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1.0 INTRODUCCION A LA GESTION RRHH

11 CONCEPTO DE RECURSOS HUMANOS

Entendemos por recursos humanos aquella parte de la empresa que se ocupa de
proporcionar las capacidades humanas requeridas por una organizacion. No se
debe olvidar que las organizaciones dependen, para su funcionamiento y su
evolucion, primordialmente del elemento humano con el que cuentan.

1.2 FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Entre las principales funciones de la gestion o administracion de los Recursos
Humanos podriamos destacar las siguientes:

* Reclutamiento y seleccién de personal: todo lo referente a la bisqueda del
personal y posterior seleccion de las personas adecuadas.

+ Capacitacién y desarrollo: todo lo referente a mejorar las aptitudes para su trabajo
y para su futuro desarrollo. Se incluye la formacion de los empleados y los planes
de carrera profesionales.

* Probleméticas de la remuneracion y administracién del personal: la
remuneracion involucra un aspecto global, que va desde la descripcion de puestos
hasta ver cual es el salario que merece. La administracion involucra controles,
licencias, liquidacion de sueldos, asistencias, etc.

+ Evaluacion del desempefio: es todo el andlisis sobre el desempefio en el trabajo,
si alcanza o no los objetivos, qué hace exactamente. Es un factor que influye sobre
la remuneracion y la capacitacion.

+ Relaciones laborales: es todo lo referido al contacto directo de la empresa con sus
colaboradores.

1.3 PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS.

El proceso de planificacion de Recursos Humanos se centra en la determinacion de
las necesidades de una organizacion respecto a los Recursos Humanos y en
garantizar la disponibilidad del personal cualificado para los puestos apropiados y
en los momentos adecuados. Una mala planificacion puede influir en los resultados
de la empresa; por ejemplo, si hay puestos vacantes o sobrecarga de informacion
en un empleado, se produce baja productividad. En la elaboracioén de éstos planes
se requiere la participacion e intervencion, tanto de la alta direccion, como del
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departamento de Recursos Humanos. El proceso de planificacion de los Recursos
Humanos lo podriamos dividir en las siguientes etapas:

» Determinar la repercusién de los objetivos de la organizacién en unidades
organizativas concretas (divisiones, departamentos, etc.)

» Definir las habilidades, conocimientos y nimero total de empleados. Qué oferta
interna existe que permita alcanzar los objetivos.

+ Determinar la demanda propia y de la organizacién; qué recursos se necesitan.
Planes estratégicos de la empresa.

» Desarrollar y definir los planes de accién para atender a las necesidades a partir
de los recursos propios. Se concilia la demanda especifica y la demanda total de
la organizacién con la oferta de personal de que dispone. Se ha de recurrir a la
documentacién de puestos y conocer la estrategia de mercado.
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1. PUESTOS DE TRABAJO

Modulo béasico mediante el cual podremos elaborar, gestionar y valorar, un
completo inventario de los puestos de trabajo de la empresa, definiendo funciones,
competencias y condiciones requeridas por el puesto de trabajo.
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2. ORGANIGRAMA

Las funcionalidades de este médulo permiten la elaboracion, en formato grafico, de
multiples organigramas de puestos y funciones. Permite la libre definicion de
elementos organizativos.
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3. FORMACION

Médulo disefiado para la gestion de la informacion relacionada con la formacién
impartida por la empresa. Desde ésta funcionalidad se podran gestionar las
necesidades formativas, asignar multiples empleados a cursos formativos, evaluar
Ccursos, etc.
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4. DESARROLLO PROFESIONAL

Desde este médulo gestionaremos el desarrollo de las carreras
profesionales de los empleados, mediante los planes de carrera. También
podremos elaborar los planes de sucesion en los puestos o empleados
clave.
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5. RETRIBUCION

Este médulo esta disefiado para realizar un andlisis retributivo completo, tanto desde
el punto de vista de la distribucién salarial interna de los puestos de trabajo, en
relacién con la valoracion de los mismos; asi como comparativas retributivas de la
empresa con respecto al mercado.
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Médulo que permite la definicion de los métodos de evaluacion y realizar todo el
seguimiento evaluatorio del personal. Amplia definicién de niveles y grados de
evaluacion. Elaboracién de cuestionarios asociados. Agenda de evaluaciones.
Seguimiento del proceso de evaluacion, etc.
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7. SEGURIDAD LABORAL

El objetivo de este modulo es dar cobertura funcional a lo que se exige en
referencia a la Ley de prevencion de Riesgos Laborales. Esta ley fija unas
directrices de trabajo, de cuando y como se deben realizar las evaluaciones de
riesgo. Desde este mddulo, por tanto, podremos definir los factores de riesgo
asociados al puesto de trabajo, las posibles formas de accidente, probabilidad y
severidad de que éstos se produzcan, etc.
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8. SELECCION Y CANDIDATOS

Médulo disefiado para gestionar los procesos de seleccion de personal, desde las
necesidades a cubrir, pasando por los candidatos, hasta la incorporacién a la
empresa, integrando todos los datos.
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9. CONTROL DE PRESENCIA

Desde este médulo se pueden disefiar guias para la importacion de marcajes de
conceptos salariales, factores, asi como marcajes relacionados con los tipos de
ausencia para traspasarlos, posteriormente a la aplicacién de Némina.
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10. INFORMES Y DOCUMENTOS

RR.HH. Sage 200c dispone de una serie de informes de gestion, que cubren las
necesidades basicas del departamento laboral. Estos informes estandares
respetan los existentes en la version de RR.HH. LWG, mejorados con las
posibilidades de la plataforma Sage 200c
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2.0 DATOS MAESTROS

Existen determinados datos maestros para la aplicacion de RRHH Sage 200c¢ que
deberan darse de alta previamente para completar la definicion de la ficha de
empleados y puestos de trabajo.

Una gran cantidad de datos maestros podran ser importados de forma automéatica
através del asistente de importacion de datos maestros, para evitar que el usuario
deba darlos de alta manualmente.

El asistente de importacion se encuentra ubicado en el menu Gestién diaria / empresa /

Importacién datos estandar.
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Deberemos tener en cuenta que hay dos tipos de datos maestros:

1. Genéricos (y por tanto NO dependen de la empresa. Son comunes para
toda la aplicacién)

2. Propios por empresa, y por tanto son particulares de cadaempresa.

2.1 Genéricos

Los maestros genéricos son:

¢ Datos maestros -> Permisos periodicos (se entrega una lista completa
de los ultimos tipos de permisos de conducir, mas los permisos de residenciay

trabajo)

¢ Datos maestros -> Conocimientos -> Tipos de educacioén (se entrega una
lista completa de los ultimos tipos de educacion oficiales)

¢ Datos maestros -> Conocimientos -> Titulaciones oficiales (se entrega una
lista completa de las principales titulaciones oficiales)

e Seguridad laboral -> Evaluacién de riesgos -> Lesiones (se entrega una
lista completa de las principales lesiones por accidentes laborales)



Propios por empresa

(Visibles unicamente en la empresa donde se efectua la
importacién) Los datos propios por empresa son:

Datos maestros:

e Datos maestros -> Conocimientos -> Especialidades formativas (se
entrega una lista completa de las especialidades formativas regladas

e Datos maestros -> Conocimientos ->Formaciones académicas (se entrega
una lista completa las formaciones oficiales.

o Datos maestros -> Caracteristicas -> Experiencia laboral (se entrega una
lista de experiencias laborales mas comunes

e Gestion diaria -> ausencias -> tipos de ausencias (se entrega una lista
conlos tipos de ausencia laborales)

Riesgos Laborales:

e Seguridad Labora -> Factores de riesgo +agrupaciones

e Seguridad Laboral -> Formas de accidente +agrupaciones

e Seguridad laboral-> Evaluacion de riesgos (severidad, probabilidad,
prioridad y valoraciones)

Seleccidén y candidatos:-

e Seleccién de candidatos -> Mantenimiento -> Canales de
reclutamiento (se entrega una lista completa de los canales de
reclutamiento mas comunes)

e Seleccién de candidatos -> Mantenimiento-> Clasificacion de
candidatos (Se entrega una lista de clasificaciéon de candidatos
estandar.)

e Seleccion de candidatos -> Mantenimientos -> Criterios y técnicas de
seleccion (Se entrega una lista con los criterios y técnicas de seleccion de
candidatos mas comunes)

El usuario podra partir de 2 situaciones, en cuanto a los datos maestros
formativos, (Especialidades formativas y formaciones académicas):

1. Usuario que desea una lista completa de formaciones oficiales. En este caso
sera necesario importar también las especialidades formativas, de tal forma que al
cargar las formaciones oficiales, éstas vendran perfectamente catalogadas segun



tipo de educacion, especialidad y titulacion oficial.

(Tener en cuenta que los tipos de educacion y la titulacion oficial
son maestros genéricos, mientras que las especialidades son
propias por empresa)

Nota: Se aconseja revisar las codificaciones de las formaciones
previamente introducidas en la aplicacién, para evitar duplicidades al
efectuar la importacién de las mismas.

2. Cliente que no requiere de datos maestros en lo que a formaciones
académicas se refiere, porque ya tenga su propia codificacion, en este caso, sera
necesario realizar, al menos, la importacion de las especialidades formativas, para
garantizar una correcta definicién legal de las formaciones académicas ya
informadas.

Nota: Con posterioridad al proceso de importacion de las especialidades
formativas, el usuario deberd catalogar las formaciones académicas que tuviera
informadas en la aplicacién, segun las especialidades formativas regladas.

1. PERMISOS PERIODICOS

Detalle de los distintos permisos periédicos. Se trata de una informacién de
utilidad para gestién de empresas con flotas de vehiculos, e interese controlar
gue empleado tiene cual permiso, fechas de caducidad, etc. Informacién util
también para controlar los permisos periddicos para empleados extranjeros,
(residencia, trabajo...).

Se informan a nivel de los datos personales de empleado.

NOTA: A partir de la version 04.00 vendran cargados con la aplicacion una lista
de permisos periddicos estandar.
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2. TIPOS DE EDUCACION, TITULACIONES OIFICIALES Y
ESPECIALIDADES.

Se trata de una relacién de las distintas especialidades, titulaciones, agrupadas
por tipos de educacién; para completar la informacién personal de los
empleados.
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NOTA: Los tipos de educacion y las titulaciones oficiales, son datos maestros que
vienen cargados en la aplicacion de forma estandar, por lo tanto, no sera necesario
darlos de alta.

Especialidades Edicidn
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lARH| Artes y Humanidades

BIO Biosanitaria

CIE Ciencias

CSA Ciendas de la Salud

Cs] Ciendas Sodales y Juridicas
C-T Cientifico - Tecnologia

FG-ACA Artividades Agrarias

FG-ADM Administracidn

FG-AFD Artividades Fisicas y Deportivas
FG-AGF Artes Graficas

FG-AMP Actividades Maritimo - Pesgueras
FG-CIS Comunicacidn, Imagen y Sonido
FG-COM Comercio y Marketing

FG-ELE Electriddad vy Electrénica
FG-EQC Edificacion v Obra Civil

FG-FAM Fabricacidn Mecanica

Nota: Las especialidades no vendran cargadas por defecto, por lo tanto, sera
necesario darlas de alta para completar la definicion de la formacion de los
empleados.



3. IDIOMAS

Relaciéon de idiomas existente en la plataforma Sage 200c.
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4. FORMACIONES

Relacion de los distintos tipos de formacién necesarias para completar la ficha de
los empleados y de los puestos de trabajo. Las distintas formaciones pueden
tener una valoracion libre (0...9999) para clasificarlas por orden de importancia.
Esta clasificacion afectara a las valoraciones de puestos, procesos de deteccion
de necesidades formativas, etc.

Nota: Existe la posibilidad de importar las formaciones académicas de otra empresa,
desde el

menu Procesos.
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En la siguiente pantalla seleccionaremos de que empresa queremos importar las
formaciones y pulsaremos Siguiente.




Tras seleccionar la empresa de la que se desean importar las formaciones
académicas, indicaremos entre que limites de formacion queremos importar.
Pulsaremos finalizar para ejecutar el proceso de importacion.

5. AREAS Y CONOCIMIENTOS

Relacion de distintos conocimientos necesarios para detallar el perfil de
los puestos y empleados.

Los distintos conocimientos pueden tener una valoracién libre (0...9999) para
clasificarlas por orden de importancia. Esta clasificacion afectara a las
valoraciones de puestos, procesos de deteccion de necesidades formativas, etc.

Nota: Existe la posibilidad de importarlos desde el Menl Procesos,
siguiendo el mismo proceso descrito anteriormente para la importacion
de las formaciones académicas.

6. HABILIDADES Y ACTITUDES

Se trata de distintas cualidades para completar la ficha de definicién de los
puestos y empleados. Disponen de un sistema de valoracién con las mismas
propiedades que los puntos anteriores.
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7. EXPERIENCIA LABORAL.

7.1 Mantenimiento

En este mantenimiento podremos dar de alta las distintas experiencias laborales
que serviran tanto para informarlas a nivel de puesto de trabajo (ej. Experiencia
laboral necesaria para acceder al puesto de trabajo) como a nivel de empleado (gj.
Experiencia laboral propia de la persona que opta a ocupar un puesto de trabajo).

sage 200c

taboral T @ ‘ idn | Mantenimiento de titulaciones oficiales || Mantenimiento de especialid:

N6émina
Portal empleado Opciones Procesos
S Recursos humanos O 5 | *f *l | %| = & | Mosllar|<Todos> =| Y.
B Datos maestros
® Permisos periodicos Codigo Descripcidn Tiempo| Valora

Conocimientos

B Caracteristicas Carece de experienda

® Habilidades
= Actitudes Experiencia practicas < 1 afio |:| Meses
= Experiencia laboral
. R K xperienda practicas anos eses
E i <2 M
= Niveles de exigencia
| - -
Recursos Experiencia en puesto < 1ano |:| Arios
® Personas de contacto
= Avisns v comentarins Chemmrinmria am minebe Ao 4 2 3 - | Afen

En esta pantalla informaremos el codigo y descripcion corta / larga de la experiencia
laboral, si se trata de una experiencia laboral basica o no, es decir, si se requiere
necesariamente una experiencia para acceder al puesto, el tiempo que dur6 dicha
experiencia (meses o afos) y la valoracion o peso de dicha experiencia laboral.



8. NIVELES DE EXIGENCIA

Relacién de distintas valoraciones de exigencia aplicables a distintos conceptos:
exigencia de cada una de la formacion necesaria para los puestos, de los
conocimientos exigibles, etc.

Se trata de una relacién donde cada usuario establecera una serie de
“puntuaciones” o “valores” que asigna a distintos elementos, que se usan a
posteriori.

Ejemplo: dos empleados pueden tener la misma formacion académica, porque
tienen un determinado titulo oficial; pero uno de ellos acredita mas
conocimientos, o demuestra un nivel superior al otro. En este caso necesitamos
una relacion de valoraciones para “puntuar” o “catalogar” el nivel de ambos
empleados (que tienen la misma formacion académica).
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8. RECURSOS

Relacion de distintos tipos de recursos materiales 0 humanos, necesarios
para equipar los puestos o empleados. Para casa puesto se relacionaran
una serie de recursos, costes, etc.

sage 200c

Laboral v @
‘ Mantenimiento de recursos
Ndmina
Portal empleado Recursos Edicion
S Recursos humanos OX|vO[M4PPI247 QT &|&

8 Datos '“E_‘ESUUS_ ) Descripcidn Tipo material
= Permisos periodicos LAPTOP ———— Materin
Conocimientos Auipo trabajo taptop atenaes
Caracteristicas l:l

Niveles de exigencia
Recursos



9. PERSONA DE CONTACTO

Relacion de distintas personas externas, que colaboran en tareas relacionadas
con la gestion de RRHH: evaluadores, responsables de formacién, etc. Los
empleados también pueden ser ‘contactos’, y poder participar en las tareas antes
mencionadas.

