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I. Introduction

Ce document présente la procédure a suivre pour effectuer un changement d'affectation ou de lien
d'emploi sur une longue période dans le passé. Afin de mettre une date de fin a une affectation dans le
passé, il fallait annuler tous les objets ou cette affectation est référée pour ensuite tout recréer en 'y
associant la nouvelle affectation, ce qui nécessitait des manipulations nombreuses et présentait un fort

risque d'erreurs.
Voici quelques circonstances qui ménent aux modifications des affectations rétroactives :

. Réévaluation d’emploi (un individu qui change de titre d’emploi)

. Mouvements de personnel (individuel - rétroaction de 2-4 semaines en raison de délais
administratifs obligatoires)

. Erreurs de traitement (individuel - rétroaction variable)

. Restructuration (sans impact salarial) - la modification touche uniquement le titre d'emploi ou l'unité

administrative RH.

La procédure améliorée permet de créerles éléments de base du dossier. L'utilitaire d'aide aux
changements d'affectation dans le passé s'applique au brut de 'employé. Le net est sous la responsabilité
des usagers du systeme. Par exemple, si le changement d'affectation d'un employé occasionne une
modification dans son régime de retraite, ses assurances collectives, des retenues diverses (montants de
stationnement, pensions alimentaires, etc.), il faudra aussi effectuer manuellement une correction sur ces

objets.



Il. Changement d’affectation ou de lien d’'emploi rétroactif

[RH et Paie, Gestion du personnel, Consultation du dossier employé]

L'opération est lancée depuis le dossier de 'employé pour qui effectuer le changement. La procédure est

la méme, qu'il s'agisse de remplacer une affectation ou un lien d’emploi.

Etape 1: Création de la nouvelle affectation

Dans I'écran Consultation des dossiers employés [RR0072], cliquer sur Affectation (Lien d’emploi
si la modification concerne le lien d’emploi) et sur le bouton "Nouveau".

2017-05-02 AGENTE OU AGENT DE SECURITE ET (0000254  |[AGENTE QU .
Officiel 2017-05-01 . AGENTE OU AGENT DE SECURITE ET |0000254
Officiel (Final) 2016-01-04 ¢ Technicien aux ressources humaines  |0000127
Officiel (Final) 2016-01-04 } Technicien aux ressources humaines |ooo0127




1. Dans le champ Origine, sélectionner Affectation.

2, Dans le champ Référence, sélectionner I'affectation a remplacer.

3. Sélectionner le type de transaction correspondant au changement rétroactif approprié.
Les deux types a utiliser pour un changement rétroactif conforme a la procédure sont le CHAAFT
(changement d’affectation) et le CHALEM (changement de lien d’empiloi).

4. Saisir la date de début. Enregistrer

e i)
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5. Cliquez sur E pour créer la nouvelle affectation (s’assurer que le poste soit créé au préalable).
S’assurer aussi que la nouvelle affectation ne soit pas désignée Principal. Enregistrer.
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Cliquez sur "= pour créer la nouvelle classification
"Compléter" et "Officialiser" la transaction.

Lorsque la création de la nouvelle affectation et de la classification, il faut avancer I'état du cycle jusqu’a
I'étape officiel.

ge Action - Cycle transactionnel [MR1001-00] - Budgétaire Sofe

Cycle transactionnel , L'étape compléter
Mettre a letatinitiall | rémunération peut-
Compléter ] étre retiré.

Completer remuneration L'e’tape, objet 3

transférer, prépare tous
les éléments et les

transferes dans nouvelle

affectation

Objet a transferer,
P Officiel




Etape 2 : Créer les transactions liées a la nouvelle affectation

8. L’onglet Transfert d'affectation donne le nombre d’objets a transférer. Cliquez sur la loupe pour voir le
détail des piéces qui sont a transférer.




9.

Cliquer sur le bouton Créer les transactions. A cette étape, SOFE annule les formulaires de temps de
'ancienne affectation pour créer la méme transaction dans la nouvelle affectation.

