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1. ASPECTOS GENERALES
1.1 TITULO
Este Manual se conocera como “Manual del Proceso de la Estructura

Organizacional en SAP”

1.2 OBJETIVO DEL PROCESO
Describir de manera detallada los procedimientos a ser utilizados en el modulo

de Estructura Organizacional dentro del Programa SAP, segun aplique.

Toda palabra en singular significara también en plural y viceversa, asi como el

término masculino incluye el término femenino y viceversa.

1.3 PROPOSITO Y ALCANCE

Este proceso tiene como proposito proveer las herramientas para manejar y
controlar las posiciones por funcion y por unidad organizativa. Permite
administrar la estructura organizativa desde sus unidades hasta las posiciones de
personal de manera que se pueda responder de forma rapida y agil con los
requerimientos de nuestra Organizacion, todo en cumplimiento y alineada con

el presupuesto aprobado.

El alcance de este proceso es:

e Proveer medios tecnoldgicos para mantener la estructura organizativa del
MAC actualizada y a tenor con todos los cambios que surgen de las
solicitudes de personal.

e Contempla los cambios en la estructura organizacional, asi como su

mantenimiento y actualizacion.
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e Contar con una estructura funcional y flexible a los cambios que surjan de
las solicitudes de transaccion a tenor con sus responsabilidades y
subalternos a otras sub-unidades organizativas.

e Realizar en el programa SAP cualquier alteracion a la estructura
organizativa que surja de un cambio en los organigramas oficiales de las
respectivas unidades organizativas y a tenor con sus respectivos

cuestionarios de deberes.

1.4 BASE LEGAL
Este proceso se adopta a tenor con el Libro II, Capitulo VI del Codigo

Municipal de Puerto Rico del 14 de agosto de 2020, segin enmendado.

2 RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2.1 DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOQOS

1. Realizar la peticion de crear y/o modificar nuevas unidades organizativas,
funciones y posiciones.

2. Velar que se realicen los cambios necesarios en SAP que surjan de los

cambios a la estructura.

2.2 GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
1. Entregar a la Unidad de Administracion de Sistema las solicitudes de
transaccion debidamente completadas en todas sus partes para que realice

los cambios correspondientes en el Sistema SAP.

—_— = S S
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2.3

EMPLEADOS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
SISTEMA

Realizar todas las entradas necesarias en el Sistema SAP que respondan a
los cambios solicitados por los distintos departamentos y oficinas.
Verificar que al llegar la peticion contenga todos los documentos

requeridos.

CREAR UNA FUNCION (PUESTO)

Llega la peticion de la Directora de Recursos Humanos porque existe la
necesidad de crear una nueva posicion en la Estructura Organizacional.
Accede al Programa SAP. En la pantalla SAP Easy Access va a la
transaccion POO03.

En la pantalla Actualizar Funcion selecciona la medida objeto y luego

presiona crear. J
/

& ~ 40 I¢@Q  CHE D8 EHE @m
Actualizar funcion

PO DOQT L

EREEE E]

Buscar

v &% Funcidn Variante de plan Plan actual -
» {Hl Concepto bisqueda e

Sigh

./ activo | pnificados solicitados autorizados rechazados
Denomin.infotipo s.|H| | Periodo
Objeto - %) Periodo
Enlaces v De 07/16/2015| A 12/31/9999
Descripcién verbal “IHoy ~)Sermana en curso
Remuneracion tedrica I Todo “)Mes actual
Planificacidn de costes ") A partir de hoy 7 Ultimra semana
Perfiles estandar ") Hasta hoy 7 Uttimo mes
Perfiles PD ") Afio en curso
Resultado valor.funciones
Resultados de encuesta a |W

Gestion de cualficacion -

— S S8
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4, Se completan los siguientes campos:
a. Validez- fecha de inicio del puesto y fecha de culminar debe ser
12/31/9999. Ejemplo: 7/16/2015 a 12/31/9999.
b. Abrev. Objeto- abreviatura de nombre del puesto. No debe tener
mas de 12 caracteres
C. Denominacién- nombre del puesto. No debe tener méas de 40

caracteres.