En la presentacion de datos, de cada persona de contacto podremos ver las
tareas en las cuales ha participado, separadas por nodos. Mediante doble-click
accederemos a los procesos de las tareas relacionadas, con una total
trazabilidad de la informacion.

sage 200c

Laboral - @
. <4 Wantenimiento de niveles de exigencia ‘ Mantenimiento de recursos "L
Némina
Portal empleado Recursos Edicidn
B Recursos humanos D)‘dl@“** ’-)”fv |Q?E|ﬁ;|

8 Datos maestros Mantenimiento de personas de contacto

® Permisas periodicos
Conocimientos Personas Edicién
@ Caracteristicas OX|vO[d4 P P29 QT % B 2|
= [iveles de exigencia -
® Recursos Cédigo |Sigla|DNI Primer apellido Segundo apellido
® Personas de contacto 1 E5  10080001K Garcia Faula Pedro
" AViS0S Y COMEntarios 3 E5  10080003T Sanchez Herndndez M Jose
Informes 4 ES  34567987E Pratdesaba Pesarrodona Silvia
Gestidn diaria 5 ES 343432232 Lépez Antinez Emilic
Puestos de trabajo
Organigrama
Forrmacian
Desarrollo profesional 4
Retribucidn Evaluadores de riesgo
Evaluacidn Evaluadores de riesgo . -
Sequridad kboral Defiridores de puestos Evaluadorels de [nasgc:I Edician Ver .

Una vez revisados los distintos Mantenimientos Maestros que utiliza la
aplicacion de RR.HH. Sage 200c pasaremos a ver como se gestionan los
datos de empresa y empleado.



EMPRESA

1. ALTAY MANTENIMIENTO DE EMPRESA

La empresa es la misma para toda la gestién laboral, y no se ha afadido
informacion alguna para RRHH. Sélo se han adaptado los paneles laterales para
gue sean dinamicos segun el menu de acceso, pero siempre se puede cambiar de
panel, ya sea de Nomina o RRHH.

Se pueden crear empresas desde Nomina o RRHH, indistintamente, ajustando las
aplicaciones por empresa para ambos modulos, es decir, si damos de alta la
empresa desde RRHH la aplicacion nos preguntara si deseamos darla de alta para
la aplicacion de N6mina y viceversa.

Las empresas se comparten con el resto de la plataforma Sage 200c. Se soporta la
gestion multiempresa, en los siguientes puntos: Empresas, Empleados y Puestos
de trabajo.

sage 200c

Laboral A
Q <4 Empresas - Ndmina
Ndémina
Portal empleado Opciones Procesos
2 Recursos humanos o< | * ‘ =| | FEEREE ‘ Mestrar | <Todos> [~] | Buscar en | Empr

Datos maestros c
. L mpresas
2 Gestidn diaria P

. e
= Modificaciones
O

" Altas s8l Empresa DEMO Sage 200c ADDOODO0D
= Importacién datos estandar
2 Empleado e N A - 2 -
o Perconaidad Empresa Laboral - Datos correspondientes a [ julio de 2017 ]
= Comportamiento Empresa Edicidn Relaciones Procesos
" Modfeacones IR IS & =T - (PR
Informes Empresa 1 Empresa DEMO Sage 200c

Ausencias laborales CIF/DNI ADD000000
Informes de libre definicidn

Puestos de trabajo

Organigrama

Desarrollo profesional

Retribucidn g::::ﬁg::neralas Empresas Edicidn Relaciones Procesos

Evaluacidn Ca\a-glelrwst\-:as ‘ v O| | | | |
Seguridad laboral % || Cuentas corrientes P

Seleccidn v candidatos * |l centros de cotizacidn Datos Generales Representantes Centros de trabajo

Si accedemos a la empresa desde el médulo de N6mina veremos el panel
lateral propio de Némina Sage 200c. Si por el contrario accedemos a la
empresa desde el modulo de RRHH visualizaremos el panel lateral de RRHH
Sage 200c.

El panel lateral de ayuda lo podremos cambiar siempre que queramos sin
necesidad de tener que salir del mantenimiento de empresa,;



Por ejemplo si hemos entrado en el mantenimiento de empresa desde
Nomina Sage 200c y queremos visualizar el panel lateral de ayuda de
RRHH Sage 200c para acudir a alguna opcién bastara con pulsar el
apartado de “Panel de Tareas” que esta en la cabecera del panel lateral de
ayuda y la aplicacién nos abrird un desplegable donde podremos escoger si
queremos visualizar el Tutorial de Empresa (N6mina) o bien el Panel de
Empresa RRHH (RRHH).

Empresa Laboral - Datos correspondientes a [ julio de 2017 ]

Empresa Edicién Relacones Procesos

X|vO[ 44 |2 |aT %|E| & FEIR L 2
Empresa 1 Empresa DEMO Sage 200c « Panel de empresa RRHH
CIF/DNI ADD000000 Panel de empresa Némina (Sage 200c)

® Acciones formativas I

EMPLEADO

1. ALTA'Y MANTENIMIENTO DE EMPLEADO

Para la gestion de empleados se mantiene el esquema de N6mina:
datos de personas genéricos para toda la plataforma y datos de
empleado por empresa. Para RRHH se ha afiadido la ficha de
empleado de RRHH, con los datos propios para la gestién personal.

Se mantiene el cédigo Unico y los periodos de trabajo por empleado. Si
para Némina es importante el convenio y la categoria asignada, para
RRHH es importante el puesto de trabajo asignado. Pero se mantiene la
independencia de cambio de ambos conceptos, por tanto se puede
cambiar de categoria laboral y no variar el puesto, y al revés. Con esta
solucion independizamos al maximo la gestién laboral y no se introducen
restricciones de cambio de situaciones.
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[ Mantenimiento de empleados - RRHH ?

Empleados Edicién Procesos

D)(|~/D|I44 "”f'%|a | |@|i|§‘ = Procesos
= Cambio de cddigo
Empresa 1| Empresa DEMO Sage 200c & Informes
Empleado 1 Ldpez Prat, Montserrat ® Informes
) ) 2 ver
Sigla ES DNI  |55632558M Centro trabajo 0 ® Datos de empresa
Fechaalts | 01-01-2017 Fecha baja Fecha antigiiedad | 01-01-2017 Profesional o ® Datos de ndmina
= Puesto del empleado
Formacién personal T -0 = Puestos de trabajo
Periodos trabajados " - = C.LE.
Formacion Edicidn i o
Datos personales ® Permisos periddicos
Fundacién tripartita ] | v'O ‘ | | e | ‘ = Formacién académica
Formacidn personal = Conocimientos
Conodimiento - 5 R
Experienda Formacidn CS510009 Comunicacién Empresarial, Publiddad Empresarial, = Experiencia laboral
Personalidad Tipo educacién ~ MAS Master ® Personalidad
Historial d stos B ) ; = Recursos
istorial de puestos Titulacidn ofidal  C510009 Comunicacidn Empresarial. Publicidad Empresarial.
Recursos puestos
Planes de carrera Espedalidad s Ciendas Sodales y Juridicas
Orden Fechainidal | 01-01-1990 Fecha final | 01-01-1994
ciones

Acciones formativas Nivel alcanzado Maximo

s lbres

os/Comentarios

EscuelafUniversidad  [Universidad.... |

Observaciones |Obsarvauones. o ‘

Los datos afiadidos en la ficha de empleados de RRHH son:

e Fundacion tripartita: datos informativos para la gestion de las
bonificaciones a la S.S. por cursos de formacién. Se gestiona mediante el
sistema de la Fundacién Tripartita (antiguo FORCEM).

e Perfil de la persona: conjunto de formacién, conocimientos, experiencia y
personalidad relevantes a la propia de la persona, no del empleado. Por tanto son
datos que se comparten entre los distintos empleados de las empresas, que
tengan el mismo NIF.

e Historial de puestos: historial de puestos de trabajo del empleado, para cada una
de las empresas. La asignacion a un puesto de trabajo, condiciona la aparicién del
empleado en todos los procesos que se gestionan por puestos.

e Recursos por puesto: relacién de los distintos recursos asignados al
empleado por cada puesto del historial. La relacion se recursos se asignan
automaticamente de los recursos del puesto.
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Planes de carrera: relacion de los posibles planes de carrerapersonales
que tiene asignado el empleado.

Ubicaciones: datos de ubicaciones analiticas que ya se disponia en Némina.

Evaluaciones: relacién de las distintas evaluaciones que se han efectuado al
empleado, con sus valoraciones finales y detalles del evaluador.

Formaciones de empresa: relacion de las distintas formaciones de empresa
gue ha participado el empleado, con la valoracion obtenida.

Datos libres: pantalla para afiadir distintos campos libres en funcion del usuario.
Utiles para recoger toda esa informacion asociada a los empleados, que no cubre
el estandar. Se utilizan en los informes de libre definicion, analisis de negocio,
informes, etc.

Se trata de un nodo para personalizar la ficha del empleado segun las
necesidades del cliente. La idea es completar dicha ficha con los datos que el
cliente necesite, sin necesidad de montajes externos.

Importante: Existe 1 registro por puesto de trabajo, con 40 campos libres
(ampliables por técnico). Los 40 campos se agrupan en 10 campos de cada
tipo: numérico, decimal, fecha y texto.

Los pasos necesarios para realizar la personalizacién son los siguientes:

Para dar de alta campos en Datos libres acceda a la opciéon pantalla nodo
Personalizacion en la Consola de administracion.
La pantalla que debe seleccionar para insertar campos es RHH_MntEmpDatosLibres
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A la relacion de empleados se accede y se gestionan de forma independiente,
aungue siempre de una forma integrada. Disponemos de dos procesos de alta y
dos listas de trabajo separadas, para adaptarse a perfiles de usuarios distintos.

Mediante la seguridad de la aplicacion, se puede establecer quién es el perfil
responsable de la creacién de los empleados, realizar las bajas, etc.

La forma de dar de alta los empleados es similar a lo comentado para la
empresa, es decir, al empleado podemos darlo de alta desde la aplicacion
de Nomina o la aplicacion de RRHH: Acceso desde Némina

Como podemos observar nos aparece la relacién de empleados que tenemos
en nuestra empresa de Nomina y vemos que aparece una columna llamada
“Datos Incompletos”; esta es una especie de “chivato” que nos indicara si los
empleados tienen datos incompletos o0 no, y en caso de que tenga datos
incompletos nos indicara en que aplicacion.

Independientemente de la aplicacién que escojamos para dar de alta el empleado,
existen enlaces entre ambas fichas, para la gestion conjunta de los datos de los
empleados. El proceso de alta se puede ejecutar tanto desde Némina como desde
RRHH, manteniendo los principios de independencia de gestidon. Se pueden copiar
los datos de RRHH en caso de nuevo periodo de trabajo.

2. PERSONALIDAD Y COMPORTAMIENTO

En el nodo de empleado disponemos también de un mantenimiento donde
podremos dar de alta y modificar las diferentes personalidades y
comportamientos posibles, que posteriormente nos serviran para definir perfiles
concretos del puesto de trabajo, evaluar a los empleados, etc.

Por ultimo comentar que siguiendo las directrices de los Centros de informacién,
se dispone del Centro por empleado, donde podremos buscar cualquier empleado
de una forma “inteligente”: al teclear una serie de caracteres, buscara por codigo
de empleado, DNI, nombre y apellidos y al final, fecha de alta.



Dispone de todos los nodos necesarios para consultar las empresas por las cuales
ha pasado el empleado, y toda la informacién de ndmina y RRHH. Existe
trazabilidad de datos y procesos, desde el C.I.E. a los procesos o datos que los

originaron.

Centro de Informacion del Empleado

B3 Documentos
... Gestidn de documentos
=5 Empleado

-5 Némina

..... @ cCategorias

----- @ Predos actuales

----- @ Histdrico de contratos

..... @ Consultas de Némina

----- @ Incidencias

----- . Consultas de Mémina Colegio distribuida
..... @ Dedicadidn categorias

..... @ Avisos por empleads

-4 Recursos humanos

----- @ Puestos de trabajo

..... @ Evaluacones

..... @ Planes de carrera

----- @ Acciones formativas

..... @ Ausencias

..... @ Inddencias y Sanciones

Empleado Relaciones Procesos Documentos
D7 % Q|
Titular
DI 55632658M
Cod. empleado 1 LOPEZ PRAT, MONTSERRAT
Céd. empresa 1 Empresa DEMO Sage 200c

01-01-2017

Fecha alta

Fecha alta Cod. empresa |Empresa

Fecha baja

01-01-2017 1 Empresa DEMO Sage 200c




INFORMES DE LIBRE DEFINICION

1. DISENO.

Esta opcion de la aplicacion nos permitira disefiar informes o listados para
poder extraer informacion de la aplicacion adaptada a nuestras necesidades.
La visualizacion posterior de dicha informacion se realiza por defecto en
formato Excel.

1.1 Informes ficha empleado

Esta opcidn nos permitird crear, modificar, duplicar y eliminar disefios de informes
sin informacion de célculo para una o todas las empresas, es decir, a través de
esta opcidn Unicamente podremos crear informes que contengan informacion
extraida de la ficha de los empleados.

La operativa a seguir para crear un informe es la siguiente:

sage 200c

taboral - Q< Empleado-RRHH
Nomina
Portal empleado Opcdiones Procesos Wer
& Recursos humanos v | Wy | =| | = BEEE | Mostiar | <Todos> [+] | Buzcar
Datos maestros
@ Gestién diaria Informes Ibre definicién (campos informativos)
= Empresé . Accién a realizar
= Modificaciones
® Alas
® [mportacion datos estdndar .
& Empleado Limirng
X realizar
® Personalidad
® Comportamiento
= Modificaciones 2. Datos del
" Akas informe
2 Informes
® Ficha de empleado 3. Columnas del
= pvisos empleado informe Informes
Ausencias laborales
& Informes de libre definicidn 4, Criterios de
= Informes clasificacién/total... Modificar disefio
B Disefios Duplicar disefio
= Informes ficha empleado 5. Filtros del Borrar disefio
Puestos de trabajo proceso

Escogeremos la opcion de “Crear nuevo disefio” y pulsaremos “siguiente”:



Datos maestros
8 Gestidn diaria
& Empresa
® Modificaciones
= Altas
= Importacién datos estdndar
B2 Empleado
Personalidad
Comportamiento
Modificaciones
Altas
Informes
® Ficha de empleado
= Avisos empleado
Ausencias lborales
8 Informes de libre definicidn
= Informes
B Disefios
= Informes ficha empleado
Puestos de trabajo
Organigrama

Informes libre definicién (campos informativos)

Datos del informe

1. Accidn a realizat

2. Datos del
informe

3. Columnas del iPara todas las empresas?

informe

Cédigo empresa 0
4. Criterios de Nombre del informe NOMBRE TNF

clasificacidn/total...
Titulo cabecera del informe  [TITULO INF

5. Filtros del Editar |a plantila de Excel
proceso

En esta pantalla deberemos indicar el nombre y el titulo que queremos que aparezca
en la cabecera del informe asi como si el informe que vamos a crear es para una
empresa en concreto o hien para todas las empresas (si marcamos el check de
“editar la plantilla de Excel” podremos visualizar la estructura del listado en formato
Excel una vez que esté disefiado); pulsaremos el boton “Siguiente”:



| Portal empleado B L
) Recursos humanos S == el |ousa[ = o el
Datos maestros e e ————————————————————
B Gestién dari Informes libre definicién (campos informativos)
= E.m?\;s;aﬁcacmnes Columnas del informe
NOMERE INF
" Altas
® Importacidn datos estandar
B Empleado 1. Accidn a realizar
= personalidad OXvOw4+QE EEes
= Comportamiento
®* Modfficaciones %‘.fi)&{cs = Empleado - Cadigo
" Altas fmerme 2 Nombre empleado
2 Informes 3 Fecha dlta
® Ficha de empleado 3. Columnas del
= Avisos empleado informe
Ausencias laborales
& Informes de libre definicidn 4. Criterios de
" Informes clasificacién/total...
2 Disefios
= Informes ficha empleado 5. Filtros del

En esta pantalla podremos dar de alta las distintas columnas que tendré el informe
asi como cambiar el orden de dichas columnas a través de los botones de “subir” y
“bajar”.

