se visualiza la informacién correspondiente al periodo de trabajo de un empleado.
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D Mantenimiento del periodo - Poder Ejecutive TEST
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En este mddulo se destacan los siguientes sub-modulo mas utilizados:
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Roles del RH: Mantenimiento del Rol

LV Metad - Poder Ejecutive PROD

En este mddulo se registra la informacion relacionada con el ROL de la persona, es decir su PUESTO e
historial de ROLES donde es ejecutado dicho puesto.

Es MUY IMPORTANTE llevar al dia el mantenimiento de esta informacién que aqui se registra, dado que,
esto impacta directamente en el ORGANIGRAMA y el circuito de VALIDACIONES del sistema:
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Para realizar cambios de roles porque la persona fue trasladada, deben utilizar la acciéon “Nuevo Rol” donde

IM

serd fundamenta

tildar” el campo identificado como “Rol ppal” lo que quiere decir que se estd creando un

nuevo rol que estd reemplazando al actual ROL PRINCIPAL.

10



GESTION DE PERSONAL -META4 PEOPLENET

LY Mantenimiento del Rol - Poder Ejecutivo PROD

Nuevo Rol Buscar entre todos los empleados Q
Nim. periodo |1 | [1/12/1583

Inicio | - 3 Fin [¥) Sin fecha da fn

Horas semanales [Jind bampo completo

E

La consecuencia de no tildar “Rol ppal” es que se cree un nuevo ROL pero secundario y vigente como el ROL
principal, es decir, que no tiene fecha de fin. Hacemos la salvedad que esto solo seria vélido si se tratara de
un docente dado que es posible registrar tantos roles como Colegios donde tiene horas catedra.

BV Martenemvento del Rol - Poder Eecutive PROD
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