[T Infotipo Tratar Pasara Vista Sistera  Ayuda

1] MBI @@ CHE DDOo8 BE @m

Crear Objeto

r e &

€2 [ E]B) =)&)  Funcon

Buscar Status planif. activa

~ it Fundidn Validez [07!16;"20153 a 12/31/9993 |G

+ [Hl Concepto bisqueda

Objeto

Abrev. objeto [+ l

Denominaciin
Clave de idiorma Espafiol -

e

Hi

5. Se presiona el simbolo de guardar

4, MODIFICAR NOMBRE DEL PUESTO

1. Se recibe la peticion de la Directora de Recursos de realizar modificacion
al nombre de un puesto.

2. Accede al Programa SAP. En la pantalla SAP Easy Access va a la

transaccion POO03.
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3. En la pantalla Actualizar Funcion se ingresa el nimero asignado en SAP

para esa funcién. Si desconoce el nimero se realiza la busqueda

presionando el boton de busqueda

4, Se selecciona la medida objeto y luego presiona el botdn de modificar

5. En la pantalla Modificar Objeto se ingresa la informacion en los campos

que se interesa modificar.

E4 Infotipo  Tratar Pasara  Wista  Sisterma  Ayuda

& B e@Ee  SHE fTnoan BE @ |

[#® .| Madificar Objeto

|

[]=]I[5][E]E] [Z]2]  Fundsn OFCENLRH | OFICIAL ENLACE DE RECURSOS HUMANOS TI
Buscar Status planif. activo

~ & Funcidn Validez 07/16/2015| a 12/31/9999 |6é:r’ Info modificacion

« {Hl concepto bisgueda

Objeto
Abrev. objeto PUESTO PRUE '

Denominacidn [PUESTO PRUEBA j .
Clave de idioma Espafiol -
Reg. 1 del 1
: : . | E .
6. Se guardan los cambios realizados con el botonL—l. Aparecera el

Slgu|ente mensaje_ | El registro se ha modificado |

5. CREAR UNIDAD ORGANIZATIVA
1. Se recibe de la Directora de Recursos Humanos la peticién de crear una

unidad organizativa (Departamento u Oficina)
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2. Accede al Programa SAP. En la pantalla SAP Easy Access se ingresa la
transaccion PPOCE.
3. Se ingresa la fecha de inicio de la unidad. Ademas se ingresa la fecha de

culminar que debe ser siempre 12/31/9999.

[E Crear unidad organizativa raiz

I g
Vilido de Lszmuer:LsJa 12,/31/99583

4, Se presiona el simbolo de continuar :

5. En la pantalla Organizacion y ocupacion crear se completa los siguientes

campos:

a. Abrev. Objeto- la abreviacion de la unidad no mas de 12x caracteres

b. Denominacién-Nombre completo de la unidad, no mas de 40
caracteres

@ "dBICeQ 0HE DTDOD FAE @B

Organizacion y ocupacion crear

[®] os/01/2015 + 3 Meses
o o ) )1 [ ] (o] (3 ) 2 (2] (B2 ()
D Posicion diec.. | Workfl..

i
idad organizativa nuey0 50014157

“»

ES SOCIAL Y AUTOGE DES SOC /=

»
+ I bES. PROYECTOS. ¥ MOJDES PRG 1= ; (EL Detalles para Unidad organizativa Unidad organizativa nueva

+ [ DESARROLLO CULTURALDES CUL. £ PDatosbasicos | Imputacion | Direccion | Distribucin costes | Horario de trabajo | Planif.contingentes | Presupuesto max. | Plani.contingentes | Notas bloqueo... [DO=}
» [ EDUCACION MUNICIPAL EDC MUN
- 3 m
» O Fnanzas FINAN Unidad organzativa |DEPT. PRUB _|DEPARTAMENTO PRUEBA 1} =l ]m
» [ INGENIERO PRINCIPAL | ING PRINC Vsido do [08/01/2015
» [ 0BRAS PUBLICAS 08 PUB . -
» L OFIC MUNIC PARA EL M| OMME S _ d L2/31/555
» [ ORNATO Y EMBELLECIM ORN EMB Thular s pce
» O peruISOS PERM Tconos| Ttuler | Porcentaje | Asignado de |Asgnadoa | Subtpo |Descripcidn general -
» I PLANIFICACION PLANIF RERIzENEEEE]

+ [ PROGRAMA HEAD STAR| PROG HS

+ [ PROMOCION Y DESARR(PRO DS EX

+ [ RECICLAJE Y SANEAMIE REC SANE

+ [ RECREACION ¥ DEPORT REC DEP

+ [ RECURSOS HUMANOS | REC HUM

» [CJ SEC SEGURIDAD Y PROTSEC PROT

» [ SECRETARIA DE DESAR} 5010 SEC

» ] SECRETARIA DE INFRAE SC INF CO *

» [ SECRETARIA MUNICIPAL SEC MUN
K] »

Se ha creado el objeto raiz Un.org.nva. en variante de plan 01 SARd q
[SA%
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Se presiona el boton de grabar

Se han grabado sus datos

DEPARTAMENTO

Hl

. Va a aparecer el siguiente mensaje:

CREAR UNA POSICION (ASIENTO) DENTRO DE UN

Se recibe de la Directora de Recursos Humanos la peticidn de crear una

nueva posicion en el sistema SAP.

transaccion PPOME.