Employé |DUO1889 |Labeaume, Regis [ Création des transactions | ]
Affectation ( Origine ) 0000005 IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET DE PREV — _
- = - Officialiser les transactions |
Affectation ( Nouvelle ) (0000006 IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET DE PREV
- ) Fin affectation origine |
Type de transaction |F0rmu|a|re de temps '| A traiter : 6 Total : 6
3
Transaction Message Nouvelle Message
originale Description trans. ori. Fin transaction trans. nou. Fin Type Exc.
JIEXE  (UNP101-2)(2019-01)du2018-12-20au20” &) T &) T QT & T [Formulaire de temps [ /=
| 002245 [(UNP101-2 ) (2018-52 ) du 2018-12-22 au 20 [/ T & T &0 & T [Formulaire de temps | ©
| 002246 [((UNP101-2)(2019-02 ) du2019-01-05au 207 /& T &) T QT & T [Formulaire detemps [T
[ 002247 [((UNP101-2) (2019-03 ) du2019-01-12 au 204 /&) ' & T T & T [Formulaire de temps [
[ 002248 [((UNP101-2)(2019-04 ) du2019-01-19 au 207/ O &) QT & T [Formulaire detemps [T
[ [002249 [(UNP101-2)(2019-05 ) du2019-01-26 au 207 [/ T G T QT G T [Formulaire de temps [
H | @ e = fb ) C1 |—| [

Cliguer OK, ou remettre a plus tard le processus.

Lancement de la requéte immédiatement

" Plus tard Date Heure

Annuler |

Sous Outils, « Etats des requétes », assurez-vous que la requéte est terminée sans erreur avant de

poursuivre.



Action Qutils Aide Eenétre

Profil usager

Calculette taxes

Calculette jours

TRl sl tion / Vérification

Périodes fermées

L i non terminées
Periode de paie courante

Etat des requétes ]]

cuter

@ £ AX

Requéte| Etat | Description du lancement | Date/Heure
JPELE [Terminé  [Transfert daffectation 2021-05-17 16:10:40 = Rafraichir

T

A cette étape, SOFE a annulé les objets sur I'affection d'origine et les a transféré dans la nouvelle affectation.

Si vous cliquez sur la loupe a droite d'une nouvelle transaction, vous constaterez le nouvel objet a I'état

initial.
5 rAX
Employé |0001 889 |Labeaume, Regis Creation des transactions
Affectation ( Origine ) 10000005 IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET DE PREV — -
- S S Officialiser les transactions |
Affectation ( Nouvelle ) |OOOOOOG |AGENTE OU AGENT DE SECURITE ET DE PREV
- 5 Fin affectation origine |
Type de transaction |F0rmu|a|re de temps '| A traiter : 6 Total : 6
ki
Transaction Message Nouvelle age
originale Description trans. ori. Fin transaction . Fin Type Exc.

IC

T |[Formulaire de temps
T |[Formulaire de temps
|F0rmulaire de temps

I Nﬂulaire de temps

JIZ2¥  (UNP101-2)(2019-01)du2018-1229 au 20" (&| T/ & ¥ [002251

[ 1002245  [(UNP101-2)(2018-52 ) du2018-1222au20 (@) C' & ¥ (002250 &%
| [002246 [(UNP101-2 ) (2019-02 ) du2019-01-05au 20" &| ' &) ¥ 002252 oY [mi &
[ 1002247 [(UNP101-2)(2019-03 ) du2019-01-12au20" R/ & ¥ 002253 o mie

L I e

( (
[ 002248 [(UNP101-2)(2019-04)du2019-01-19au20" &~ & ¥ Joo2254  @&IC & T [Formulaire de temps
[ 002249 [(UNP101-2)(2019-05)du2019-0126 au20" (R~ & # Joo2255 I & T [Formulaire de temps
11 1 - — - — 1 rit o L 3 — {




002251 Feuille - Journaliére
Manuel Saisie initiale

Feuille de temps journaliére
0001889 Labeaume, Regis

2019-01 du 2018-12-29 au 2019-01-04 0 0 0
UNP101-2 Unité de paiement 101

35.00 0.00 0.00
Nouvelle affectation
2018-12-31 | Affectation 0000006 01 700
2019-01-01 | Affectation 0000006 lﬂ 1 700
2019-01-02 | Affectation 0000006 l{l1 7.00
2019-01-03 | Affectation 0000006 l{}1 7.00
2019-01-04 | Affectation 0000006 o1 700
0 =

10.  Cliquer sur le bouton "Officialiser” les transactions. Cette étape officialise les formulaires de temps.

n [RR0540-00] - Bu

Labeaume, Regis
IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET DE PRE

IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET DE PRE

Formulaire de temps

Al
i
i

UNP101-2 ) (2019-01 ) du 2018-12-29 au 20

UNP101-2 ) (2019-02 ) du 2019-01-05 au 20 [..T L [..T
UNP101-2 ) (2019-03 ) du 2019-01-12 au 20 [._T L] [._?
UNP101-2 ) (2019-04 ) du 2019-01-19 au 20 [._T L] [._?