NOTA: las 3 columnas que vemos en esta imagen ya vienen dadas de alta por
defecto por la aplicacion; para dar de alta una nueva columna nos posicionaremos
en la primera linea en blanco que encontramos y pulsando el desplegable nos
aparecera la pantalla con los distintos tipos de datos y campos de la ficha de
empleado que podemaos agregatr:

Agrupacion de campos de némina 7 X

Datos Personales Empleado Cédigo formacién
Domicilio Empleado Descripcidn
Datos contrato de empleado Fecha inidio
Datos Seguros Sodiales Fecha final

Datos IRPF Escuela formacidn
Categoria Empleada Observaciones
Empleado Fechas Mivel alcanzado
Empleado Formas de cobra Orden
Ubicaciones

Datos varios para el cilculo

Bancos emisores empresa
Puestos de trabajo = =
Datos libres de ndmina - -
Datos libres de recursos - -
Fomocinpenes 8 -
Conocimientos hd hd
Experiencia = =
Aceptar | | Cancelar

Deberemos seleccionar una de las agrupaciones de datos del bloque de la izquierda
y a continuacion escoger el campo que nos interese insertar y por ultimo pulsaremos
el botdn “aceptar”.

En esta pantalla podremos establecer los criterios de clasificacion y/o totalizacion.
Pulsaremos “siguiente”



Informes libre definicién (campos informativos)

Filtros del proceso
NOMERE INF

1. Accidn a realizar
OXvO$&L2QE b

Yo Campos de filtrado

Operacdidn

2. Datos del
informe

Agrupacion de campos de ndmina

3. Columnas del

informe Descripddn del campo
Datos Personales Empleado Empleado - Cadigo

4. C_ffff‘ff?f de Domicilio Empleado Dni

dlasificacidn/total... Datos contrato de empleado Nimero seguridad social
Datos Seguros Sociales Estado civil

(SR T N |

En esta nueva pantalla podremos establecer si queremos los criterios de filtraje del
proceso. Pulsaremos “siguiente”.

Datos maestros = — ; S
& Gestion daria Informes lbre definicion (campos informativos)

2 Empresa ~ B
» Modfficaciones Destinatarios
NOMBRE INF
" Altas
® Importacidn datos estandar
& Empleado 1. Accion a realizar
= Ppersonalidad @ XyO$20 8 Buscar:
® Comportamiento Contactos
= Modificaciones 2. Datos del
" Aftas Informe
B Informes Lista de contactos
= Ficha de empleado 3. Columnas del
= Avisos empleado informe Buscar Procesos
Ausencias borales SN Userios Gpaones. Crdenar
2 Informes de libre definicidn 4. Criteriosde | @} = —~
= Informes dlasificacion/total... (R A ‘
B Disefios
= Informes ficha empleado 5. Fiftros del
Puestos de trabajo proceso
Organigrama

En esta ultima pantalla del asistente podremos indicar quien o quienes son los
destinatarios de dicho informe.

Pulsaremos el botén “Finalizar” y si en la primera pantalla del asistente habiamos
dejado marcado el check de “editar la plantilla de Excel” podremos ver la
estructura de dicho informe:

A B c D E F G H

1

2 Empresa : 9999 EMPLEADOS DE RRHH
3 Empresa Demostracion Logic Class Fecha :

Empleado - Cddigo  Nombre empleado  Fechaalta Cddigo plan




2. INFORMES.

Una vez creado desde la opcion de “Disefio” el tipo de informe que nos
interese, desde este apartado podremos generar y visualizar informes en

Microsoft Excel.

NOTA. Se crean a partir de lo definido en Informes ficha

empleado. La operativa a seguir para listar los informes

es la siguiente:

sage 200c
Laboral

Nomina
Portal empleado
2 Recursos humanos
Datos maestros
B Gestidn diaria
& Empresa
= Modfficaciones
= Alas
= Importacidn datos estdndar
& Empleado
= Personalidad
® Comportamiento
= Modificaciones
= Altas
8 Informes
® Ficha de empleado
= Avisos empleado
Ausencias lborales
8 Informes de libre definicion
= Informes
8 Disefios
= Informes ficha empleado
Puestos de trabajo

Opciones Procesos Ver

00| %% |B| 55 EE S | Mot s> @] B | Bussar

Apelidos y nombre

3258
Informes libre definicién

1. Accion a
realizar

2. Documentos de
Excel

3. Opciones del
proceso

4. Seleccién de
destinatarios

5. Limites del

Datos incompletos| Non

Seleccione el tipo de operacién a realizar

Informes

(#) Generar informes

) Visualizar informes existentes

En esta primera pantalla deberemos indicar la accion a realizar, es decir, Si
gueremos generar un informe previamente creado o si por el contrario queremos
visualizar informes existentes. Para listar un informe que hemos creado previamente
dejaremos marcada la primera opcién y pulsaremos el boton “siguiente”

Datos maestros
8 Gestidn diaria

& Empresa
= Modificaciones
= Alas
= Importacién datos estdndar
Empleado
Personalidad
Comportamiento
Modificaciones
Altas
Informes
= Ficha de empleado
= Avisos empleado
Ausencias aborales

8 Informes de libre definicion

= Informes

S Disefios

= Informes ficha empleado

Puestos de trabajo
Organigrama
Formacidn
Desarrollo profesional
Retribucidn
Evaluacidn

Ieoaeee

D ¥ ey — L

1. Accidn a realizar

2. Documentos de
Excal

3. Opciones del
proceso

4. Seleccidn de
destinatarios

5. Limites del
proceso

6. Filtro de
proceso

‘Opciones del proceso
Datos del informe a generar

Datos incompletos| Nombre

Informes libre definicién

Informe
Disefio para todas las empresas [ ] Agrupar empresas

Codigo empresa 0

Nombre delinforme  [NOMBRE INF

Titule cabecera del informe  TITULO INF

Proceso
Ejercicio 2.017 [] Indluir empleados de baja en otros meses
Mes Julic Eliminar empleades con todos los importes a cero
Tipo proceso  Todos Grabar a fichero

Tipo informe talle de empleados|



En esta pantalla indicaremos cual es el informe que queremos obtener asi como
las fechas del proceso de dicho listado (Ejercicio, mes y tipo de proceso).
Pulsaremos el boton “siguiente” y la aplicacion nos pedira que indiquemos si
queremos informar los destinatarios de dicho informe y los limites de empresas y
empleados que se tendran en cuenta para listar el informe. Por Gltimo pulsaremos
el botdn “Finalizar” y podremos ver el resultado del informe en formato Excel.

A B C D E F G H
1 -
2 Empresa: 9999 EMPLEADOS DE RRHH
3 Empresa Demostracion Logic Class Fecha : 28/07/2008

4
5 Empleado - Cédigo Mombre empleado Fecha alta Cédigo plan

6 1 Salvans Ruiz, Ernesto 01-07-2008
ri 2 Gomez Lopez, Juan 01-07-2008
3 4 Eva Pefia , Lopez 01-01-2000
9

5 Antonio Lopez, Jimenez = 01-01-2000
10 |Total Empresa 9999 : 4 empleados



AUSENCIAS LABORALES

El modulo de Némina ya cubre la gestion del absentismo laboral, donde para cada
mes y empleado se puede computar las horas o dias de alguna de las siguientes
tipologias:

Absentismo
Huelga
e Vacaciones
e Liguidaciones de vacaciones

Los valores introducidos, se descuentan automaticamente de la Nomina, de los
conceptos que estan parametrizados a tal efecto. Por lo tanto, si se produce
absentismo, se resta de la nédmina, y por tanto no incurren en coste directo para
la empresa.

El moédulo de ausencias de RRHH va mas alla y dispone de una entrada de tipos de
ausencia, definidos por el usuario. Los tipos mas comunes son:

Accidentes sin baja
Cambios de domicilio
Formacion empresa
Horas comité

Ausencias no justificadas
Permisos familiares, etc.

Adicionalmente se dispone de una entrada diaria, por empleado y causa, para
registrar todas las ausencias que se producen en la empresa. Cada tipo de ausencia
debe pertenecer a una clase fija, determinada por sistema, que refleja el caracter
de cada ausencia, y basicamente nos indica si produce absentismo o no.

Si produce absentismo, existe un proceso de traspaso de datos a némina; y por
tanto se descuentan de la ndmina. Si no producen absentismo, no se traspasa a
némina; pero quedan registrados por lo que se puede explotar la informacioén de
causas de absentismo, secciones 0 puestos donde se producen, etc.

Adicionalmente, mediante la integracion de datos desde el control de presencia, se
pueden disefiar guias para la importacion de:

e Marcajes de conceptos y factores.
e Marcajes relacionados con los tipos de ausencia.



La relacion entre los marcajes y los conceptos, factores o tipos de ausencia, lo
establece el usuario por lo que en un proceso de implantacion, es esencial
comunicar este punto para integrar datos y evitar tareas repetitivas.

Mediante una sola guia, sera posible importar ficheros de control de presencia que
incorporen tantos registros de conceptos, factores o ausencias.

Con ello conseguimos cerrar el circuito, desde los tipos de marcaje de la empresa,
hasta la entrada de ausencias y absentismo de ndOmina. Este tratamiento es uno de
los grandes valores que introduce el sistema de RRHH porque permite cerrar el
circuito de las ausencias generadas por los empleados.

1. TIPOS DE AUSENCIAS.

A través de este mantenimiento daremos de alta los distintos tipos de ausencias
laborales de los empleados, o si el usuario lo prefiere podra cargar los tipos de
ausencias de forma automatica a través del proceso descrito anteriormente.

sage 200c
fahoral v O‘ * Tipos de ausencias laborales
Némina
Portal empleado Tipos de ausendias laborales Edicidn
& Recursos humanos 0O X /D““ ””fv |QVE|‘@’|

Datos maestros

Tipo ausenca Descripdén Clase ausenda | Ausendia

& Gestidn diaria
Ermpresa Accdente sin baja 15 Accdente laboral sin baja
Empleado ACCSBIO Accidente sin baja, jornada 15 Accidente laboral sin baja
= Ausencias Bborales ACCSBPA Accdente sin baja, parcial 14 Accdente laboral sin baja
® Tipos de ausencias AMRET Ausenda no retribuida 1 Absentismo por horas y m
®  Ausencias A5JUSIO Ausendia sin justificacidn, jornada 2 Absentismo por dias. (Mar
® Incidencias y sanciones ASIUSPA Ausenda sin justificacidn, pardal 1 Absentismo por horas y m
® indices estadisticos CADO Cambio domidilio 12 Absentismo retribuido en |
Informes FORM Formacidn empresa 12 Absentismo retribuido en |
Informes de libre definicidn FORMFCT Formacidn empresa, fuera centro ... 12 Absentismo retribuido en |
Puestos de trabajo FORMIC Formacién empresa In Company 12 Absentismo retribuido en |
Organigrarma HCOoM Horas reunién Comités 11 Absentismo retribuido en |

Para cada tipo de ausencia deberemos informarle la clase de inasistencia que lleva
asociada, es decir, si esa ausencia ha de descontarse como absentismo,
enfermedad, accidente, ...; en Nomina Sage 200c o si por el contrario se trata de
absentismo retribuido que no ha de ser descontado en la némina, otras ausencias
retribuidas, etc.

El tipo de inasistencia lo define el usuario, segun sus necesidades; y se trata de una
relacion de “... causas de porqué los empleados no estan trabajando...”. Se
entiende que son “causas” que desea controlar.




La clase de ausencia es una lista cerrada por sistema; y se trata de una serie de
valores gque son las posibles naturalezas o agrupaciones de los tipos de ausencia; y
que tienen un comportamiento determinado y cerrado.

2. AUSENCIAS.

A través de esta opcion dotada de asistente podremos informar las ausencias
laborales de los empleados.

La entrada rapida permite selecciones multiples, por periodos y filtro de datos; por
lo que permite visualizar ausencias por empleado anuales, etc.

Ausencias Ediddn Procesos
OX|«O/ld4ppl|2$ QT %R 5|

Empleado Fecha alta C.
1 Ldpez Prat, Montserrat 01/01/2017

F. Ausencia |C.Empleado

10-01-2017

0 Lista de Referencia ? bs

Opdones Procesos
clye® % 0|
w4 E

Céd. Tipo inasistencia Descripdén C

Clase inasistencia
Accidente sin baja
ACCSBIO Acddente sin baja, jornada 15
ACCSEPA Acddente sin baja, pardal 14

Una vez entrados los distintos tipos de ausencias a los empleados tendremos la posibilidad
de traspasarlas a nébmina mediante la opcién de menu “Procesos / Traspaso a ndmina de

absentismos”:

Mantenimiento de ausencias

F. Ausenda

10-01-2017

Traspaso a Momina de absentismos C.Ausenda |Ausent

Traspaso a calendario de ausencias de empleado |

(")



Traspaso a Némina de absentismos

Trasp a Nomi de ab ismos
Selecdone el ejercico v mes de Ndmina donde se creardn las incidendias de absentismo, huelga v/o vacadones.

1. Traspaso a
Nomina de
absentismos

Empresa

1| Empresa DEMO Sage 200c

Periodo Proceso ...
Afio (®) Traspaso de ITs
Mes () Traspaso de ausendias

Opdones

Traspasar |as ausendas de  Todas

Las horas de trabajo por  Afio s0n 0,00

En esta pantalla indicaremos a que afio y mes queremaos traspasar las ausencias y
en el apartado “proceso” indicaremos si lo que queremos traspasar a nomina son
las |.T’s informadas o bien las ausencias; si decidimos traspasar las ausencias se
nos habilitara la parte inferior de la pantalla donde deberemos indicar que tipo de
ausencias queremos traspasar (todas, Absentismo, Huelga, Vacaciones) asi como
las horas de trabajo (por afio, mes, semana o dia) que se realizan en nuestra
empresa.

3. INCIDENCIAS Y SANCIONES.

A través de este apartado podremos informar las incidencias y sanciones de los
empleados.

En esta pantalla informaremos los afios y meses a gestionar y deberemos marcar
si lo que vamas a querer informar son incidencias, sanciones o todo (es decir
registros de los 2 tipos). Al pulsar “Finalizar” la aplicacibn nos mostrara una
pantalla donde podremos informar las distintas incidencias y sanciones que
afectardn a los empleados:

Las incidencias y sanciones que informemos a través de esta pantalla apareceran
reflejadas en el mantenimiento de “Ausencias” visto en el punto anterior y desde alli
las podremos traspasar a némina.

Inasistencias y sandones Edidon Mer Procesos
C1%| v O
F. Incidente

29-07-2017

Incidendia/Sancién

Incidencia A
Incidencia
Sancidn

Fec. Expediente | C.Empleado
31-07-2017

Empleado Tipo Sancion Sancién

1 Ldpez Prat, Montserrat
o

Mo informada



Menu Ver

Desde el Menu Ver se podran seleccionar el tipo de sancion que se quiere visualizar,
si se quieren visualizar todas las incidencias y sanciones o Unicamente las
incidencias.

Menu Procesos

Desde el menu procesos se podran generar documentos asociados a las incidencias
incluidas, tal y como se indica en la siguiente pantalla.

Para ello, serd necesario haber generado previamente el documento para,
posteriormente visualizarlo desde la aplicacion.

Inasistencias y sanciones Edicién Ver Procesos

0|~ O]
2907-2017  31-07-2f| Empleado 1 Ldpez Prat, Montserrat ipo de ausencia
Ruta del documento usencias
mpresas
mpleados

4. INDICES ESTADISTICOS.

A través de esta opcion podremos consultar las ausencias laborales del personal con
una estadistica que definiremos por este asistente:

| Asistente de indices estadisticos

Ejercicio y meses a procesar
Seleccione el ejerdicio y los meses del proceso

] 1. Ejercicio y
1 meses a
] procesar
i 2. Limites del
| proceso
Empresa
[
| 1| Empresa DEMO Sage 200c
Periodo Opciones
[] Recoger datos de némina
w0 [
Inferior Superior Media mensual de :
Plantilla [ g
Mes  [Enero | [Diciembre |

Horas trabajadas




Informaremos de que afio y meses queremos obtener la informacion asi como si
gueremos recoger datos de ndémina o no. Por ultimo informaremos la media mensual
de plantilla y horas trabajadas en la empresa.

Finalmente obtendremos los indices estadisticos, segun modelo “oficial”.