Accede al Programa SAP. En la pantalla SAP Easy Access se ingresa la

En la pantalla de Organizacion y ocupacion modificar debe seleccionar

“Unidad Organizativa”- “Concepto de Busqueda”. Debe seleccionar el

Departamento/Oficina a la cual va a estar asignado la posicion.

IEU Organizacion y ocupacion ~ Tratar  Pasara

[

Opciones

@ ieae EHE sDo0 AR

Sistema  Ayuda

Organizacion y ocupacion modificar
4
e EE]

Buscar

~ [ Unidad organizativa
[Hl Bisqueda libre
- {H} concepto busqueda
Bisqueda estructuras
- [} Historial objeto
+ & Posicisn
& Funciin
+ {9 persona
» [ usuario
v 8 Tarea

(E]=] @]

Plen de ocupacion (estruct... | ID
» [J DEPARTAMENTO PRUEBO 50014157

+ 5 Historial del objeto

[ @ EFEE

3] 08/01/2015 + 3 Meses

g e s PN 8 s == )

Posicién direc... | Workfl...

2@

(B¢ )i Jo
LstAciert

Detalles para Posicion EJECUTIVO (A) T

=]
Existencia Denominacion ./ +#Datos basicos - Imputacidn
EVENTOS ESPECIALES -

Direccidn

CUERPO DE LA POLICIA MUNI ~ | posicign
OFIC MUNIC PARA EL MANEIC
DES. PROYECTOS Y MOVILID

T 737 25T TTEE Responsable de la unidad org.propia

RH CUMPLIMIENTO Y PROYEC
OFICINA DEL ASESOR BJECUT
DPM VIAJES ESPECIALES
Unidad organizativa nueva

HS CHOFER

Unidad organizativa nueva
Unidad organizativa nueva
_DEPARTAMENTO PRUEBA =

AL PROYECTO ESPECIAL ALTH Status ocupacién Vacante 3 ocupar v
RD BRIGADA ESP. LIMPIEZA Staff
OMME- EMERGENCIAS MEDIC/ Titular Descripcidn verbal

]conosE Tituler Porcentaje Asignadoe de Asignado 3

Distribucidn costes Horario de trabajo Remuneracién tedrica Presup. Tareas
)

Valido el |08/01/2015

4 Existen periodos

Subtpo Descripcion general -

EoE Bl

¢

=~
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4, Se estipula la fecha de inicio presionando

[ Espedificar fecha " .. riodo de prevision x

U5 at
| Fecha de inicio L09!01!2015J

Periodo de previsidn a
{|| ® Intervalo 3| Meses - | Al futuro
iFecha final
Periodo prevision de  09/01/2015
a 11/30/2015

I @]

@

5. Se presiona el boton de Ejecutar

6. Se presiona el boton de Crear 5]

7. RECLASIFICAR  UN PUESTO DENTRO DE UN
DEPARTAMENTO

1. Se recibe de la Directora de Recursos Humanos la peticion de reclasificar
un puesto ya existente a otra clase. La solicitud de transaccion debe incluir
la clasificacion del puesto y estar firmada en todas sus partes por; el
director y el secretario del departamento solicitante y la directora de
Recursos Humanos. Con esta solicitud de transaccion se procede a
reclasificar el puesto en el programa SAP.

2. Accede al Programa SAP. En la pantalla SAP Easy Access se ingresa la
transaccion PPOME.
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3.

En la pantalla de Organizacién y ocupacion modificar debe especificar la

fecha en que la reclasificacion del puesto seréa efectiva.

