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Plantillas

Una plantilla de personal indica el nUmero de puestos gque conforman una empresa, asi como aque
centro de costos pertenecen. Elmaodulo de plantillas permite organizary llevar el registro histérico
de las plantillas en la empresa.

Elmaodulo de plantillas le permite conocer la cantidad de plazas disponiblesy ocupadas de cada
puesto definido. Noselimitalacontratacidn de lostrabajadores desde laNomina APSI, soloindicara
sise estdexcediendo conlacantidad que se habiaconfigurado paraese puesto enuninicio.

El objetivo de la plantilla es contar con el numero de personal necesario en cada area, permite que
se puedallevar un mejor control de las plazas ocupadasydisponibles enlaempresaparapoder
prever contratacionestemporales.

Plantillas Nominales

Plantillas ,
Registro Modificacion y
Eliminacion

Boletinar Vacantes

Auditoria y
Reportes
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Letra K —Utilerias
Antes de utilizar el moédulo de plantillas se deben configurar los valores iniciales.

& Catalogos X

Generar Plantilla General

Usuarios que
pueden VER vacantes

Usuarios que
pueden CONTRATAR candidatos

Configuracién de Mail

4 Sl

Generar Plantilla General
BuscaenlaNominaAPSllos puestos definidosy creaunaplantillaconlos datos actuales de la
noémina.

Usuarios que pueden VER vacantes
Mostrara los usuarios que existen en el médulo de Usuarios APSI paraindicar que usuarios son los
encargados de ver las vacantes de la plantilla.

Usuarios que pueden CONTRATAR vacantes
Mostrara los usuarios que existen en elmédulo de Usuarios APSI paraindicar que usuarios sonlos
encargados de contratar las plazas vacantes de la plantilla.

Configuracion de Mail
Permite guardar los datos de configuracion del correo electrénico del cual se enviaran las
notificaciones de vacantes y contrataciones.
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Letra A — Registro, Modificacion y Eliminacion de Plantillas

Ellistado presentalas plantillasregistradas en el sistema. Se pueden agregartodas las plantillas
gue se necesiten y maodificarlas en cualquier momento.

&b Piantilla X
Plantillas
Nul. Nombre Tino Iricia Termina Staffing Activa A —

7' Ent... 7| Enter text here 7' Enter text here TI Enter text here 7| Enterte.. | E... 7' Enter text .. z] P Nueva
1 Inicio Temporada Permanente 01/01/2018  01/04/2018 No Mo
2 Verano Permanente 01/06/2018  01/08/2018 No No

Permanente 11/12/2018  1112/2018 No Mo —; Modifica

== _ Centios /

¥ Puestos / Cajas

8_ Borrar Plantila

= Reporte Plantilla

-ii S alir
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Nueva Plantilla

En la pantalla principal de la letra A - presionar el botdn Nueva.

Elnimero de plantilla se asigna automéaticamente por el sistema, es un numero consecutivo.
El tipo de Plantilla puede ser Permanente o Temporal.

Se debe indicar el rango de fechas en que la plantilla tendré vigencia.

se debera indicar si aplica para Staffing (hoteles) y el estatus de la plantilla.

& plantilia " - O X
No. Plantilla [Automética)
Nombre [
Tipa Periodo que Cubre Staffing
Osi
® Pemanents Inicio [18/0172019 a
) Temporal @® No
Fin [1m1/ms © Activo
Qsi
® No
H Guardar 1i Salir

Modificar Plantilla
EnlapantallaprincipaldelaletraA-presionarelbotén Modificar.

El nimero de plantilla no puede ser modificado.

El tipo de Plantilla puede ser Permanente o Temporal.

Se debe indicar el rango de fechas en que la plantilla tendr& vigencia.

se deberé indicar si aplica para Staffing (hoteles) y el estatus de la plantilla.

&b Piantilia - O X
No. Plantilla 1 [Automatico
LU CN [ o T emporads)
Tipo Periodo que Cutre Staffing

Qsi

P t
(® Peimanente Inicio |01/01/2018  ~ ® No

() Temporal
Fin |01/04/2018 Activo
O si
(® No

Guardar —. Salir
= i
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CENTROS - PUESTOS - CAJAS

Aunaplantillaseleasignan Centrosde costos, alos cuales se asignan Puestos, alos puestos se
asignan empleados.

Larelacion Centro—Puesto—Empleadoesaloque seledenominaCAJA. Las cajaspueden estar
activas oinactivas, parapoder tener el historial de que empleado ha ocupado esa Caja.