Indices estadisticos

Indices estadisticos Edicidn

=
o1« IEEETTTTE <0 |«

Plantila |Horas trabajadas | Acc. con baja Acc. sin baja Acc, itinere Jornadas perdidas
Enera
Febrera
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Maoviembre
Diciembre
Totales

(= el i =]

4.1 indice de frecuencia

Es un valor que nos indica la siniestralidad que se tiene en una empresa, fabrica,
taller, sector de actividad industrial, etc. para poder hacer valoraciones
comparativas. Se basa en el nimero de accidentes ocurridos en un determinado
namero de horas trabajadas, el cual se ha convenido que sea un millén. El nimero
de horas trabajadas se entiende el total trabajado por un colectivo o plantilla.

La expresion utilizada para su célculo es la siguiente:

IF = N° total de accidentes x 1.000.000/N° total de horas - hombre trabajadas

Representando este indice el numero de accidentes ocurridos por cada millon de
horas trabajadas. Para su calculo se deben aplicar los criterios siguientes:




Contabilizar solamente los accidentes ocurridos mientras existe exposicion al riesgo
estrictamente laboral. Por tanto se deberan excluir los accidentes ocurridos en el
trayecto de ida y vuelta al trabajo, también llamados accidentes "In Itinere".

Dado que el indice de Frecuencia nos sirve de modulo para valorar el riesgo, las
horas de trabajo consideradas que son las indicadas en el denominador de la
fraccion, deben ser las de exposicion al riesgo, debiéndose excluir las
correspondientes a enfermedades, permisos, vacaciones, etc.

Para contabilizar el nUmero de personas expuestas al riesgo debe tenerse en cuenta
que no todo el personal de una empresa esté expuesto al mismo riesgo, pudiéndose
calcular indices diferenciados para zonas de riesgo homogéneo (talleres, oficinas,
etc.).

Se deben separar los accidentes con baja de los sin baja, con lo cual se puede
calcular un indice de frecuencia de los accidentes con baja y un indice de frecuencia
general que incluya a ambos. También se puede considerar por separado un indice
de frecuencia referido exclusivamente a accidentes mortales.

Los indices de frecuencia se calculan en periodos mensuales y en el periodo anual.
Es atil emplear el indice de frecuencia acumulado anual, en donde mensualmente
vamos contabilizando los accidentes incluyendo todos los producidos desde el inicio
del afio.

Evidentemente el indice acumulado de diciembre coincide con el indice de frecuencia
anual.

4.2 indice de gravedad

Aceptando que la gravedad se puede medir por el nimero de dias de baja, se ha
definido el indice de gravedad como las jornadas perdidas a consecuencia de los
accidentes ocurridos en un determinado niumero de horas trabajadas por un
colectivo de trabajadores. Se ha convenido en que sea mil el nUmero de horas
trabajadas.

La expresion utilizada para su célculo es la siguiente:

IG = N° total de dias de trabajo perdidos x 1.000/ N° total de horas - hombre
trabajadas




Representando este indice el nUmero de jornadas perdidas por cada mil horas de
exposicion al riesgo (las trabajadas).

En las estadisticas oficiales se presenta el indice de gravedad de accidentes con
baja, basandose en el nUmero de jornadas naturales perdidas por cada accidentado
(diferencia entre la fecha de alta y de baja) y sin aplicacién de ningun baremo para
las incapacidades permanentes y muertes. Este indice da una idea de la gravedad
médica de las lesiones.

En el &mbito de la empresa se puede calcular ademés el indice de gravedad
tomando en consideracién las jornadas laborables perdidas, dato facilmente
asequible. Existe un baremo en la Norma ANSI Z 16.1-1967 (R-1973) para la
valoracion de incapacidades segun lesiones causantes de incapacidades
permanentes y muerte cuya aplicacion no esta regulada.

Normalmente el periodo de referencia utilizado es el anual.

4.3 indice de incidencia

Este indice se define como la relacién entre el nUmero de accidentes registrados en
un periodo de tiempo y el niumero promedio de personas expuestas al riesgo
considerado. Se utiliza como periodo de tiempo un afio, igual que para los indices
anteriores.

La expresion utilizada para su célculo es la siguiente:

Il = N° total de accidentes x 1.000/ N° medio de personas expuestas

Representando este indice el nimero de accidentes por afio por cada mil personas
expuestas.




Este indice se utiliza cuando no se conoce el numero de horas-hombre
trabajadas y el nUmero de personas expuestas al riesgo es variable de un dia a
otro, en cuyo caso no puede determinarse el indice de frecuencia.

En este indice normalmente se considera el nimero de accidentes con baja. De
forma adicional se puede calcular el indice de incidencia de accidentes mortales.

Normalmente el periodo de referencia utilizado es el anual.

4.4 indice de duracién media

Este indice da idea del tiempo promedio que ha durado cada accidente. Se define
como la relacién entre las jornadas perdidas y el nimero de accidentes.

Se utiliza para su calculo la
expresion siguiente: IDM =
Jornadas perdidas / N° de

accidentes

Las jornadas perdidas se calculan segun el indice de gravedad y este indice
puede calcularse para los accidentes con baja o incluir también los sin baja,
teniendo en cuenta los criterios indicados anteriormente.

5. INFORMES

Por ultimo comentar que desde el apartado de informes tendremos la posibilidad
de listar los tipos de ausencias, las ausencias informadas a nivel de empleado,
fecha y tipo de ausencia, asi como informes de incidencias y sanciones.

5.1 Informe tipos de ausencias

Para obtener un informe de los tipos de ausencias




TIPOS DE AUSENCIAS

Emgrssa:

9999 Empresa Demostracion Logic Class

Limiss

Hasta

[ codig

|D BT

ICIa'.;e'

ACCENBA
AUSNRET
CADC
FORM
HORCOM
HUELGA
PERMED
PERMFAM
SANCEMPL

5.2

Accidente sin baa
Ausencia no reinbuida
Cambio domiclio
Formacion empresa
Horas reunidn comis
Huslga

Permizo medico

Permizo aaunios famillares
Sancion empleo y suskdo

Informe de ausencias

.

B RD e fRSRS

]

Accidente laboral sin baga médica (dias)

Absenismo por horas y minuios (base centesimal). (Nomna)
Abmentzmo revbuido 2n horas v minutos (base cenesimal)
Abmentzmo revbuido 2n horas v minutos (base cenesimal)
Abmentzmo revbuido 2n horas v minutos (base cenesimal)
Huglga por dizs. (Nomina)

Abmentzmo revbuido 2n horas v minutos (base cenesimal)
Abmentzmo revbuido 2n horas v minutos (base cenesimal)
Sancidn por dias

Permite obtener un informe con las ausencias informadas a nivel de empleado y
tipo de ausencia y/o fecha

. . Limites Desde Hasta
Listado de ausencias
Emprezz; 9999  Empresa Demostracion Logic Class
Tipo inasistencia - HUELGA  Huslgz
[Fecha [ Céd. Empleado | Emplead [Vaor | Clase
0 07-2008 Sahvans Ruiz, Emesto 1,00 Huelga por dizs. {Nomina)
Total - 1,00
Tipo inasistencia : SANCEMPL Sancion empiso y zusldo
[ Fecha [ Céd. Empleado | Emplead [Vaor [Clzse
(1-06-2008 3 GOMEZ GOMEZ JUAN 5,00 Sancitn por dizs
28-07-2008 4 EvaPefia, Lopez 400 Sancitn por dizs
(01-08-2008 1 Salvans Ruiz, Emesto 500 Sancitn por dizs
01-08-2008 Salvanz Ruz, Emesio 5,00  Sancitn por dizs
Total - 19,00

5.3 Informe de incidencias y sanciones

Para obtener un informe de incidencias y sanciones a nivel de empleado, fecha
y tipo de sancion.




Limies

Hasta

Incidencias y sanciones

Emprzzz: 9999 Empresa Demostracion Logic Class

SANCIONES

21-07-2008 28-07-2008 Grave 4 Suspension de empleo y Suskio

Como hemos comentado en el apartado inicial de introduccién del médulo de
ausencias laborales, existe también la posibilidad de importar registros de
marcajes de control de presencia mediante la creacion de guias de importacion;
para ello existe un mddulo especifico llamado Control de presencia que nos
permitira realizar todo este proceso y que pasamos a describir a continuacion:




CONTROL DE PRESENCIA

Como hemos comentado al principio desde este modulo se pueden disefiar guias
para la importacion de marcajes de conceptos salariales, factores asi como
marcajes relacionados con los tipos de ausencia. Los pasos a seguir serian los
siguientes:

1.TIPOS DE MARCAJE

En este apartado deberemos dar de alta los distintos tipos de marcaje
con los que pretendamos trabajar.

sage /UUc
ol v O‘ ‘ Tipos de marcaje
Nomina
Portal empleado Edidé” Procesos
& Recursos humanos DX|JD||<‘}}||Q7 |QV§|D|@1
Datos maestros
Gestidn diaria Cédino 01
Puestos de trabajo
Organigrama Descripeién ABSENTISMO
Formacidn
Desarrollo profesional Tipo marcaje  |Ausencias Tipo de incidencia Diaria
Retribucidn Tipo imputadién Dias/Horas Operacién  Actualizar
Evaluacidn
Seguridad kboral TR
Seleccidn y candidatos Tioo ALS 7]
B Control de presencia
= Tipos de marcajes Descripddn
® Marcajes de presencia DiasHoras Dias

= Traspaso marcajes
Guias de importacidn

Deberemos informar el codigo y descripcidn del marcaje, el tipo de marcaje que es
(Ausencias, Concepto salarial, Factor), el tipo de incidencia que grabara (diaria o
mensual) asi como el tipo de imputacién (cuantia, dias/horas, cuantia/precio,
importe), la operacion que ha de realizar (solo en el caso de que el tipo de marcaje
sea “concepto salarial”’) y por ultimo si el marcaje es de tipo “ausencia” indicaremos
con qué tipo de ausencia esta relacionado.

Podremos informar los distintos tipos de marcaje de otra empresa mediante la
opcion de menu “Procesos / importacién desde otra empresa”.




sage 200c

Laboral b q <4
Nomina

Portal empleado Tipo marcaje Edicidn

s unanes x| v © e v | & ¢
Datos maestros
Gestidn diaria

Tipos de marcaje

onaea

Cadigo 01

2. GUIAS DE IMPORTACION DE DATOS

Desde el modulo de Control de presencia se podran gestionar los registros
de control de presencia de los empleados mediante la carga de ficheros
externos o bien mediante entrada directa en el mantenimiento y su traspaso
como Incidencias diarias 0 mensuales para el calculo de Némina.

Para efectuar esta gestion es necesario tener definidos los diferentes Tipos de
Marcajes, desde la opcién de Control de presencia — Tipos de marcajes.

Para Némina se permiten los siguientes Tipos:

Tipo marcaje Tipo de Imputacion Operacion
incidencia

Conceptos salariales Diaria 0 mensual Importe Actualizar /
Sumar /
Restar

Cuantia /Precio Actualizar /
Sumar /
Restar

Factores Diaria o Mensual Cuantia Actualizar /
Sumar /
Restar

2.1 Gestion de los marcajes. Importacion de marcajes generados desde programas externos.

Para efectuar la importacion desde fichero es necesario previamente crear
la guia de importacion. Esta guia se configura desde Nomina Sage 200c a
partir del propio fichero a importar (es necesario que éste exista) permitiendo
tanto en formato txt como en formato base de datos (mdb).

En el fichero origen son necesarios los siguientes datos:




Campo Obligatorio Comentario

Cédigo de Si

Empresa

Cédigo de Si El marcaje se asigha al empleado de alta a fecha del

Empleado marcaje

Fecha del Marcaje Si Recomendado “dd/mm/aaaa”

Tipo de Marcaje Si Debe existir como Tipo de Marcaje en Sage 200c

Caddigo de No Es obligatorio si el Tipo de marcaje es de Concepto

Concepto salarial

Cédigo de Factor No Es obligatorio si el Tipo de marcaje es de Factor

Cuantia No Es obligatorio si el Tipo de marcaje es de Factor o de
Concepto salarial con imputacion “cuantia / precio”

Precio No Es obligatorio si el Tipo de marcaje es de Concepto
salarial con imputacién “cuantia / precio”

Importe No Es obligatorio si el Tipo de marcaje es de Concepto
salarial con imputacién “importe”

Descripcion No Identificacion auxiliar del registro de marcaje

Marcaje

RHHOperacion No En marcajes de conceptos indica si la operacion es
Actualizar (0 o sin informar), sumar (1) o restar (2).

2.2 Proceso de generacién de una guia de importacion.

Desde la opcién Control de presencia — Guia de importacion — Asistente de
creacion se dan de alta o modifican las guias para efectuar la importacién a Control
de Presencia de Nomina SAGE 200C.

Veamos un ejemplo de importacién de una guia que importa cuantia de
factores desde un fichero txt:




[ Seleccione el fichero que contiene la estructura a definir en SAGE 200C:
sage 200c

Laboral > Q 4

Nomina

Portal empleado
B Recursos humanos
Datos maestros
Puestos de trabajo

Nombre de la guia y localizacién del archivo
Organigrama

Informe el nombre de la guia que desea crear o modificar. Si es una guia nueva deberd informar la localizacién y el nombre ¢

nseoooeooaa

Formacidn

Desarrollo profesional 1. Nombre de la
Retribucidn guia y
Evaluacidn localizacion...
Seguridad faboral

Seleccidn y candidatos 2. Nombre de

Control de presencia Campos y posicion

= Tipos de marcajes MNombre de la guia  |GULA EJEMPLO
® Marcgjes de presencia 3. Nombre de Origen de datos Fehero Texto
® Traspaso marcajes campos )
B Guias de importacidn Nombre del archiva  [RUTA....

" Asistente de creacion 4. Formato de los Descripdién Pescripdin

® Mantenimiento de guias datos

Proceso de importacidn

Informes 5. Asociacién de

Infarmes y documentos campos
= Informacién del empleado
= Tutnrial

v Indique las posiciones del fichero que se corresponden con cada campo.
Tanto el campo como la descripcién son de libre definicién.

Podra utilizar la opcion “Ver fichero — posiciones” como ayuda de identificacion de
esta equivalencia.

v Una vez definidas las posiciones del fichero pulsaremos “Siguiente” y nos
aparecera la siguiente pantalla, donde definiremos el formato de datos para los
campos Fecha, numéricos y Texto.

v Una vez definido el formato de datos, pulsaremos “Siguiente” y nos
aparecera la siguiente pantalla, donde asociaremos los campos definidos en
el fichero conlos campos equivalentes para control de presencia. .

70



2.3 Proceso de importaciéon de fichero.

Desde la opcion Control de presencia — Proceso de Importacion — Importar marcajes se
efectla la importacion de los ficheros definidos en las guias correspondientes. Al efectuar la
importacion el fichero se renombra a efectos de mantener una copia del mismo.

sage 200c

Laboral - Q ‘

Nomina

Portal empleado
& Recursos humanos
Datos maestros
Gestidn diaria

Formacidn Guia de importacién

Desarrollo profasional Informe que guia de importacion desea utilizar
Retribucidn
Evaluacidn 1. Guia de
Sequridad laboral importacion
Seleccidn y candidatos
Control de presencia

" Tipos de marcajes

[+ - H

= Marcajes de presencia Guia de importacién

= Traspaso marcajes

8 Gufs de importacién Guia [Gura EXEMPLO
= Asistente de creacidn Origen Fichero Texto

= Mantenimiento de guias
8 Proceso de importacidn

" Importar marcajes Renombrar a
Informes
Informes y documentos
Informacién del empleado
Tutorial
Cuadro de mando

Fichero

Descripcisn

[+

Atencion: Si se importa més de una vez el mismo fichero se pueden
obtener registros duplicados

2.4 Mantenimiento de marcajes de presencia

Desde la opcion Control de presencia — Marcajes de presencia podra
efectuar las siguientes acciones:

[ Dar de alta, eliminar o modificar registros de marcajes
v Traspasar los marcajes como incidencias de Némina.

Los registros generados en el proceso de importacion pueden tener los siguientes
estados:

Erréoneo o Leido. Los registros erréneos no se trataran en el traspaso.

Desde el menu Procesos / Traspaso de Marcajes se llama a un asistente que
efectla el traspaso de los marcajes Leidos de Némina, pudiendo seleccionar
diferentes criterios.