=4

Organizacidn y ocupacién  Tratar Pasara  Opciones  Sistema  Ayuda

~ldiB¢c@ee CHE sDaa BEE
Organizacion y ocupacion modificar
4

EEEETE e

[ Especificar fecha y periodo de prevision

@

Fecha de inicio

[ -
10/16/2015
£ "

) Intenvalo 3| Meses - | Al futuro

Fecha final
Periodo previsién de  10/16/2015
a 01/15/2016

o< ][ [0 [ ][~ ][] (260 =)

jeas jul
BRUPO S 50001083
PE GRUPO  |C 50012226
Periodo de prevision a

E1O DE EMEIO 50006031
ANUEL CRUZ/P 00004305
RODRIGUEZ-(P 00005019

an

[ 10/16/2015 + 3 Meses

4

Detalles para Posicién LIDER DE GRUPO

@]

LstAciert

Ico... Existencia Denominacidn
LIDER DE GRUPO

Status ocupacién

Imputacidn " Direccidn |+ Distribucidn costes

I o Horario de trabajo

¢ Remuneracion tedrica | Presup. D=}

LIDER GRUPO |[LIDER DE GRUPD =)
Valido el [10/16/2015
& Existen periodos

LIDER DE GRUPO

Vacante ocupada o postergada v/

Titular

Descripcion verbal

Ico... | Titular Porcentgje | Asignado ( Subtpo Descripcion general ~

@  JOSE MANUEL CRUZ-C 10000 02/01/203 (52 (5[] [o[c] MR

@ JORGE RODRIGLEZ-G 100.00  10/16/201
2013-2014 -
Se utilizan economias para cubrir aument .
R

4 b

14

[ | QAS (1) 400 ¥ | SAPERPQAS | INS =3

Selecciona el campo denominado posicidn y procede a escribir el nimero

del puesto a reclasificar en el campo denominado “denominacion”.

Organizacion y ocupacion mod

v
@E)E

Buscar

[ Buscar Posicidn

B

+ [ Unidad organizativa _

v & Posicidn ’ PlSlgnadEl - |
v 5 Funcién para =
v @ Persona |
v [ Usuario Objeto

v & Tarea

Al
+ BB Historial del obieto

-
c/denominacidn L*

[+ Buscar ||g|
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5. Una vez ubicado el puesto a reclasificar procede a completar los campos
del area denominada “Detalles para Posicion”. En el campo denominado
funcion oprimo el “matchcode” y una vez aparezca la lista de todos los
puestos existentes en la estructura del MAC selecciona la clasificacion a

la que se va a reclasificar.

[ organzacion y ocupacién  Tratar  Pasara  Opciones  Sistema  Ayuda i
g v CeQILHE fDoY HE @@
O izacion y ioH difi
¥4

E=ENEY [ 10/16/2015 + 3 Meses
Buscar Imp[E ey |
» CJ Unidad organizativa Asignacidn de tareas n
~ & posicion ~ 8 LIDER DE GRUPO S 50001083
- Bisqueda ibre - @0 LIDER DEGRUPO  |C 50012226
+ [H} concepto biisqueda - [ SP MANEIO DE EMEJO 50006031
« [l Busqueda estructuras - § JOSE MANUEL CRUZ{P 00004305
- [} Historial objeto « @f JORGE RODRIGUEZ-(P_ 00005019
+ £ Funcidn b
=] Detales para Posicion LIDER DE GRUPO

o Datos bisicos Imputacidn ¢ Direccidn + Distribucién costes o Horario de trabajo -~ Remuneracién tedrica Presup.

_ = o —
Posicién UIDER GRUPD | LIDER DE GRUPO =
Funcion LIDER DE GRUPO Vildo el [10/16/2015
TR " IResponsable de la unidad org.propia & Existen periodos
Ico... | Existencia 6 Status ocupacién Vacante ocupada o postergada
LIDER DE GRUPO Ostaft
Teuhr Descripcién verbal
Ico... | Trular Porcentgje | Asignado ¢ Subtpo Descripcion general -
P  JOSE MANUEL CRUZ-C 100.00 02/01/201 @@@
@p  JORGE RODRIGUEZ-G 100.00  10/16/201
2013-2014 =
Se utilizan economias para cubrir aument o
bR
0 “