8 Detalle Plantilla “— O X
Plantilla: 37 - Navidefia
Tipo Periodo que Cubre Stalfing
(@) Permanente O Temporal Inicio |18/01/2018 [+ Fin 182012018 [~ QS  @No
Centros de Costos  Pyestos  Empleados Asignados
Centio - Mombre ~ —
7] Enter test hers 7] Enter test here 7 4 Agregar Lartro
» | 10000 TECNOLOGIES INC
10049 GUADALAJARA 49
10060 TULANA 60
10077 GUADALAJARA 77
v
aﬁ Salir
i caja - O X
Mo, Identificacién 7 Este nimero se generard autométicamente
Empleado 980 MARCO LOPEZ HERNANDEZ

Fecha Inicio 10/08/2016  ~

Fecha Final 10/08/2016
Sueldo 100.00

Estatus Activo v

H Guardar -'i Salir
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Eliminar Plantillla
En la pantalla principal de la letra A — presionar el botén Borrar Plantilla.

Se presentard un mensaje de confirmacion. Una vez eliminada la plantilla no podréa ser
recuperada.

APSI Plantillas

;Seguro que desea eliminar la plantilla?
La plantilla no podra ser recuperada.

I

Reporte plantilla
Elreporte presentaellistado de las plantillas que han sido creadas.
Todos los reportes pueden ser exportados a PDF.

&1 vista Previa - a

SEHLIEN QU 0on- Q| TRUL| 10 > Cerar

SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRADA. SA DE CV 180172019
Reg. Patronal: Y5022050107 : 125138p.m
e Reporte de Cajas
RFC SI92120948A
Plantilla
Centro de Costos: 10000 - TECNOLOGIES INC
Puesto: 1-CHOFER
1d Caja Cédigo Nombre F inicial _F Final  Sueldo  Estatus _ Supervisor
7 980 MARCO LOPEZ HERNANDEZ 01122016 301122016 100.00 Actvo 0
8 5000 PEDRO PEREZ LOPEZ 01122016 30122016 250.00 Actvo 1 JORGE LENNN RAMIREZ VLLALOBOS

n
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Letra B — Boletinar Vacantes
La letra B permite dar a conocer las vacantes que existen en la plantilla.

Se seleccionaunaplantillay se presentaran enlastablas los centros de costos asignados alas
plantillas y los puestos asignados, para que puedan boletinarse las vacantes y se puedan proponer
personas para cubrir dichos puestos.

Presionar el boton Enviar vacantes por Email, se enviara por correo electrénico la lista de las
personas autorizadas para proponer vacantes al usuario APSI que se indicé en la letra K — Utilerias
como el encargado de recibir la autorizacion.

&b Boletinar vacantes y registro de aspirantes X

No. Plantila &R Buscar Plantillas

Nombre

Tipo Staffing Periodo que Cubre
Per ente Si Inicio | 18/01/2019

No Fin |18/01/2019

Centros de Costos incluidos en la Plantilla

Centro Departamento
7] Enter test here 7| Enter text here TI

Puestos/Plazas incluidos en la Plantilla
Ocupacion Sueldo  Plazas Clase Horario Sindicalizado Requiere Aut.  Num. Autorizaciones  Autorizacion 1 Autg
7| Entertest.. 7| Ente.. 7| E.. 7| Entertent.. 7| Entert.. 7| Enterte.. 7] Enterte.. 7| Enter test here 7| Entertext.. 7| Entd

< >

Py o: . ; i
Togreso de envio; Enviar vacantes por email “‘i Salir
=
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Letra C — Gestion y avisos por Email

La letra C permite proponer empleados o solicitudes de Recursos Humanos (capturados pero no
contratados) para poder ocupar una plaza.

Se selecciona una plantilla y posteriormente un puesto de los disponibles para esa plantilla.
LatablaEmpleados Activos/Bajas presentaellistado de todoslosempleados que estan capturados
en la nomina para poder proponerlos para la vacante.

Latabla Bolsa de Trabajo presenta lalista de las solicitudes que han sido capturadas en el médulo
de Recursos Humanos y que nunca han sido contratados por la empresa.

Seleccionar al empleado/solicitud y presionar boton Agregar.

Alterminar de seleccionar alos empleados autorizados presionar el boton Enviar propuestos para
autorizar, se enviara por correo electrénico la lista de las personas autorizadas para contratar al
usuarioAPSIqueseindicoenlaletraK—Utileriascomoelencargadoderecibirlaautorizacion.

& Proponer personas para vacantes X
Plantils
&
Puesto Plazas
)
Empleados Activas / Bajas Bolsa de Trabajo
® Todos O Activos O Inactivas Clave MNombre ~
Clave Normbre Centro de Cos.. M7l LoD v
| Enterte.. 7| Entertext here 7| Entertent.. 7 [* 1| X L L
2 PERLA MALDONADOD MAROUEZ
3 MARCO ANTONIO MEDINA BENITEZ
v
< 3| |« >
'Q:_‘ Agiegar ';_“: Agregar
Propuestos
Tipor Clave Nombre Patemo Materno
7| E. 7| Entertex. ] Entertest here 7| Enter text here 7] Entertexthere 7|
Tipo: 5- Solicitud en bolsa de trabajo  E-Empleado ’ [
Progreso de envio: Enviar Propuestos para Autorizacidn “"i Salir
L
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Letra D — Proponer y Asignar
Laletra D permite proponer empleados paracontratary asi cubrir algin puesto de la plantilla.