Nota: La opcion Marcajes de ausencias laborales esta activo sélo si se dispone de
la aplicacion de Recursos Humanos Sage 200c

estos de trabaj -
p“’SFE de trabajo lmpor‘tar‘ marcajes
Qrganigrama
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IMPORTANTE: Si tnicamente se selecciona la opcion “marcajes de ausencias
laborales “la aplicacién traspasara los marcajes al mantenimiento de Ausencias (Gestién
diaria \ Ausencias laborales \Ausencias). Si se quiere traspasar directamente a la
aplicacion de Nomina, se debera marcar el check “Enlazar con el traspaso de
ausencias a Nomina”.

De lo contrario, se debera acceder al mantenimiento de ausencias laborales,
y efectuar el traspaso desde la citada opcion.
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INTRODUCCION A PUESTOS DE TRABAJO

ANALISIS Y VALORACION DEL PUESTO DE TRABAJO (APT)
« Concepto y tareas del analisis de puestos.

Es el proceso que consiste en describir y registrar el fin u objetivo del puesto
de trabajo, sus cometidos y actividades, las condiciones bajo las cuales se
realizan estas actividades y los conocimientos, habilidades y aptitudes
necesarios. En general da lugar a dos tareas principales:

+ Descripcion del puesto.
+ Especificacion del puesto. (Requisitos).

El andlisis del puesto de trabajo (APT) tiene dos fines fundamentales:

* Ayudar a la toma de diversas decisiones relativas a los RRHH.
(Seleccidn, produccidn, evaluacion, rendimiento y otras actividades y
funciones).

+ Para validar los métodos y técnicas que se emplean para tomar las
decisiones.

Proporciona la base para el establecimiento o reevaluacién de: Estructura
de la organizacién, estructura de los puestos de trabajo, grado de autoridad,
alcance de control, criterios de rendimiento, redundancia de empleados,
consejo.

- Estructura de la Organizacion

+ Ayudar a decidir de qué forma debera dividirse el conjunto total de tareas
en unidades, departamentos, etc.

+ Es importante la estructura de puestos de trabajo. Ayuda a decidir de qué
forma deberan agruparse los trabajos en puestos y familias de puestos.

* Grado de autoridad. Ayuda a comprender la forma en que se distribuye la
autoridad en la toma de decisiones.

+ Alcance de control. Ayuda a conocer las relaciones de dependencia
jerérquica de una organizacion, asi como la cantidad y tipo de personas que
estan bajo las 6rdenes de un superior.
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Criterios de rendimiento. Debido a que éstos se establecen en relacion al
puesto, puede evaluarse el rendimiento individual y de grupo.

Exceso de trabajadores. El andlisis de puestos ayuda a determinar los
excesos de mano de obra que se producen durante las fusiones,
adquisiciones y reducciones del tamafio de la plantilla.

Consejo. Guia a los supervisores a la hora de dar referencias y preparar
historiales personales para las personas que dejan la organizacién y buscan
un nuevo empleo.

Relaciones e influencias sobre el anélisis de puestos

Metas de las organizaciones. Los puestos de trabajo no reflejan solamente
el disefio y la tecnologia de la organizacion, sino también sus metas y
objetivos, de hecho todos los puestos son declaraciones explicitas que
hacen las organizaciones con respecto a lo que éstas han decidido, que son
los medios més adecuados para lograr sus objetivos.

Relacién con la tecnologia. El tipo de tecnologia que emplea una
organizacion es también crucial ya que determina qué tipo de disefio de
puestos es posible realizar y qué tipo de puestos son adecuados para los
diferentes disefios de la organizacion.

Planificacién de recursos humanos. El andlisis del puesto ayuda a decidir
quiénes seran los sucesores en los planes de carrera. Del mismo modo
permite determinar qué tipo de empleados se precisan cuando la empresa
esta pensando en diversificar sus productos o servicios, o cambiar o
modificar su tecnologia.

Reclutamiento y seleccién. Basandose en el andlisis de puestos, junto son
la planificacion de RRHH, la empresa decide a quien recluta o selecciona.

Evaluacion del rendimiento y la formacién. Para evaluar eficazmente el
rendimiento de los empleados, el método de evaluacién que se emplee debe
reflejar los contenidos importantes de puesto. (Eficacia-eficiencia.)

Retribucion. El andlisis del puesto desempefia un papel esencial en las
actividades de retribucién. De hecho, el valor de un puesto se determina en
funcién del APT.

Gestion y planificacion de la carrera profesional. EI APT sirve de guia a los
empleados a la hora de ver o definir sus aspiraciones respecto de la carrera
profesional
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Cuestiones claves que deben considerarse en el ATP

Disefio del puesto y andlisis del puesto de trabajo.

La relacion puede ser positiva si conlleva mejores logros vy
responsabilidades o negativa si conlleva mayor insatisfaccién del
empleado, desmotivacion y absentismo. El andlisis del puesto nos
permite conocer tres aspectos en el disefio de puestos. Las
caracteristicas que debe abarcar el disefio de puestos son:

Variedad de habilidades. Grado en el que un puesto de trabajo
requiere llevar a cabo diversas acciones para realizar el trabajo.

Importancia del puesto. Grado en el que un puesto tiene importancia
sustancial para la vida de otras personas.

Identidad del puesto. Grado en el que un puesto requiere hacer en su
totalidad un trabajo identificable, hacer el trabajo desde el principio
hasta el final, consiguiendo un resultado visible.

Autonomia. Grado en el que un puesto proporciona libertad,
independencia y discrecionalidad a la persona para programar el
trabajo y decidir los procedimientos mediante los cuales los va a llevar
a cabo.

Retroalimentacion del puesto. Grado en el que realizar las actividades
que requiere el puesto de trabajo aporta al trabajador informacion
directa y clara sobre la efectividad de su rendimiento.

Elementos cognitivos del puesto. Componentes concretos de puesto.
(Comunicacion, toma de decisiones, andlisis o procesamiento de la
informacion).

Elementos fisicos del puesto. Componentes concretos del puesto como
ubicacion, velocidad, iluminacion, sonido, etc.
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Los fines u objetivos que son las razones por las que se ha creado el
puesto suponen dos cosas:

» Establecer las caracteristicas de los individuos para determinar el
disefio del puesto mas adecuado.

» Determinar cuales son los sistemas tecnolégicos, maquinas, métodos y
materiales que lo componen para producir un producto.

Recopilacion de la informacion

Hay que analizar lo que hacen los empleados en el puesto y posibles
mejoras en el puesto. Esa informacién la recopila el departamento de
RRHH y también participa gente de la linea. Existen distintas
perspectivas a utilizar para obtener la informacién deseada:

Actividades que se llevan a cabo, que es lo que realmente hacen los titulares
del puesto de trabajo.

Percepciones, qué es lo que los titulares creen hacer en el trabajo.

Por normas. El APT se hace como que es lo que deberian hacer los
titulares de un puesto de trabajo.

Planes. Lo que los titulares tenderan a hacer en un futuro trabajo.

Motivacién. Lo que los titulares quieren hacer en el trabajo.

Capacidad. Qué es lo que pueden hacer los titulares en el trabajo.

Potencial. Qué es lo que los titulares pueden hacer pero que no estan
haciendo.

Futuro. Qué es lo que se espera que los titulares hagan en su trabajo
en el futuro.
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+ Métodos y procedimientos para la Recopilacién de lainformacion

Fases:

El analista se familiariza con el puesto.

El analista decide el tipo de resultado que
desea obtener. El analista elige la perspectiva
mas adecuada.

El analista elige la herramienta para recopilar la
informacion. El analista retne la informacion y
verifica su validez.

El analista decide sobre el seguimiento y cuando volver a recopilar la
informacion.

Procedimientos:

Observacién. La ventaja de contar con un observador externo es la
objetividad y la credibilidad. La desventaja es que la observacion
puede influir sobre el comportamiento del titular.

Entrevista con el titular del puesto de trabajo. La ventaja es su
capacidad de exploracion y de reciprocidad entre el analista, el titular
y el supervisor. El inconveniente es que la calidad de la informacién
depende de la relacion de comunicacion que se establece entre el
entrevistador y el titular del puesto.

Conferencias con los analistas del puesto de trabajo o con expertos. Este
método es similar a la entrevista excepto que aqui participan varias
personas.(Més fiabilidad) El inconveniente es su alto coste.

Diarios. Se pide al titular del puesto que registre en un diario sus
actividades a intervalos regulares de tiempo. Son utiles para trabajos
gue abarcan periodos largos de tiempo. El inconveniente es que se
concentran en la actitud en lugar de los resultados. (Alto grado de
subjetividad).

Cuestionarios. Método muy habitual de recopilar datos. Hay dos tipos:
estructurado y abierto o sin estructurar. La ventaja es que son
economicos y se analizan facilmente por medio de técnicas
informaticas. El inconveniente son las respuestas subjetivas y se
basan enimpresiones.



La eleccién se hace en funcion de la validez, fiabilidad y coste.

Descripcion y especificacion del puesto.

Descripcion de los aspectos caracteristicos del puesto.

Especificacion de los requisitos del trabajador: conocimientos,
habilidades y aptitudes necesarias. o

La descripcién incluye:

Qué es lo que hay que hacer con el
puesto. Qué productos deberan
obtener.

Qué criterios de trabajo se aplican.

Bajo que condicién se realiza el trabajo. o
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PUESTOS DE TRABAJO

Desde éste modulo podremos elaborar, gestionar y valorar, un completo inventario
de los puestos de trabajo de la empresa. Los puestos de trabajo son el elemento
bésico para la gestion integral de los RRHH. Entorno al puesto de trabajo se
estableceran todas las relaciones de los empleados con la empresa en el ambito
laboral, y todos los procesos operativos de SAGE 200C-RRHH.

A continuacion, pasaremos a ver los distintos apartados que componen este maédulo:
1. FUNCIONES.

1.1 Agrupaciones

A través de este mantenimiento podremos informar las distintas agrupaciones de
funciones asociadas al puesto de trabajo.

1.2 Mantenimiento

Desde este apartado podremos gestionar las funciones asociadas al puesto de
trabajo.

Mantenimiento de funciones

Funciones Edicion Procesos

OX|vOlld4d P Pl|2% 7| QT %O = B

= Ver
= Empresas
Cddigo Fooo1 Funcidn basica \l'aloracién Empleados

Puestos de trabajo
Competencias
Experiencia
Condiciones laborables

Descripdion corta [Analizar y selecconar Proveedores |

Descripddn larga |

Agrupacion DIRECTIVAS | Funciones nivel direccidn

Procedimientos | Propdsito

82



En la cabecera de dicha pantalla deberemos informar el cédigo y descripcion
corta/larga de la funcion, a que agrupacion de funciones pertenece, si se trata de
una funcion basica o no, es decir, si se trata de una funcién imprescindible en el
puesto de trabajo y la valoracion o peso de dicha funcion en el puesto de trabajo.

En la parte inferior de la pantalla tendremos la posibilidad de informar los
documentos asociados a la funcién los cuales podremos visualizar pulsando el icono

é o bien el menu “Ver / Documento”.

Asimismo tendremos también la posibilidad de dar de alta procesos asociados a la
funcion en la que estamos situados pudiendo incluso asociarle tareas a dicho

proceso/s mediante el icono :—ﬂl o bien a través de la opcion de menu “Ver / Tareas”

2. COMPETENCIAS.

2.1 Agrupaciones.

Desde este apartado podremos crear distintas agrupaciones de competencias
relacionadas con el puesto de trabajo.

sage Z200c

taboral ’ Q ‘ Agrupacién competencias *
Ndmina

Portal empleado Agrupacidn competencias Edicidn

2 Recursos humanos DX|\/O||“ >N|1‘v |Q7$|ﬁ’|

Datos maestros
Gestidn diaria
B Puestos de trabajo
Funciones
= Competencias
= Agrupaciones
= Mantenimiento

Descripddn

CBASICA ompetendias bésicas puestos directivos|

2.2 Mantenimiento

Desde este apartado podremos gestionar las competencias asociadas al puesto de
trabajo.
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sage 200c

Laboral - Q <

Nomina

Portal empleado Competendas Edicién

2 Recursos humanos ] | v O ‘ ‘ E | | @:|

Datos maestros
Gestidn diaria
B Puestos de trabajo
Funciones
B Competencas Descripcidn larga
= Agrupaciones
= Mantenimiento

Cddigo Cooo1

Descripcidn corta  Trabajo en equipo - Direccdn

Indicador competendia bdsica |5/

= Informe Agrupacién competenda CBASICA i [Competencias basicas puestos directivos
Condiciones necesarias Valoraddn
Tipos de puesto
Puestos

En esta pantalla deberemos informar el cddigo y descripcion corta / larga de la
competencia asi como si se trata de una competencia basica o no, es decir, si es
una competencia imprescindible o clave requerida en alguno de los puesto de
trabajo. Esta informacion nos servira para “enriquecer” la definicion de los puestos
de trabajo. .

Finalmente se indicara, que agrupacion de competencias pertenece y la valoraciéon o
peso que tiene dicha competencia en el puesto de trabajo.
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3. CONDICIONES NECESARIAS

3.1 Mantenimiento

En esta pantalla informaremos las condiciones necesarias para un puesto de trabajo.

Informaremos el cddigo y la descripcion de la condicién, el tipo de condicion
pudiendo elegir entre si/no, es decir, se exige 0 no se exige la condicion, nivel de
exigencia o bien informar grados de exigencia (inferior-superior).

Si se define un nivel de exigencia se debera indicar, que grado de exigencia se
requiere en la condicidn en cuestion.

Si se define la condicién por grados de exigencia, se debera definir un grado de
exigencia superior y un grado de exigencia inferior.

4. TIPOS DE PUESTO.

4.1 Mantenimiento.

A través de este mantenimiento podremos dar de alta y gestionar la informacion
relacionada con los distintos puestos de trabajo. Es decir, sirve para agrupar los
puestos de trabajo en funcion del tipo que sean.

En la cabecera de la pantalla informaremos el cédigo y la descripcion del tipo de
puesto de trabajo y en la parte inferior de la pantalla tendremos la posibilidad de
informar las experiencias laborales requeridas para dicho puesto asi como las
condiciones asociadas a cada uno de los puestos.

Tanto para informar las experiencias como las condiciones podremos asociarlas de una

forma rapida a través del icono 1 o bien a través de la opcién de menu “Procesos /
Asignacion rapida de experiencias” y “Procesos / Asignacion rapida de condiciones”.
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5.PUESTOS.

5.1 Mantenimiento

En esta pantalla podremos gestionar la informacién de los distintos puestos de
trabajo, es decir, darlos de alta, eliminar, modificar, ver por pantalla o imprimir la
informacién relacionada con el puesto de trabajo.

Mantenimiento de puestos de trabajo T X
Puestos de trabajo Edicidn Procesos
Empresa 1 Empresa DEMO Sage 200c ® Copia del puesto
- ) A
Cédigo pussts  DIRCOMPRAS Vigenda | 01-01-2017 | Estado hueva vigencia
o f— ® Asignacién empleados
Descripcidn corta |D|recaon compras vy proveedores | = Actualizacion de
Descripcién larga  Direccién compras y proveedores | asignaciones
Tipo de puesto  [PDIREC Puestos Directivos = Detencidn duplicidades y
— vacios funcionales
‘ | 2 Ver
Indicador puesto Indicador de puesto superior Puesto superior |:| ® Empresas
brea — - Compoton
= Competencias
Undadproductiva [ | ® Formaciones
. - -
Funciones del puesto 1 O Conodimientos
5 p— = Experiencia
a s .
FSI;:::ESD_ &l puesto Funciones Edicion Procesos ® Habilidades
Competendas h | ) | | | % | | ¥ | = Actitudes
Perfi ® Empleados
Perfil - Formacidn - ® Tipos puesto
Cadigo i i
Perfil - Actitud g FOoo1 Analizar y selecdonar Provesdores * Informes de puestos
Perfil - Conodmientos Orden presentacién » Areas
EE':: - :abi|i§|ad§5 B = Unidades productivas
erfil - Experiendias ® Recursos
Condidones necesarias Exigendia Maximo . )
— = Condiciones necesarias
Relaciones tEreE [ 1 = Equipos proteccidn
EPI Porcentaje 0,00 individual
Centros
Ficha de definicdn
Datos libres

En la cabecera de esta pantalla informaremos el cédigo y la descripcién corta /
larga del puesto de trabajo, la fecha de vigencia del mismo y su estado, el tipo de
puesto al cual pertenece, la mision a desempefiar en dicho puesto de trabajo, el
indicador de puesto (por empresa o centro), el indicador de si se trata de un
puesto superior y codigo del puesto superior y por ultimo el &rea y la unidad
productiva a la cual pertenece el puesto de trabajo.