[= Fundidn (1) 820 Entradas encontradas
5 Organzacion y ocupacién  Tratar  Pasara =
Concepto de bisqueda con restricciones . Busqueda libre | [JxE]
@ MK € @é
Organizacion y ocupacion modiﬁ* (5] =l E =1
Variante plan: 01
% Tp.objeto: C
IDobj. | Abrev.objeto | Denominacién objeto “ mnidio Fin
50000010 ANASISINF  ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION 01/01/1900 12/31/9999 =
Buscar 50007565 ANA CONT MCP  ANALISTA EN CONTRIBUCIONES MUNICIPALES ~ 11/15/2006 12/31/9999 <
+ O Unidad organzativa 50010506 ANA GERPRES ~ANALISTA EN GERENCIA Y PRESUPUESTO 01/15/2010 12/31/9999
~ & Posiciin 50005035 ARQ ARQUITECTO (A) 07/01/2004 12/31/9999
+ (M Busqueda bre 50000011 ARQ ENT ARQUITECTO (A) EN ENTRENAMIENTO 01/01/1900 12/31/9999
+ fH concepto busqueda 50012577 ASES EIEC ASESOR EJECUTIVO (&) 01/01/2013 12/31/9999
+ [H) Busqueda estructuras 50000012 ASISTADMI | ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A) T 101/01/1900 12/31/9999
+ [H) Historil objeto 50013604 ASIST ADMI  ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A) I(LEY52)  08/01/2014 12/31/9999
» &t Funcidn 50000013 ASISTADMII  ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A) II 01/01/1900 12/31/9999
» & persona 50013282 ASIMANEMEG ~ ASISTENTE DE MANEJQ DE EMERGENCIAS 1 02/01/2014 12/31/9999
: %’ ::‘::;‘“ 50013303 ASIMANEMEG ASISTENTE DE MANEJO DE EMERGENCIAS 1 02/01/2014 12/31/9999 mmn =
o Ot 50013283 ASIMANEMEG ASISTENTE DE MANEIO DE EMERGENCIAS Il 02/01/2014 12/31/9999 T/
50008821 AST TRHS ASISTENTE DE TRANSPORTACION 09/16/2007 12/31/9999
EL Q) 50007117 ASIST. HOGAR  ASISTENTE EN EL HOGAR 08/15/2006 12/31/9999
50013302 ASIS MANEME  ASISTENTE MANEIO DE EMERGENCIAS I 02/01/2014 12/31/9999 4| I
£t 50000014 AUD AUDITOR () 01/01/1900 12/31/9999 = |jsten periodos
Ico... | Existencia  Denominacidn 00111 LD SIST INE LIDITOR (A) EN SISTEMAS DE INFORMACION  03/01/2011 12/31/9999 ~
LIDER DE GRUPO 820 Entradas encontradas
T " Descripcion verbal
Ico... | Titular Porcentaje Asignado ( Subtpo Descripcidn general |
JOSE MANUEL CRUZC 100.00 02/01/201
@ JORGE RODRIGUEZG, 100.00 10/16/201
2013-2014 a
Se utilizan economiss para cubrir aument .
G - i
ac 4>
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6. Una vez se ubica el puesto deseado oprima “doble click”. Aparece los
datos sobre el puesto en el campo denominado como funcion
automaticamente, pero en el campo posicion es necesario escribir el

puesto y la abreviatura.

[ oOrganizacisn y ocupacién  Tratar  Pasara  Opciones  Sistema  Ayuda ﬁ

[ ~dEB @@ CHE oDos BHR @m
O izacion y ocupacion modificar
¥4
D EEEEE ) [B][=]I[E] [ 10/16/2015 + 3 Meses
Buscar 2 i 4 e S A A= 10 Y = A
» [ Unidad organizativa Asignacién de tareas jul
- & Posicion ~ 8 ASISTENTE ADMINISTR.S 50001083
- [H Bisqueda lbre - fat ASISTENTE ADMINISC 50000012
+ {Hl concepto bisqueda + [ sP MANEJO DE EMEFOQ 50006031
- [l Busqueda estructuras + @ J0SE MANUEL CRUZ/P 00004305
- [ Historial objeto - &% JORGE RODRIGUEZ-(P 00005019
» f5 Funcisn >
»
, % Z;’;“”’: i) Detales para Posicign ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A0 I
v B Tarea <"+ Datos basicos | Imputecion Direccign + Distribucion costes + Horario de trabajo Remuneracion tedrica | Presup. D=
+ B Historial del objeto - - .
— —— — Posicién (ASISADM | ASISTENTE ADMINISTRATIVO (AD [ \g\
(B [E) [&[F]EL (21 (S]] ] Funcign ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A} 1 Vaiido &l [10/16/2015
LstAcert " IResponsable de la unidad org.propia & Existen periodos
Ico... | Existencia | Denominacion Status ocupadién Vacante ocupada o postergada hd
ASISTENTE ADMINISTRATIVO ( O stff
Titular Descripcion verbal
Ico... | Titular Porcentaje Asignado ¢ Subtpo Descripcidn general hd
#p JOSEMANUELCRUZC_ | 100.00 02/01/201 [7][E]E] [2es] ERIE)
@b JORGE RODRIGUEZ-G. 100.00 10/16/201