Al
]
]

&l
I
I

Al
|
|

Al
i
i

Il est aussi possible de produire la requéte plus tard.



Lancement de la requéte immeédiatement

" Plus tard Date Heure

Annuler |

Attendre que la requéte soit terminée sans erreur avant de poursuivre.

ste—Ftat
127109 |Terminé :'

= | D
at i
2021-05-17 16:18:22 —‘I Rafraichir

A la fin de cette étape, les boutons « Création des transactions » et « Officialiser les transactions » sont

inaccessibles, et les objets sont a I'état officiel.

Employé |ODO1889 |Labeaume, Regis Création| des transactions
Affectation ( Origine ) |0000005 IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET DE PREV — _
= = = Officialiser les transactions
Affectation { Nouvelle ) 0000006 IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET DE PREV
- 5 Fin affectation origine |
Type de transaction |Furmu|a|re de temps v| A traiter : 6 Total : 6
53
Transaction Message Nouvelle ge
originale Description trans. ori. Fin transaction s. nou. Fin Type Exc.
J0Z2Y  [(UNP101-2)(2019-01)du2018-12-29au 20 R| T/ & ¥ [002251 &I & ¥ |[Formuaire detemps [ =
[ [002245 [(UNP101-2 ) (2018-52 ) du2018-12-22 au 204 [/ T &| ¥ |002250 Q&IC & ¥ |Formulaire detemps [
[ [002246 [(UNP101-2 ) (2019-02 ) du 2019-01-05 au 204 (&) T &| ¥ |002252 &IC & ¥ |Formulaire detemps T
[ [002247 [(UNP101-2 ) (2019-03 ) du 2019-01-12 au 204 (&) T &] ¥ |002253 &IC & ¥ |Formulaire detemps T
| (002248 [(UNP101-2 ) (2019-04 ) du2019-01-19 au 204 (&) T & ¥ |002254 QT & ¥ |Formulaire de temps [
| 002249 [(UNP101-2 ) (2019-05 ) du 2019-01-26 au 204 (&) T &] ¥ |002255 GIC & ¥ |Formulaire de temps T
[l [ & o (a - S (& | =

10
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§2018-12-31
2019-01-01

]

]

2019-01-02
2019-01-03
2019-01-04

i

S

]

Lorsque tous les fromulaires de temps sont transférés, retourner a I'écran, création employé (RR0002),
onglet transfert affectation. Vous devez répéter les point 9 et 10, pour chacun des objets a transférer. Dans
mon exemple, je n‘ai plus d'éléments a transférer. Cliquez sur la loupe a droite de formulaires de temps

pour retourner a I'écran transaction a transférer.

Etape 3: Fin affectation origine

Cette étape met une date de fin sur l'affectation d'origine. Cette étape doit étre fait qu'une seule fois,

apreés le transfert de tous les objets.

11



s 27X
Employé |OOO‘1389 |Labeaume, Regis Creation| des transactions
Affectation ( Origine ) 10000005 IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET DE PREV _ :
= = - Officialiser les transactions
Affectation ( Nouvelle ) [0000006 IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET DE PREV
- . [ Fin affectation origine | ]
Type de transaction |F0rmu|a|re de temps '| A traiter : 6 Total : 6
53
Transaction Message Nouvelle Message
originale Description trans. ori. Fin transaction trans. nou. Fin Type Exc.
/002244 [(UNP101-2 ) { 2019-01 ) du 2018-12-29 au 20" &/ T & ¥ [002251 RAIC & ¥ [Formulaire detemps [ =
[ [002245 [((UNP101-2 ) ( 201852 ) du 2018-12-22 au 20" (&) T & ¥ [002250 RIC & ¥ [Formulaire detemps | [
| 002246 [((UNP101-2 ) ( 2019-02 ) du 2019-01-05au20” &/ T & ¥ |002252 QAT Q] ¥ [Formulaire detemps | [
[ [002247 [(UNP101-2 ) { 2019-03 ) du 2019-01-12 au 20" &) T/ & ¥ |002253 QAT Q] ¥ [Formulaire detemps | T
| 002248 [((UNP101-2)(2019-04 ) du2019-01-19au20° &) T & ¥ |002254 AT & ¥ |Formulaire detemps | [
| lo02249 [(UNP101-2)(2019-05) du 2019-0126 au 20" &/ T &l ¥ 002255 QAT & ¥ IFormulaire detemps | T

Aucune requéte n'est produite a cette étape. Si aucune erreur, les étapes de la transaction deviennent
inaccessibles.