IMPORTANTE. El tipo de puesto es una informacién de caracter obligatorio, por lo
tanto, previamente serd necesario haberlos dado de alta e informarlo, para una
correcta definicion del puesto de trabajo.
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El &rea y la unidad productiva son una informacién de carécter opcional, y que
Unicamente permitird agrupar los puestos de trabajo segun las necesidades del
usuario, para una futura explotacion de la informacion.

Una vez informados los datos genéricos del puesto de trabajo, en la parte inferior
de la pantalla tendremos distintos apartados en los cuales informar el resto de datos
asociados a este puesto de trabajo. Dichos apartados son los siguientes:

Documentos del Puesto:

En este apartado podremos asociar aquellos documentos asociados a puesto de
trabajo en cuestion.

Informaremos el orden y la descripcion corta / larga del documento, el directorio
donde se encuentra guardado y si dicho documento ha de ser entregado al
empleado que finalmente ocupe o desempefie dicho puesto.

Pulsando el icono = o bien la opcién de menu “Ver / Documento” podremos
visualizar el documento en cuestion.

Funciones:

En este apartado asignaremos las funciones relativas al puesto de trabajo en
cuestion.

Deberemos informar el cddigo de la funcién, si se trata de una funcion béasica o no,
el nivel de exigencia requerido asi como la valoracion o peso y el porcentaje que
representa dicha funcion.

Podremos asignar funciones de una manera rapida a través del icono L o bien
desde la opciéon de menu “Procesos / Asignacion rapida de funciones”
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Competencias:

En este apartado informaremos las competencias asociadas al puesto de trabajo
que estamos definiendo.

Informaremos el cddigo de la competencia, su orden de presentacién (por si
asociamos mas de una competencia a un mismo puesto), la exigencia de esa
competencia, su valoracién o peso asi como el porcentaje que representa y por
ultimo de qué tipo de competencia se trata (umbral o diferenciadora).

Si se indica un tipo de competencia Umbral: Se esté indicando que es un tipo de
competencia minima exigida en el puesto de trabajo, es decir, el candidato debe ser
capaz de cumplir como minimo esta competencia.

Si se indica un tipo de competencia Diferenciadora: Se esta indicando que, esta
competencia, por sus peculiaridades tiene un caracter Unico y diferenciador del resto
de competencias.

Podremos asignar competencias de una manera rapida a través del icono L o bien
desde la opcion de menu “Procesos / Asignacion rapida de competencias”

Perfil:

Desde el apartado perfil podremos indicar que tipos de perfiles son los que queremos

tener en consideracion para valorar el puesto de trabajo.

Solamente podremos informar los datos relativos a los perfiles que habilitemos desde

este apartado.

Como podemos observar en la imagen existen 5 tipos de perfiles que podemos
habilitar o deshabilitar mediante el apartado “Procede”; para aquellos perfiles que
activemos podremos indicar la valoracién o peso que tendra ese perfil sobre el
conjunto de perfiles que definamos para el puesto de trabajo o podremos ver el
porcentaje que representa cada uno de los perfiles habilitados sobre el total.
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Perfil — Formacion:

En este apartado informaremos la formacién requerida para optar al puesto de
trabajo.

Informaremos el codigo de la formacion, el comentario asociado, el nivel de exigencia

y la valoracion o peso de esa formacion y el porcentaje que representa.

Podremos asignar formaciones de una manera rapida a través del icono L o bien
desde la opcién de menu “Procesos / Asignacion rapida de formaciones”.

Perfil — Actitud:

Este apartado nos permitira gestionar las actitudes necesarias para optar al puesto de

trabajo.

Al igual que en el apartado anterior deberemos informar el cédigo de la actitud
necesaria para optar al puesto de trabajo, el comentario asociado a dicha actitud asi
como el nivel de exigencia requerido y la valoracion o peso de dicha actitud y el
porcentaje que representa.

Podremos asignar actitudes de una manera rapida através del icono L o bien
desde la opcion de menu “Procesos / Asignacion rapida de actitudes”

Perfil — Conocimientos:

En este apartado podremos informar los conocimientos que requiere el puesto de
trabajo.

Deberemos informar el cddigo del conocimiento que queremos agregar, el
comentario asociado, el nivel de exigencia de dicho conocimiento asi como la
valoracioén de dicho conocimiento.

Podremos asignar conocimientos de una manera rapida a través del icono L o bien
desde la opcidén de menu “Procesos / Asignacion rapida de conocimientos”

Perfil — Habilidades:
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En este apartado daremos de alta las habilidades que son necesarias en el
puesto de trabajo que estamos dando de alta.

Deberemos informar el cédigo de la habilidad que queremos dar agregar, el
comentario asociado, el nivel de exigencia de dicha habilidad asi como la
valoracién de dicha habilidad.

Podremos asignar habilidades de una manera rapida a través del icono Lo
bien desde la opcion de menu “Procesos / Asignacion rapida de habilidades”

Perfil — Experiencias:

En este apartado informaremos las experiencias laborales en el puesto de trabajo.

Deberemos informar el cédigo y comentario de la experiencia, el tiempo de la
misma, el nivel de exigencia y la valoracion de la experiencia.

Condiciones necesarias:

Desde este apartado se permite gestionar las condiciones necesarias para poder
desempenar el puesto de trabajo.

Informaremos el c4digo de la condiciéon necesaria y automaticamente nos aparecera
el tipo de condicion a la cual pertenece, si dicha condicidn es necesaria o no, el nivel
de exigencia de dicha condicién y por Gltimo podremos asociarle un comentario a la
condicion.

Podremos asignar condiciones de una manera rapida a través del icono L o bien
desde la opcién de menu “Procesos / Asignacion rapida de condiciones”

Recursos:

En este apartado podremos dar de alta los recursos disponibles para el puesto de
trabajo.

Deberemos informar el cédigo del recurso, la cantidad y valor unitario del recurso y
por ultimo podremos incluir unas observaciones relacionadas con el recurso en
cuestion.

Podremos asignar recursos de una manera rapida a través del icono L o bien
desde la opcidn de menu “Procesos / Asignacion rapida de recursos”
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Relaciones:

Desde este apartado podremos gestionar las relaciones del puesto de trabajo en
cuestion con otros puestos de trabajo.

Informaremos el codigo de la relacion, si dicha relacion es interna o externa y el
cédigo del puesto de trabajo con el que esta relacionado. Finalmente disponemos
de un apartado de comentario y notas por si queremos anotar cualquier observacion
relativa a las relaciones.

Pulsando el icono £ 0 bien la opcién de menu “Procesos / Detalle funciones
relacionadas” podremos gestionar las funciones relacionadas.

E.P.I.:

Mediante este mantenimiento tendremos la posibilidad de gestionar los EPI (Equipos
de Proteccidn Individual) del puesto de trabajo.

En esta pantalla deberemos informar el cédigo del EPI asignado al puesto de trabajo
(Los EPI hay que darlos de alta previamente a través de la opcion de “Seguridad
laboral / Evaluacion de riesgos / EPI”), las unidades y precio medio del EPI, la fecha
de aplicaciébn y revision y por ultimo tendremos la posibilidad de anotar
observaciones.

Podremos asignar EPI’'s de una manera rapida a través del icono L o bien
desde la opcidén de menu “Procesos / Asignacion rapida de EPI’s”

Centros:

A través de esta opcion podremos asignar los centros de trabajo relacionados con
el puesto de trabajo.

Nota: Esta opcién Unicamente estara operativa si en la cabecera de la pantalla de
puesto de trabajo, en la casilla de “Indicador Puesto” hemos informado “por centro”,
si en lugar de eso hemos informado “por empresa” nos aparecera el siguiente
mensaje al intentar asignar un centro de trabajo al puesto:

Desde el menu Procesos, podra acceder a la informacion de los centros de trabajo
(pulsando el boton = o Centros de trabajo) y asignar rapidamente centros de

trabajo (pulsando el botdn 1 0 Asignacion rapida de centros).
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Ficha de Definicién:

En esta Ultima pantalla de la ficha de puesto de trabajo podremos gestionar la
informacién de las personas de contacto y los cargos del puesto de trabajo.

Datos Libres

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los datos en unos
campos de libre definicion.

Se trata de un nodo para personalizar la ficha del puesto de trabajo segun las
necesidades del cliente. La idea es completar dicha ficha con los datos que el cliente
necesite, sin necesidad de montajes externos.

Importante: Existe 1 registro por puesto de trabajo, con 40 campos libres
(ampliables por técnico). Los 40 campos se agrupan en 10 campos de cada tipo:
numérico, decimal, fecha y texto.
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6. VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO

El sistema de valoracién de puestos nos permitira “valorar o puntuar” la importancia
de cada puesto segun sus caracteristicas propias. Existen diversos métodos para
valorar los puestos.

La finalidad de valorar o puntuar los puestos, es usarla posteriormente en procesos
de retribucién para “ordenar” o “saber” qué puesto es mas importante que otro; y
sobretodo “cuanto mas importante es...” para analizar, a posteriori, si los
empleados de un puesto cobran o no en funcién de la importancia del mismo, y
comparandolo con otros empleados de otros puestos.

6.1 Niveles de valoracion

Desde este apartado podremos gestionar la informacién de los niveles de
valoracién del puesto de trabajo.

En esta pantalla deberemos informar el cédigo y descripcion de cada uno de los
niveles de valoracién asi como la puntuacién minima y maxima.

Asimismo podremos verificar la coherencia de la puntuacién minima y maxima a través del

icono A o desde la opcion de menu “Procesos / Verificar coherencia”.
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6.1 Definicion de guias

Desde este apartado podremos crear guias para poder valorar los distintos
puestos de trabajo que tengamos definidos.

Al entrar en esta opcidn nos aparecera la primera pantalla del asistente en la que
nos pedira que indiguemos que es lo que gueremos hacer:

Si lo que queremos hacer es crear una nueva guia dejaremos marcada la primera
opcién y pulsaremos siguiente:

En esta segunda pantalla deberemos informar el cadigo, la fecha de vigencia y la
descripcion de la guia, el método o sistema de valoracién que queramos realizar
con la guia pudiendo escoger entre:

Jerarquico: Valoracién por relacién entre puestos de trabajo, esta
relacion puede ser inferior, igual, superior o indefinido (no existe relacién
entre los puestos). Segun la valoracién informada la puntuacion podra
serde O a 2.

Factores: Valoracién por puntuacién de factores. Hay que dar de alta unos
factores con unos valores minimos y maximos que posteriormente se
relacionaran con los puestos de trabajo. La suma de las puntuaciones
informadas por factor y puesto de trabajo da la valoracion final.

Libre: El usuario es el que asigna, de forma manual, la valoracién por puesto
de trabajo.

Definicidn: Valoracion por calculo automatico de puntuaciones
obtenidas de los mantenimientos asociados funciones, competencias y
perfiles (del puesto de trabajo).

En los apartados de estado y usuario indicaremos el estado y usuario que realiza
la valoraciéon y en la casilla de “valoracion por puesto clave” indicaremos si la
valoracion es por puesto de trabajo clave, los puestos de trabajo dependientes de
los clave no seranvalorados.

Pulsaremos el botdn “Siguiente”:
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En esta pantalla nos aparecera la relacién de puestos de trabajo que tenemos
creados y deberemos seleccionar aquellos puestos que queramos incluir en la
valoracién; si marcamos el check de “Ver solo seleccionados” solamente nos
mostrara los puestos de trabajo seleccionados, si marcamos la opcién de “Valorar
puestos al finalizar” podremos valorar los distintos puestos de trabajo al finalizar
el proceso, en ese caso, al pulsar el botén “Finalizar.

En esta pantalla desmarcaremos aquellos puestos de trabajo que no
deseemos incluir en la valoracién y podremos indicar si solo queremos ver los
puestos no valorados activando la correspondiente casilla de verificacion.
Después, pulsaremos el boton “Siguiente”:

En esta ultima pantalla del asistente deberemos marcar la accién que
queremos realizar relacionada con la valoracion previamente seleccionada.

En el siguiente punto veremos los pasos a seguir para poder entrar valoraciones
de un puesto de trabajo, calcular y visualizar resultados y/o visualizar resultados.

6.2 Valoracién

Desde este apartado podremos entrar, calcular y/o ver los resultados de las
valoraciones de los puestos de trabajo. Los pasos a seguir son los siguientes:

Lo primero que haremos sera seleccionar la valoracion que nos interese.
A continuacion pulsaremos el botén “Siguiente”.

En esta pantalla dejaremos seleccionados sélo los puestos de trabajo a
incluir en la valoracién y pulse el boton “Siguiente”:

NOTA. Para ver sélo los puestos no valorados, active la casilla de verificacion.

Activaremos el botén de opcion de la accién a efectuar (entrar valoraciones,
calcular y ver resultados o ver resultados) y pulse el botén “Finalizar”:

Podremos efectuar una de las siguientes acciones:

Consultar y/o modificar la informacion de las valoraciones jerarquicas, si ha
activado el botén de opcion Entrar valoraciones.
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Campo Descripcion

Puesto A Cédigo del puesto de trabajo comparado Ay del B, y la
Puesto B descripcion.

Descripcion

Valoracion Comparacion (indefinido, inferior, igual o superior).

NOTA. Podremos realizar varias acciones (desde el menu Procesos).

Pulse opcion Para

Regenerar Regenerar los registros.

registros

Calcular Calcular los resultados de la comparacion.
resultados

Visualizar Ver los resultados de la comparacion.
resultados

Calcular y ver resultados (si ha activado el botén de opcién Calcular y visualizar

resultados) o ver resultados (si ha activado el botén de opcién Visualizar resultados).

NOTA. Podra efectuar un nuevo célculo, pulsando Calcular (del menu

Resultados).

A continuacién vamos a ver un ejemplo de como calcula la aplicacion la
valoracién de un puesto de trabajo con cada uno de los cuatro métodos
descritos anteriormente:
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7. CALCULO DE VALORACIONES PARA PUESTOS DE TRABAJO

7.1 Método jerarquico

La informacién a procesar se obtiene del fichero RHH_ValPTJerarquico,
seleccionando los registros de la valoracion en proceso.

Se establece una relacién de superioridad entre puestos, cada relacién de
superioridad otorga 2 puntos, las relaciones de igualdad otorgan 1 punto, el resto
de relaciones 0 puntos (igualdad o indefinido).

El valor de cada puesto viene determinado por la suma de puntos segln su
relacion con el resto de puestos.

Ejemplo: Puestos: A, B,C,D

A>B =2 puntos, A>C =2 puntos, A>D = 2 puntos TOTAL
puesto A = 6 puntos

B <A =0 puntos, B> C =2 puntos, B >D = 2 puntos TOTAL
puesto B = 4 puntos

C <A =0puntos, C<B=0puntos, C=D =1 punto
TOTAL
puesto C =1 punto

D <A =0 puntos, D<B =0 puntos, D=C =1 punto
TOTAL
puesto D = 1 puntos
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7.2 Método libre

No hay calculo, el usuario asigna un orden o valor a cada puesto.

7.1 Método factores
Se trata de sumar todas las puntuaciones de los registros que haya en el fichero
RHH_ValPTFactor,

A cada puesto se le asigna un grado correspondiente a cada factor que le
corresponda.

No se puede asignar mas de un grado por factor y no es obligatorio informar todos
los factores

El valor de cada puesto viene determinado por la suma de puntos de los
grados/factores asignados, segun su relacion con el resto de puestos

Para ello se definen los Factores con unos valores minimos
y maximos Cada factor se divide en una serie de niveles

(grados), como minimo 2

El valor de cada nivel (grado) viene determinado segun la progresion aritmética:

(Puntuacion Maxima — Puntuacion Minima) / (N° de niveles — 1) =

Intervalo
1° nivel = Puntuacion Minima
2° nivel = Puntuacién del nivel anterior (1°)
+ Intervalo 3° nivel = Puntuacion del nivel
anterior (2°) + Intervalo
Resto de niveles = Puntuacion del nivel inmediato anterior +
Intervalo

Si el altimo nivel, por el calculo con decimales no llega al valor de la
Puntuacion Maxima, se asume el informado por el usuario como Puntuacién
Maxima.