2013-2014 a
Se utilizan economias pera cubrir aument

4 ==y T “«»

g

[> | QAS (1) 400 ~ | SAPERPQAS | INS =

7. Se oprime el boton de grabar y se sale del sistema con la tecla F3.

8. TRANSFERIR UN PUESTO DE UN DEPARTAMENTO A OTRO
DEPARTAMENTO

1. Se recibe de la Directora de Recursos Humanos la peticion de reclasificar
un puesto ya existente a otra clase. La solicitud de transaccion debe incluir
la clasificacion del puesto y estar firmada en todas sus partes por; el

director y el secretario del departamento solicitante y la directora de
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Recursos Humanos. Con esta solicitud de transaccion se procede a
reclasificar el puesto en el programa SAP.

2. Accede al Programa SAP. En la pantalla SAP Easy Access se ingresa la
transaccion PPOME.

3. En la pantalla de “Organizacion y ocupacion modifica” debe especificar

la fecha en que la transferencia del puesto sera efectiva. Se estipula la

i

fecha de inicio presionando

[ [E Espec” ~=r fecha y periodo de prevision

1

[ 3 ‘
Fecha de inicio LUBIUUZUIGJ |
Periodo de previsin a

Fecha final
Periodo prevision de  09/01/2015

| *) Intervalo 3|/ Meses ~ | Al futuro
‘ a 11/30/2015

4, Selecciona el campo denominado posicién y procede a escribir el nimero

del puesto a transferir en el campo denominado “denominacion”.

Organizacion y ocupacion mod
» [ Buscar Posicion X

| || bl || By T
€= HE]E] [=]a] C c/denominacidn *
Buscar 1=
» [ Unidad organizativa
» & Pposicion
» & Funcisn Asignado
» @B Persona
v [ Usuario para
L4 3 Tarea
+ B8 Historial del objeto Db]etu

[+ Buscar |[¥]
|
i
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5. Una vez ubicado el puesto a transferir procede a completar los campos del
area denominada “Detalles para Posicion”. Se posiciona el cursor encima
del puesto a trasferir y se oprime “right click” y se selecciona “pasar a” de

[E organzacin y ocupacién  Irater Pasra  Qpdones  Sistema  Ayuda ﬁ

© 4B IC@a CHE DDLD RE @B

10/16/2015 +3 Meses
Buscar
+ O Unidad organizatia
~ & Posicién
- {H} Busqueda ibre
« B concepto bisqueda
- ) Busqueda estructures
+ () Historial objeto
+ fat Funcion Asignar
, —  Lmiar »
G persona & - para Posicion ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A0 T ]
+ [ usuario Borrar N
» 2 Tarea . Direccién | o Distribucién costes + Horario de trabajo - Remuneracién tedrica | Presup. =)
« 8B Historal del objeto E " - P -
po¢  Enordenjerarquaariba ISTENTE ADMINISTRATIVO (A0 1 [
En orden jerarquia abzjo L
I&=IFLIELI2] - JerRquR 203 [STENTE ADMINISTRATIVO (A) 1 vaido el [10/16/2015
Lstaciert ¢ Desplegar nodos B B i
Ico... | Exstencia| Denominacion sta  Comprimir nodos cante ocupada o postergada
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (, e
p— Descripdién verbal
Ico... | Tieular Porcentaje | Asignado ( Subtpo Descripcién general hd
@0 JOSEMANUELCRUZC,  100.00 02/01/201
90 JORGE RODRIGUEZ-G 100.00 10/16/201
2013-2014 =
Se utilizan economias para cubriz sument .
o
< <
[SAL [> | QAS (1) 400 ™ | SAPERPQAS | INS &
___

6. Seleccionar *“ Asignacion organizativa”

% Orgenizacion y ocupacién  Tratar Pasara  Opciones  Sistema  Ayuda a
(4 A8 Ie@@ SHE ahoad BE @m

Organizacion y ecupacion modificar

b4

10/16/2015 + 3 Meses

Buscar (O] m][4]

+ O unidad organizativa Asignacion de tareas

~ 8 Posicién -
- [ Bisqueda lbre 4 Pasara » Andisis de ocupacion
« [} concepto bisqueda s Crear Asignacion de tareas

- {Hl Busqueda estructuras

M Copa Asignacion organizativa
~ [ Historial objeto

Asignar Asignacidn superior
v & Funcion
Limitar »| lerarquiz de posiciones
. u 1
5 %ET;E Borrar »| PAC: Notas ST
v 8 Tares ficar porc + Horario de trabajo Remuneracidn tedrica Presup.