Employé |!]O!]‘1889 |Labeaume, Regis Creation des transactions
Affectation ( Origine ) |0000006 IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET DE PREV = :
= 5 = Officialiser les transactions
Affectation ( Nouvelle ) (0000007 IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET DE PREV
- . Fin affectation origine
Type de transaction |F0rmu|a|re de temps '| A traiter: 0 Total : 5
Ll
Transaction Message Nouvelle Message
originale Description trans. ori. Fin transaction trans. nou. Fin Type Exc.
I  [(UNP101-2)(2019-01)du2018-12-29 au20° &| T/ [&] ¥ [002256 QT & ¥ [Formulaire detemps | [ =
[ [002252 [(UNP101-2 ) (2019-02 ) du 2019-01-05au 207 (&) T &| ¥ |002257 QT & ¥ |Formulaire detemps T
[ [002253 [(UNP101-2 ) (2019-03 ) du2019-01-12 au 207 (&) T &| ¥ |002258 QT & ¥ |Formulaire detemps T
[ [002254 [(UNP101-2 ) (2019-04 ) du2019-01-19 au 207 (& T &| ¥ |002259 QT & ¥ |Formulaire detemps T
[ [002255 [(UNP101-2 ) (2019-05 ) du 2019-01-26 au 207 (&) T &| ¥ |002260 QT & ¥ |Formulaire detemps T

L'étape « Fin affectation origine » SOFE inscrit une date de fin a 'affectation d'origine et ajoute un crochet
principal a la nouvelle affectation.

12



[ X FX

W Exclure annulés [ Exclure fermés
Etat Date début Date fin Titre d’empleoi Poste
Joriciel 2018-12-29] 50002 IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET 0000254 [AGENTE OU .~
[ [Officiel 2018-12-22 [|2018-12-28 |50002 IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET (0000254 |AGENTE OU,
[ [officiel 12017-05-02 [2018-12-21 50002 IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET (0000254 |AGENTE OU.
[ [Officiel 12017-05-01 [2017-05-01 50002 IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET (0000254 |AGENTE OU,

[ [Officiel (Final) 12016-01-04 (2017-04-30 (90010 Technicien aux ressources humaines (0000127  |Technicien au
[Iomcie| (Final) 12016-01-04 [2017-03-25 90010 [Technicien aux ressources humaines  |0000127  [Technicien au:
5 XA X

Lien d'emploi Origine
Employé (0001889  |Labeaume, Regis &) Nouvelle affectation 0000012489 Q)
Lien emploi |OOODOD1 |Personnel des RH Régulier @ Nbr. tache(s) non terminée(s) l—‘l @ Officiel
Début [2016-01-04 Principal ¥ Fin Affectation |OOOUODB @
Code 0000007 | 0 0 0 & 0k Imputation
Début |2018-12-29 <2 LF| Fin <%/ £¢| Fin conf. T s B J = p_ :
Type (00000003 |Réguiiere 3 2)[ Principate ¥ < I Jritutaire @ Assiduité | Ventilation |
Titre emploi 150002 IAGENTE OU AGENT DE SECURITE ET DE PR Ht;ures au titre d’emploi : 35 Rémun. | Impact budg|
oncde message
5 Attention

Si le changement fait en sorte que depuis la date de début de la nouvelle affectation (lien d'emploi), il y a
eu des changements d'échelles salariales ou d'échelon, il est suggérer d'utiliser le module gestion de la

rétro pour faire ce changement.

45 Attention

Le changement ne modifie pas les assurances collectives, les régimes de retraite, les exceptions sur les
cotisations d'assurances collectives et de régime de retraite dans les absences longue durée. De plus, la
procédure ne touche pas les ajustements manuels de RCE, de banque, d'avantages imposables et de

comptes a recevoir qui auraient pu étre effectués.

/% Attention

13



Le traitement de la paie de I'employé ne pourra étre effectué tant que la transaction de transfert ne sera
pas finale. Donc, tant que l'usager n'aura pas officialisé les nouveaux documents, et mis une date de fin a
I'affectation (lien d'emploi) d'origine, 'employé ne pourra recevoir de paiement pour la période. Il est alors

important de prévoir un délai pour effectuer ces manipulations avant la fermeture de la paie.

14
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