Ejemplos del calculo para cada grado segun los valores introducidos en
la definicién del Factor:

v" Factor RESP con unas puntuaciones Minima de 50 Maxima de 100 y 3 Niveles.

(Puntuacion Maxima — Puntuacion Minima) / (N° de niveles — 1) = Intervalo

(100 -50) / (3 —1) = Intervalo 50/2=25
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Nivel 1 = Puntuacién minima =
50

Nivel 2 = Puntuacion del nivel anterior + Intervalo (50 + 25)
75

Nivel 3 = Puntuacion del nivel anterior + Intervalo (75 + 25)
100

v Factor EXIGEN con unas puntuaciones Minima de 30 y Maxima de 70 y 3Niveles.
(Puntuacion Maxima — Puntuacion Minima) / (N° de niveles — 1) = Intervalo
(70 -30) / (3 —-1) = Intervalo 40/2=20
Nivel 1 = Puntuacién minima =30

Nivel 2 = Puntuacion del nivel anterior + Intervalo (30 + 20) =
50

Nivel 3 = Puntuacion del nivel anterior + Intervalo (50 + 20) =

Factorez | Grados

Factor | EXIGEM Exigendia
Codigo Descripddn Orden Puntuacian
1 Media 1 30
2 Alta 2 50
3 Muy Alta 3 700=
70
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7.1 Método definicion de puestos
El proceso de calculo se divide en tres pasos
1. Caélculo de la puntuacion para las funciones
2. Célculo de la puntuacién para las competencias
3. Calculo de la puntuacion para los perfiles

1) Calculo de la puntuacion para las funciones

Se enlaza el fichero de RHH_PuestoTrabajoFun con
RHH_Funciones, seleccionando las funciones del puesto.

Para cada registro se multiplica la valoracién de RHH_Funciones por el
porcentaje de valoracion de RHH_PuestoTrabajoFun.: VAL * POR'/100 +
VAL®* POR?/100 + ...

La suma de los resultados de todos los registros nos daré la puntuacion
de las funciones del puesto.

2) Calculo de la puntuacion para las competencias

Se enlaza el fichero de RHH_PuestoTrabajoCom con
RHH_Competencias, seleccionando las competencias del puesto.

Para cada registro se multiplica la valoracién de RHH_Competencias por
el porcentaje

de valoracion de RHH_PuestoTrabajoCom.: VAL'* PORY/100 + VAL?*
POR?100 +...

La suma de los resultados de todos los registros nos
daré la puntuacién de las competencias del puesto

3) Calculo de la puntuacion para el perfil

La valoracion del Perfil del puesto de trabajo, se obtiene de la suma de las
valoraciones de cada uno de los tipos perfiles que lo componen, segun se
desarrolla en paginas siguientes.

a. Valoracion total de Perfil-Formacion ~ * % Perfil (Formacion)

b. Valoracion total de Perfil-Actitud * 0o Perfil (Actitud)

¢. Valoracion total de Perfil-Conocimiento * % Perfil (Conocimientos)
d. Valoracion total de Perfil-Habilidades * % Perfil (Habilidades)

e. Valoracion total de Perfil-Experiencias * % Perfil (Experiencia)
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v Obtencién del valor del tipo de perfil “Perfil-Formacion”

Se seleccionan los registros del fichero: “RHH_PuestoTrabajoFor”
y para cada registro se multiplica la valoracion de
“RHH_Formaciones” por el porcentaje de valoracion de
“RHH_PuestoTrabajoFor”.:

VAL'* PORY/100 + VAL? * POR%100 + VAL** POR%*/100
“X”

La suma de los resultados de todos los registros se
multiplica por el porcentaje de valoracion del apartado
“Formacion” del fichero: RHH_PuestoTrabajoPer

“X” * % Formacion del perfil del puesto ( RHH_PuestoTrabajoPer )

Valoracioén total de Formaciones 50 + 29,997 + 13,336
93,333

Valoracioén total de Perfil-Formacion.
*% Perfil (Formacion) = 93,333 * 12,50/100 =
11,666625 =12

Obtencion del valor del tipo de perfil “Perfil-Actitud”

Se seleccionan los registros del fichero: “RHH_PuestoTrabajoAct” y para
cada registro se multiplica la valoracion de “RHH_Actitudes” por el
porcentaje de valoracién de “RHH_PuestoTrabajoAct”.:

VAL'* PORY/100 + VAL? * POR%*100 + VAL®** POR®100 ... = ”X”

La suma de los resultados de todos los registros se multiplica por el
porcentaje de valoracion del apartado “Actitud” del fichero:
RHH_PuestoTrabajoPer.

“X” * % Actitud del perfil del puesto (RHH_PuestoTrabajoPer
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VAL' (CONTABIL) * POR'/100 80 * 50,00/100 = 40,00

VAL? (CONTLAB) * POR?/100 75 * 33,33/100 =24,9975
VAL3(FISACEMP) * POR®/100 70 * 16,67/100 =11,669
Valoracién total de Conocimientos 40,00 + 24,9975 + 11,669 =

76,6665 Valoracion total de Perfil-Conocimiento
* % Perfil (Conocimiento) = 76,6665 * 25,00/100 = 19,166 = 20

v Obtencion del valor del tipo de perfil “Perfil-Habilidades”

Se seleccionan los registros del fichero: “RHH_PuestoTrabajoHab”
y para cada registro se multiplica la valoracién de
“RHH_Habilidades” por el porcentaje de valoraciébn de
“RHH_PuestoTrabajoHab”.

VAL'* PORY100 + VAL? * POR?100 + VAL** POR%*/100 ...= “X”

La suma de los resultados de todos los registros se multiplica por el
porcentaje de valoracién del apartado “Habilidades” del fichero:
RHH_PuestoTrabajoPer.

“X” * % Habilidades del perfil del puesto ( RHH_PuestoTrabajoPer
RHH_PuestoTrabajoHab

RHH_Habilidades

VAL' (ARIESG) * PORY/100 50 * 54,55/100 = 27,275
VAL® (CCOM) * POR?%100 45 * 9,09/100 =4,0905
VAL®(CREAT) * POR®100 25 * 36,36/100 = 9,09
Valoracién total de Habilidades 27,275 + 4,0905 + 9,09 =

40,4555 Valoracion total de Perfil-Habilidades
* % Perfil (Habilidades) = 40,45555 * 25,00/100 = 10,113887 = 11

Obtencién del valor del tipo de perfil “Perfil-Experiencias”
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Se seleccionan los registros del fichero: “RHH_PuestoTrabajoExp” y para
cada registro se multiplica la valoracién de “RHH_Experiencias” por el
porcentaje de valoracion de “RHH_PuestoTrabajoExp”.

VAL'* PORY/100 + VAL? * POR%/100 + VAL®* POR?*100... = “X”

La suma de los resultados de todos los registros se multiplica por el porcentaje
de valoracién del apartado “Experiencias” del fichero: RHH_PuestoTrabajoPer.

“X” * % Experiencia del perfil del puesto (RHH_PuestoTrabajoPer )
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ORGANIGRAMA

Las principales funcionalidades de este modulo son:

¢ Mapa de puestos por empresa y centro. Elaboracién en formato grafico.

e Libre definicién de niveles organizativos (direcciones, areas, departamentos, etc)

¢ Puntos de trabajo con detalles de los empleados: datos personales, foto, enlace
con la dicha del empleado

e Elaboracion de organigramas jerarquicos y funcionales

e Asignacion de puestos a niveles organizativos (1 a1; 1 aN)

1. AREAS.

Desde este apartado podremos dar de alta las distintas areas de agrupacion

de puestos de trabajo.

2. UNIDADES PRODUCTIVAS.

Desde este apartado daremos de alta las distintas unidades productivas para las
agrupaciones o clasificaciones de los puestos, que posteriormente nos serviran
para evaluar puestos de trabajo en funcién de las agrupaciones.

3. ORGANIGRAMAS.

3.1 Mantenimiento

Una vez creadas las areas y las unidades productivas del organigrama, desde
este apartado dariamos propiamente de alta el organigrama en cuestién:

sage Z00c

Laboral

Nomina
Portal empleado
8 Recursos humanos
Datos maestros
Gestidn diaria
Puestos de trabajo
Organigrama
= Areas
= |nidades productivas
= Organigramas

= Mantenimiento
Formacidn
Desarrollo profesional
Retribucidn
Evaluacidn
Seguridad faboral
Seleccién y candidatos
Control de presencia
Informes y documentos

nsoa

-

-«

Mantenimiento de organigramas

Organigramas Edicion Procesos

OX|vO

Cod. organigrama
Fecha vigendia
Tipo

Descripddn corta

Motas

| QY %8|

GEMERAL
01-01-2017
Jerdrguico

Organigrama general

0tas...|
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Deberemos informar el cédigo y la fecha de vigencia del organigrama, el tipo de
organigrama (jerarquico o funcional) y la descripcién del mismo.

El tipo de organigrama es meramente informativo e indica “como esta pensado” el
organigrama, por parte del usuario:

Jer&rquico: para mostrar las relaciones entre puestos

Funcional: para mostrar las funciones de los puestos y las relaciones entre
ellos

Una vez dado de alta el organigrama, a través de la opcién de menu “Procesos /
Estructura grafica” podremos gestionar la estructura del organigrama:

Al entrar en la estructura grafica del organigrama nos aparecera una pantalla
totalmente en blanco.

Para insertar un elemento dentro del organigrama accederemos a la opcion de
menu “Organigrama/ Insertar elemento” y nos aparecera la siguiente pantalla:

Organigramas Procesos Mer

Oxv|aaas|/RD[e=L|B] 8%

Asistente de confeccién de organigramas

Grupos
Seleccione un grupo para la elaboradidn del organigrama

1. Grupos

Puestos de trabajo
Centros de trabajo
Ubicaciones analiticas

2. Seleccidn de
elementos

3, Propiedades del Miveles organizativos

nodo

133



Como vemos aparecen 4 grupos de elementos de donde podemos extraer los
distintos elementos que compondran el organigrama:

Puestos de trabajo:

En este grupo aparecera una relacion de todos los puestos de trabajo que
tengamos definidos o creados para poder escoger cual de ellos queremos
insertar en elorganigrama.

Los puestos de trabajo se encuentran diferenciados entre “Puestos superiores” y
“Resto de puestos” en funcion de si hemos activado el apartado “Indicador de
puesto superior” (Si/No) en el mantenimiento de cada uno de los puestos de trabajo.

Centros de trabajo:

En este apartado tendremos los distintos Centros de trabajo que tengamos
creados a nivel de empresa de RR.HH para poder insertarlos dentro del
organigrama.

Ubicaciones Analiticas:

Nos apareceran las distintas ubicaciones analiticas que tengamos creadas en el
apartado de “Inicio / Datos maestros por empresa / Datos Analiticos” para poder
insertarlas dentro del organigrama.

Niveles Organizativos:

En este ultimo grupo tendremos las distintas areas y unidades productivas dadas
de alta tal y como hemos comentado en los mantenimientos de “Areas” y
“Unidades Productivas”.

Una vez escogido uno de los campos perteneciente a uno de los 4 grupos
descritos nos aparecera la siguiente pantalla relacionada con el campo en
cuestion. En esta pantalla definiremos las propiedades del campo o nodo en
cuestion (tipo de nodo, color, tamafio, la descripcidbn que queramos que
aparezca en dicho nodo y el tipo de enlace).

Nota: para cada campo que insertemos en el organigrama deberemos definir sus
propiedades.

A partir de aqui, a través de las distintas opciones ubicadas en la barra de menu
podremos acabar de disefiar graficamente el organigrama:
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Mena Organigramas

Pulse opcion, teclas o boton Para
Insertar elemento | - CTRL+N Insertar un elemento.
Eliminar elemento | - CTRL+S Eliminar el elemento
seleccionado.
Aceptar cambios - CTRL+A Grabar los cambios.
Zoom Aumentar CTRL+Z Ampliar el organigrama.
Disminuir CTRL+M Disminuir el organigrama.
Ajustar - Ajustar al tamafio original del
organigrama.
100% - Ver todo el organigrama.
Imprimir - CTRL+P Obtener el informe del
organigrama.
Imp. directa - - Imprimir el organigrama.
Ajustar imp. - - - Ajustar la impresion directa del
directa organigrama.
Salir - - - Salir.

Menu Procesos

Desde el menu “Procesos” podremos ver las propiedades del elemento que
tengamos seleccionado, agrupar o desagrupar elementos, es decir, crear una
agrupacion en la que queden incluidos una serie de elementos (Ej. En la siguiente
imagen observamos que hemos creado una agrupacion llamada “Direccién”
(recuadro en color azul) en la cual estan incluidos los puestos directivos que
tenemos creados en el organigrama:

Organidrama jerarquico

A través de la opcion del menu “Procesos / Configuraciéon” podremos ver y/o
modificar las propiedades de uno de los grupos de campos del organigrama y por
ultimo también tendremos la posibilidad de establecer un fondo cuadriculado en el
organigrama a través de la opcion de “Mostrar cuadricula” tal y como muestra la
siguiente imagen:

Menu Ver

Mantenimiento asociado al elemento:

Podremos acceder al mantenimiento asociado al elemento, es decir,
en este caso, accederemos al mantenimiento del puesto de trabajo
seleccionado.
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Funciones del puesto de trabajo

Para acceder a las funciones relacionadas con el puesto de trabajo seleccionado.

ADMYD -
Administrativo

Funciones relacionadas

FOO06 Acogida, atencion e informacion al cliente

FOOO7 Reserva yventa de viajes

FOO08 Caorrespondencia

Desde el mantenimiento de funciones, podra acceder también al Centro de
informacién del empleado (CIE), tal como se visualiza en la siguiente pantalla.

Empleados asignados al puesto de trabajo

Para acceder a los empleados asignados al puesto de trabajo seleccionado.

Desde el Menu Ver, es posible acceder al mantenimiento de los empleados
asignados al puesto de trabajo seleccionado, visualizando los datos de Némina
y de Recursos Humanos, asi como al Centro de Informacion del empleado
(CIE), tal como se visualiza en la siguiente pantalla.
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FORMACION

Maodulo disefiado para la gestion de la informacién relacionada con la formacion
impartida por la empresa. Lo que se entiende por formacion es la gestion de los
cursos o acciones formativas que la empresa realiza para sus trabajadores.

Por un lado tenemos la formacion curricular de los empleados, que pertenece a la
persona (al NIF), y por otro la formacién que la empresa realiza. Ambos datos
“alimentan” la formacién del empleado, permitiéndole ascender u ocupar puestos
superiores.

La idea general de la gestion de la formacion es la de crear distintos planes de
formacion que engloban los principales aspectos formativos de la empresa (por
ejercicio). En estos planes podemos asociar temarios, costes, etc. Para materializar
estos planes, generamos tantas acciones formativas como se necesiten, también
con todos sus datos: costes, temarios, escuelas, formadores, alumnos, etc. Se
pueden generar acciones formativas sin tener plan de formacion.

Una vez tengamos las acciones formativas, los cursos se realizan, y esta gestion
no se controla. De hecho no es una aplicacién de gestién de cursos (aulas, fechas,
horas, material, etc). Esta gestién se realiza fuera de Sage 200c. Lo que si tenemos
es la valoracién de la formacion, del profesor con los alumnos, para cuantificar el
grado de cumplimiento de la accion formativa.

Para ello creamos los métodos de evaluacion de cursos para que se asignen a las
acciones que queramos evaluar, y asi poder realizar las evaluaciones. Estas
pueden hacerse en papel, o bien por pantalla o conexién remota, con lo que
avanzamos en la gestion sin papel.

Un método de evaluacibn es un cuestionario de preguntas y respuestas
ponderadas para poder puntuar los cursos de cada empleado. Se pueden crear
tantos métodos de evaluacion de cursos como se desee, por tipos de cursos, por
puestos, etc.