8 Historial del objeto

En orden jerarquia arrba

POS n orden jerarquia abajo ]
JIELNE] T —— . vaido el [10716/2015
. Desplegar nodos -
LstAciert Re 4 & Existen periodos
Ico... Existencia Denominacion Statt Comprimir nodos nte ocupada o postergada v
ASISTENTE ADMINISTRATIVO ( —
p—— Descripeion verbal
Ico... | Titular Porcentaje | Asignado ¢ SUbtpo Descripcion general ~
@) JOSEMANUELCRUZ-C, 10000 02/01/201
@ JORGE RODRIGUEZ-G 100.00 10/16/201
2013-2014 -
Se utilizan economias para cubrir aument .
e — BT
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7. Seselecciona [[TEmenmseamans L]\, o] hotdn de ejecutar.
Organizacién y ocupacién ~ Tratar  Pasara  Opciones  Sistema  Ayuda ﬁ

[= HR Seleccion objetos

(2J'= ]! |nd) ) Periodo evaluacion: 01/01/1900 A 12/31/9999
F)2) @) ([E=F = fodo evaluacian: 01/01/ 2/31/
Grupo de campos/Campos Selecc... =] cantidad de evaluacion

* OO Campos cave D To denm:adujs}p i}

+ (J Objeto

» O3 vinculaciones

+ (1 Descripcidn verbal

+ (1 Departamento/Staff

» (J Caracteristicas de imputacion
+ (1 Horario de trabajo

» (3 Planificacin de costes

» [ Perfiles estandar

Limitar mediante:

Selecciones

En esta drea se pueden defini las condiciones de seleccion

Medante la correspondiente marcacion se pueden seleccionar campos del pool
Ademds, se pueden arrastrar campos a esta drea mediante "Arrastrar y softar”

v (O Perfiies PD

» (1 Distribucién de costes

» (1 Contingente de posiciones ENTE ADMINISTRATIVO (A0 1 |

;) P e perbucén costas | o orsto de wabso | Remunersoin tednea_| presuo. | 115
+ (I Direccién

+ (J Direccién de correo electréni E el

+ (I Info factura/compensaciin R,‘ﬂNU (a0t ‘gl

» (3 Grupo de tumos RATIVO (A) T Valido el [10/16/2015

& Bxisten periodos
ktergada  ~

cripcign verbal
Descripcidn general i

013-2014 -
e utilizan economias para cubrir aument _

» >

“» “» Ctd.aciertos en blanca|dy] @

<)
5
g

[ QAS (1) 400 ¥ SAPERPOAS NS ﬁ:

8. Selecciona el departamento a ser transferido el puesto marcando con la

“check mark” Pl 08rAs pusLicas] y Juego el boton de ejecutar.
& Organacién ¥ ocupacién  Tratar  Pasara  Opciones  Sstema  Ayuds ﬁ