Se seleccionauna plantillay posteriormente un puesto de los disponibles para esaplantilla. Se
presentara en lalista Propuestos a los empleados/solicitudes de empleado que han sido pre
seleccionados para lavacante.

Seleccionar al empleado y presionar boton Autorizar.

Alterminar de seleccionar alosempleados autorizados presionar el boton Enviar autorizacion
paracontratacion, se enviara por correo electronico lalistade las personas autorizadas para

contratar al usuario APSI que se indico en laletra K— Utilerias como el encargado de recibir la
autorizacion.

&b Autorizar personas para ocupar vacantes s |
Plantilla
Puesto Plazas Displonibles
Propuestos

Tioo Clave Mombre Patema Matena

Tl E 7| Enter tex 7| Enter text here 7' Enter text here | Enter text here j '-P Aukorizat

Tipo: §- Solicitud en bolsa de trabajo  E-Empleado

Autorizados
Tipo Clave MNombre Pateina Materno ? Eliminar
r .
Progreso de envio: Enwiar Autorizados para Contratacién "ii Sali
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Letra E — Auditoria y Reportes

El modulo de Plantillas presenta 5 reportes para consulta:

e Auditoria dePlazas 1% Reportes x
o Centrode Costos porplantila |
e Empleados porplantilla iy Ceniros de moleados

p p p : S jag\tazas (ﬁ p;ﬁf:;‘“a :;V Euvpll‘\avﬂilla
e General dePlantilla
e Puestos de la plantilla

&‘; ds ;\r;lrt;:as ' deﬁ:ﬁ:’rfﬁﬂa
44 e

Auditoria de Plazas

Elreporte Auditoria de Plazas presentala comparacion de las plazas indicadas enla plantillacon
las que existen actualmente en la némina.

ARMANDOS SA DE CV

18012019
Reg. Patronal: 59654532574 02:20:26 p. m
RFC: AAA010101AAA
Auditoria de Plazas
Plantilla 1 - Navideiia
Id Ocupacion Puesto Plazas Ocupadas Disponibles
1 CHOFER 0
1 CHOFER 0 3
3 SECRETARIAEJECUTVA 85 1 64
&  OPERADORA 0 2

Centro de costos por plantilla

Elreporte Centro de costos por plantilla presenta un listado de todos los centros de costos

asignados a cadaplantilla.

ARMANDOS SA DE CV
Reg. Patronal: 59654532574

RFC: AAAD10101AAA

CENTROS DE COSTOS POR PLANTILLA

Plantilla 1 - Navidefia
Centro de Costos
10000 - TECNOLOGIES INC
10077 - GUADALAJARA 77

10000 - TECNOLOGIES INC

18/01/2019
02:21:08 p. m
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Empleados por plantilla
Elreporte de Empleados por caja presenta elnombre de los empleados que ocupan los puestos en

la plantilla.
ARMANDOS SA DE CV 180172019
Reg. Patronal: 59654532574 g 02:21:54p.m
9 Reporte de Cajas
RFC: AAAD10101AAA
Plantilla
Centro de Costos: 10000 - TECNOLOGIES INC
Puesto:  1-CHOFER
Id Caja Cédigo Nombre F.Inicial F.Final Sueldo Estatus  Supervisor
7 980 MARCO LOPEZ HERNANDEZ 01122016 301122016 10000 Actvo 0
85000 PEDRO PEREZ LOPEZ 01122016 301122016 25000  Actvo 1 JORGE LENNN RAMIREZ VILLALOBOS

General

de Plantillas

Presenta un listado de las plantillas que existen en el modulo.

ARMANDOS SA DE CV 18/01/2019
Reg. Patronal: 59654532574 02:2255p. m
RFC: AAAD10101AAA
Reporte General de Plantillas

Nombre Tipo Fecha Final Fecha Inicial Estatus

37 - Navidefia Permanente 01/12/2016 30/12/2016 Inactiva

39 - Verano Permanente 08/05/2016 08/08/2016 Inactiva

45 - Semestral 01/01/2016 23/06/2016 Inactiva

Puestos

de la Plantilla

Elreporte Puesto de la Plantilla presentalalista de los puestos que pertenecen una plantilla.

ARMANDOS SA DE CV

18/01/2013
Reg. Patronal: 59654532574 02:23:46 p. m.
RFC: AAA010101AAA

Puestos de la Plantilla
Plantilla 1 - Navidefia
Puesto Sueldo Plazas  Centro de Costos Clase Tipo de Némina
1-CHOFER 120.00 0 10000 - TECNOLOGIES INC A - Navidefia 4 - QUINCENAL
1-CHOFER 120.00 0 10077 - GUADALAJARA 77 A -Navidefia 4 - QUINCENAL
3 - SECRETARIA EJECUTIVA 230.00 65 10000 - TECNOLOGIES INC A - Navidefia 4 - QUINCENAL
6 - OPERADOR A 0.00 0 10000 - TECNOLOGIES INC A -Navidefia 4 - QUINCENAL
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