& g e@@d DR O B0 @

=] Periodo evaluacion: 01/01/1900 A 12/31/3999 )
Grupo de campos/Campos Selecc... =] cantidad de evaluacion
+ (3 campos dlave No delimitadol|sy| T
+ Clobsts Trp—
» (1 Vinculaciones
» (J Descripcidn verbal
: [& Seleccionar Unidad organizativa
*| Denominacién D sigla Valdez de | V.. ccion o
: ~ €l Estructura organizativa (descendente) = Heccionar campos del pool
| + O[] ADMINISTRADOR (A) DE LA CI|0 50006026 ADM CIUDAD  07/01/2005 iimita ™ iznte "Arrastrar y soltar”
v ODAcaon 0 50000180  ALCAL 01/01/1900 iimita
i v O CAsunToS A LA NDNEZ 0 50007028 ASTNINEZ  07/01/2006 iimita e
i v CILIASUNTOS AMBIENTALES |0 50000184  AST AMB 01/01/1900 07/01 . - - . —
i » I [ ] CENTRO DE BELLAS ARTES |0 50000199  CBA 01/01/1900 iimita istribucion costes o Horario de trabajo n tedrica | Presup. D= |
4 » [ [[] CIUDAD SALUDABLE 0 50000182 CIUD SAL 01/01/1900 iimita -
| » 1 [] COMPRAS ¥ SUBASTAS 0 50000192  COMP SUB 01/01/1900 iimita RATIVO (A0 1 ‘EE|
| » [ [] CONSERVACION EDIF ¥ ESTRL|O 50000209 CONS EST 01/01/1900 iimita RATIVO (A) 1 VH'W:EH 10/16/2015
+ O [7) CUERPO DE LA POLICIA MUNIC|O 50011178 CUERPO PM 03/01/2011 iimita .
+ 1 [ DES SOCIAL Y AUTOGESTIONO 50000203  DES SOCAUT 01/01/1900 iimica O BRI
» [ [) DES. PROYECTOS Y MOVILID O 50011183 DES PRO MOV 04/01/2011 iimia FEEEE v
» [J [ DESARROLLO CULTURAL [0 50000206  DES CUL 01/01/1900 iimita
» [ ] EDUCACION MUNICIPAL 0 50000204  EDCMUN 01/01/1900 fimita Cripcion verbal
» [ [[] EMPRESAS MUNICIPALES 0 50000200 EMP MUN 01/01/1900 10/31 btpo Descripcién general -
v O[] FINANZAS 0 50000190 FINAN 01/01/1900 iimita
» [ [ ] INGENIERO PRINCIPAL 0 50006027 ING PRINC 07/01/2005 iimita
v [V OBRAS PUBLICAS] 0 50000208 OB PUB 01/01/1900 fimita
+ [ [ OFIC MUNIC PARA EL MANEIO |0 50011179 OMME 03/01/2011 fimita
» I [J ORNATO Y EMBELLECIMIENTC|O 50000211  ORN EMB 01/01/1900 iimita v a5
» I [ PERMISOS 0 50000185  PERM 01/01/1900 iimita
» [ (] PLANIFICACION 0 50000183  PLANIF 01/01/1900 iimita -
dr == “r e “» ]
[> QAS(1)400 ¥ SAPERPQAS = INS &

S
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9. Verifica que debajo del puesto aparezca el departamento al que se trasfirid

y oprime el botén de grabar.

=4 Organizacidn y ocupacidn ~ Tratar Pasara  QOpciones Sistema  Ayuda

g/ @ 4o ie@e@ SHRE LDON @D @M

O izacion y ocupacion modificar

V2

D EEEEE R @]=][E] 10/16/2015 +3 Mesas
Buscar EJ O]

[ ()= )1 ] (BB CEEIED) (B8]
jul

» [ Unidad organizativa Asignacién org: Posicién direc... | Workfl..
- & Posicion ~ 8 ASISTENTE ADMINISTR.S 50001083
- “ Busqueda libre - [ OBRAS PUBLICAS |0 50000208 JOSE J0AQUIN...

* [Hl concepto bisqueda
= [Hl Bisqueda estructuras
- “ Historial objeto

» & Funcisn )

»

. % E:Znﬂr: =] Detales para Posicin ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A0 I

» 2 Tarea ~ + Datos bsicos [ Imputacion | Direccidn - o Distribucion costes -« Horario de trabagjo - Remuneracion tedrica | Presup. D=

+ B8 Historial del objeto

= Posicidn LAS[SADM 1 J»\'-\SISTENTE ADMINISTRATIVO (AQ I
‘II‘ @I Funcign ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A) 1 vdlido el |10/16/2015
LstAciert ["|Responsable de fa unidad org.propia & Existen periodos
Ico... | Existencia | Denominaciin Status ocupadisn Vacante ocupada o postergada -
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (_, -
[ staff
Titular Descripcion verbal
Ico... | Titular Porcentaje | Asignado ¢ Subtpo Descripcién general hd
0 JOSE MANUEL CRUZ-C 100.00 02/01/201
@@ JORGE RODRIGUEZ-G, 100.00 10/16/201
2013-2014 s
Se utilizan economias para cubrir aument .
T PP S R SuSe e
4 4
i’- P4 [> | QAS (1) 400 ~ | SAPERPQAS | INS &

9.  VIGENCIA Y APROBACION
Estos procedimientos comenzaran a regir inmediatamente después de su

aprobacion.

Aprobado en Caguas, Puerto Rico, hoy 4 de febrero de 2016.

/

[ ) ; ,’{,"" \\ .
,.'l. s ///,. / ( \ (" ‘/

(WML AV
Lucille J. Cordero Ponce
Directora

Oficina de Recursos Humanos
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