Bonificacion

La formacion que realiza la empresa puede bonificarse. ¢Qué se entiende por
bonificacion de la formacion? Las empresas, segun la plantilla media y las cuotas
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de contribucién a la S.S. por formacion que realizan cada afio, tiene derecho a
bonificarse un importe maximo el afio siguiente (existe un calculo legal). Con ese
crédito, las empresas deben realizar y justificar una serie de cursos. Cada accion
formativa, en funcién de los empleados, las horas y otros elementos, da derecho a
bonificar una parte, directamente en la cuota de los S.S. (existe un calculo legal).
Por tanto cada curso bonifica un parte del total anual, hasta agotarlo (sea en el
periodo que sea).

¢,Como ayuda RRHH Sage 200c? Permitiendo calcular el crédito posible anual, en
funcion de los datos calculados, permitiendo calcular la bonificacion posible de
cada curso, llevando un control de las acciones que bonifican (muy interesante
para evitar la gestion ofimatica) y ademas traspasar las bonificaciones directamente
aNoOmina.

La Administracién pone al servicio de las empresas la “Fundacion Tripartita®
(antiguo FORCEM). Dispone de una pagina www.fundaciontripartita.org donde las
empresas se conectan y pueden gestionar las bonificaciones. RRHH Sage 200c
facilita la carga de datos necesarios con las exportaciones en XML (segun disefio
legal) para agilizar la gestion de carga de empleados, cursos y finalizaciones.
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Generalidades

Las principales funcionalidades de este modulo son:

= Relacién de centros de formacion y formadores

= Gestion de los planes de formacion. Objetivos, conocimientos adquiridos y rendimiento
de la formacion recibida

= Planes de formacion ciclicos

= Enlace con los planes de carrera

= Informes y ratios de gestion

Los procesos asociados a este modulo son:

= Deteccion de necesidades formativas, segun definicion del perfil del puesto y de los
empleados. Se trata de un proceso para ayudar a los usuarios a detectar posibles lagunas
formativas. Por una parte tengo en la definicion de puestos los requerimientos formativos
y de conocimientos, valorados; y por otra parte tenemos los empleados que también tienen
una serie de formacion y de conocimientos propios, ponderados. Por tanto este proceso
busca los empleados que no cumplen los requerimientos de los puestos que ocupan, y por
tanto es posible que se generen necesidades formativas. Estas necesidades se pueden
depurar, existe un mantenimiento de las mismas; y es el primer paso para generar unos
posibles planes de formacion.

= Asignacion multiple de empleados a cursos formativos
= Copia de planes de formacién. Plantillas de cursos

Acciones formativas o cursos

Imagen de las acciones formativas, con sus datos de cabecera, datos de
bonificacion, costes reales, presupuesto, etc. Todos estos datos se pueden
relacionar en los analisis de negocio, para obtener indicadores de gestion.

Gestiéon de la bonificacién

Gestion de la informacion necesaria para la Fundacion Tripartita (antiguo
FORCEM), incluido los ficheros XML.
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Evaluaciones de cursos

Generacion de evaluaciones de cursos de formacion.

1. MAESTROS.

1.1 Tipos de elementos econémicos

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar, modificar, ver por pantalla y/o
imprimir) los tipos de elementos econdémicos.

Campo Descripcién

Cédigo Cédigo del tipo de elemento econémico.

Naturaleza Tipo de naturaleza partida (directos, asociados, salariales u otros) se debe
partida informar segun los criterios de la Fundacion tripartita.

Descripcién Descripcion del tipo de elemento econdmico.

1.2 Elementos econdmicos

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar, modificar, ver por pantalla y/o
imprimir) los elementos econémicos.

1.1 Tipos de acciones formativas

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar, modificar, ver por pantalla y/o
imprimir) los tipos de acciones formativas.

Los tipos de acciones formativas sirven para describir la naturaleza (o agrupar) las
acciones formativas que ofrece la empresa. Es una clasificacion de las materias que
se pueden dar en la formacion de empresa.

1.2 Formadores

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar, modificar, ver por pantalla y/o
imprimir) los formadores.
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En la parte inferior de la pantalla podremos informar los elementos econdémicos, es
decir, los costes de cada uno de los formadores que hayamos creado.

1.3 Escuelas de formaciéon

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) las escuelas de
formacion.

2. ACCIONES FORMATIVAS.

2.1 Generacion de necesidades.

Desde esta opcion se podran detectar, de forma automatica, las posibles
necesidades de formacion y/o conocimiento, segun definicién del perfil del
puesto y de los empleados.

Se trata de un proceso para ayudar a los usuarios a detectar posibles lagunas
formativas. Por una parte tengo en la definicion de puestos, los requerimientos
formativos y de conocimientos, valorados; y por otra parte tenemos los empleados
gue también tienen una serie de formacién y de conocimientos propios, ponderados.

Por tanto este proceso busca los empleados que no cumplen los requerimientos de
los puestos que ocupan, y por tanto es posible que se generen necesidades
formativas. Estas necesidades se pueden depurar, existe un mantenimiento de las
mismas; y es el primer paso para generar unos posibles planes de formacion.

NOTA: Para poder obtener una relacion de necesidades, es necesario que la
valoracion en la formacion y/o el conocimiento indicada en el mantenimiento del
empleado, sea inferior a la exigencia de formacién y/o conocimiento que requiere el
puesto.
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Proceso completo de deteccion de necesidades:

v" Vamos a iniciar un proceso de deteccién automatica de necesidadesformativas.

Detec. de necesidades formativas y de conocimiento

Datos de proceso

1. Datos de
proceso

M? de proceso 1 Fecha de proceso 27-07-2017

Comentario  |[Deteccidn automética de necesidades |

2. Seleccion de
puestos de trabajo

Motas

3. Seleccidn de
empleados

4. Seleccidn de
centros

Indicador de bisgueda

Formacidn Conodimientos

Diferendial de exigencia en formacidn [0
Diferencial de exigendia en conodmiento El

v Indicamos que se quieren buscar necesidades de formacion y de conocimiento
v' Pulsamos “Siguiente”

El diferencial de exigencia nos sirve para especificar (en puntos, en valoracion) la
distancia de puntos entre la valoracion de la formacion o conocimientos a nivel de
puestos de trabajo; y la valoracién de los empleados. Con este sistema podemos
ajustar las busquedas para que no sea “todo o nada”, “los que tienen o no tienen la
formacion o conocimiento...”; y poder buscar por franjas de puntos.
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1. Datos de
proceso

2. Seleccion de
puestos de
trabajo

T R S

Seleccion de puestos de trabajo

Cddigo puesto
JEFEPROYECTO
PROGRAMADOR.
TECNICO SOFTW

Descripdén
Jefe de Proyects
Programader Software

Tecnico desarallo software

27-07-2017
01-01-2017
01-01-2000

v' En esta pantalla seleccionaremos en que puestos se quieren detectar necesidades

de formacioén y/o conocimiento. Pulsamos “Siguiente”.
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Detec. de necesidades formativas y de conocimiento

Seleccion de empleados

1. Datos de
proceso Cédigo |Mombre Fechaalta |Puesto de trabajo
» 1 Perez Moya, Luis 01-10-2016 TECNICO SOFTW
2. Seleccidn de 2 Recover Puig, Luis 01-08-2016 TECNICO SOFTW
puestos de trabajo 3 Gomez Gomez, Maria 15-09-2016 JEFEPROYECTO
4 Garda Sanchez, Roser 01-07-2017 PROGRAMADOR

3. Seleccién de
empleados

4. Seleccidn de
centros

v' En esta pantalla seleccionaremos los empleados en los que queremos
detectar necesidades formativas y de conocimiento. Pulsaremos “Siguiente”
para seleccionar el centro de trabajo si corresponde.

v" Por ultimo, pulsaremos “Finalizar” y nos generara las Necesidades detectadas, que
posteriormente se podran convertir en Necesidades formativas
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2.2 Necesidades detectadas

Una vez finalizado el proceso de deteccion de necesidades, visualizaremos el
mantenimiento de Necesidades a nivel de formacién y/o conocimiento existentes.

Necesidades formativas T X

Mecesidades formativas Edicién Procesos

DX|vO|44 P2+ QT %O & E © Procesos
® Generar necesidades |
Céd.Necesidad 1 Origen  |Automatica  &d formativas
Fecha necesidad Situacién 2 Ver
Prioridad Alcance Empleados

Puestos de trabajo

.
Descripaién |Generacidn automatica de necesidades o
= Conocimientos
.
.
]

Notas )
Formaciones

Planes de formacidn
Acciones formativas

Empleados - Formacicn 1 O

Empleados - Formacion
Empleados - Conodmiento

Mecesidades Edicidn

Empleados - Libre DX|’D|I"" "’”*Yz QVK|D|
Objetivos
Planes de farmacidn Empleado Gomez Gomez, Maria

O —
Puesto FPROGRAMADOR, Programador Software

Formacion Ingeniero (Técnico/Superior) en Informatica + BSc
Nivel Exigendia Media
Informacidn significativa de la cabecera y de los mantenimientos asociados:
Cabecera
Campo Descripcién
Cadigo Cédigo, comentario y notas de las necesidades detectadas.
Comentario
Notas
Fecha proceso Fecha del proceso, diferencial de formacion y de conocimiento,
Diferencial fecha de creacion, y cédigo y nombre del usuario usado en la
formacion generacion de necesidades formativas.
Diferencial
conocimiento
Fecha creacion
Usuario
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Mantenimiento asociado Formacion

Permite gestionar los registros de formacion detectados.

NOTA. Podré ver los registros pendientes o todos, activando la marca de verificacion (del
menu Ver) y cambiar el valor del campo Seleccionado, pulsando Seleccionar o Seleccionar
todo (del menu Opciones).

Empleados - Formacion ? O

Empleados - Formacian

= Mecesidades Edicidn
Empleados - Conodmiznto
Empleadas - Libre

, DX|[vO|d4PPI2% 7 |QT % O
Ohjetivos

Flanes de formacdan Empleado | 3| Gomez Gomez, Maria

Centro | [i]

Puesto [PROGRAMADOR Programador Software

Formacdidn |1Y.-5.|:||:|1? | Ingeniero (Técnico/Superior) en Informatica + BSc

Mivel |NIUEL MEDIO Exigencdia Media

Campo Descripcion

Seleccionado Indica si el registro esta seleccionado y/o generado.

Generado

Necesidad de Cédigo y nombre de la necesidad de formacion, del centro, del
form. puesto de trabajo y del empleado.

Centro

Puesto

Empleado

Mantenimiento asociado Conocimiento

Permite gestionar los registros de los conocimientos detectados.

NOTA. Podra ver los registros pendientes o todos, activando la marca de verificacion (del
menu Ver) y cambiar el valor del campo Seleccionado, pulsando Seleccionar o Seleccionar
todo (del mentd Opciones).
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_ Empleados - Conocimiento

Zmpleados - Formacian
cmpleados - Conodmiento

Mecesidades Edidion

cmpleados - Libre D|¥"D|I"" ”'”*‘K Q?ﬁ|n|

Objetivos . Empleado [Centro Puesto Conocdmiento i

lanes de formaddn =
1 0 JEFEFROYECTO INGLES MIVEL ALTO "
1 0 PROGRAMADOR. IMGLES MIVEL MEDIO

Campo Descripcién

Seleccionado Indica si el registro esta seleccionado y/o generado.
Generado

Necesidad de con. | Cédigo y nombre de la necesidad de conocimiento, del centro,
Centro del puesto de trabajo y del empleado.

Puesto

Empleado

Mantenimiento asociado Empleados - Formacién

Permite consultar, por empleado, la formacion detectada.

NOTA. Podra ver los registros pendientes o todos, activando la marca de
verificacion (del menu Ver).

_ Empleados - Formacion

Empleados - Formacion
Empleados - Conodmienta

Mecesidades Edicion

Empleados - Libre DX|‘U’|I“ PH|1"‘E|O~?K|D|

Objetivos . Empleado |Centro  |Puesto Formadan

Planes de formacidn =
1 0 JEFEPR.OYECTO IYADD43 NIVEL MEDIO "
3 0 PROGRAMADOR. IYAQO17 NIVEL MEDIO

H 4 4

Campo Descripciéon

Empleado Cédigo y nombre del empleado, de la formacién, del centro y del
Formacion puesto de trabajo.

Centro

Puesto
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Mantenimiento asociado Empleados - Conocimiento

Permite consultar, por empleado, los conocimientos detectados.

NOTA. Podra ver los registros pendientes o todos, activando la marca de
verificacién (del menu Ver).

_ Empleados - Conocimiento

Zmpleados - Formacidn
Zmpleados - Conocimiento

Mecesidades Edicidn

mpleados - Libre DX|*’D|I"‘ ""”*T |QVE‘D|
Objetivos » Empleado Puesto Conodmiento
Ylanes de formaddn =
1 0 JEFEPROYECTO INGLES MNIVEL ALTO "
1 0 PROGRAMADOR. INGLES MNIVEL MEDIO "
-
¥
x
4 »

Campo Descripcién

Empleado Cédigo y nombre del empleado, del conocimiento, del centro y
Conocimiento del puesto de trabajo.

Centro

Puesto

2.3 Necesidades formativas

Las necesidades formativas se pueden generar de dos formas.

a) Desde el mantenimiento de Necesidades detectadas/ Procesos. Se
generaran necesidades formativas de forma automética.

Una vez finalizado el proceso de generacion de la necesidad formativa, podré acceder a la
misma desde Acciones formativas / Necesidades formativas.

b) Las necesidades formativas, se podran informar también de forma manual, desde
Acciones Formativas / Necesidades formativas.

148



Necesidades formativas

Mecesidades formativas Ediddn Procesos

OX|vOlld4 PPl 297

® Generar necesidades

Céd.Necesidad L Origen formativas
Fechanecesidad | 27-07-2017 Situaddn & ver
prioridad (Al Alcance = Empleados
Descripddén |Necesidad de Formadion en Ingles = Puestos de trabajo
= Conocimientos
MNotas ;
® Formaciones
= Flanes de formacidn
" Acciones formativas

Empleados - Formacion

Empleados - Formadan

_ = Necesidades Edicién
Empleados - Conodmiento

Empleados - Libre DX|JO|I"" PN|‘!‘YE QVE|D|
Objetivos e e I
Flancs de formacdidn Empleado  |Centro Formacdion =
1 0 JEFEPROYECTO IYAOD43 NIVEL MEDIO .
3 0 PROGRAMADCR IYADD17 NIVEL MECIO .
-
¥
>
! []

Informacién significativa de la cabecera y de los mantenimientos asociados:

Cabecera
Campo Descripcién
Cdd. necesidad Cddigo, origen (manual o automética) y fecha de la necesidad
Origen formativa.
Fecha necesidad
Situacion Situacion (pendiente o realizada), prioridad (alta, media o baja) y
Prioridad alcance (genérica, sectorial o individual) de la necesidad
Alcance formativa.
Descripcion Descripcién y notas de la necesidad formativa.
Notas
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Mantenimiento asociado Empleados - Formacién

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) las necesidades de
formacion de los empleados.

_ Empleados - Formacion

Empleados - Formacion

, — Mecesidades Edicidn
Empleados - Conodmiento

Empleados - Libre DX|J| I“" "’”*ig Q?K|n|

Objetivos B Empleado  [Centro Puesto Formadian

Planes de formadan =
1 0 JEFEPROYECTO IYADO43 MIVEL MEDIO "
3 0 PROGRAMADOR. IYADO17 MIVEL MEDIO

Campo Descripcion

Empleado Cédigo y nombre del empleado, del centro y del puesto de
Centro trabajo, de la formacion.

Puesto

Formacion

Nivel Nivel de formacion del empleado.

Mantenimiento asociado Empleados - Conocimiento

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) las
necesidades de conocimiento de los empleados.

_ Empleados - Conocimiento

Zmpleados - Formacian

= - Mecesidades Edicidn
Impleados - Conocimiento

Zmpleados - Libre D|"D|I"‘ "’I|¢"E|Q?ﬁ|n|

Objetivos . Empleado Puestn Conodmiento i

anes de formaddn =
1 0 JEFEFROYECTO INGLES MIVEL ALTO "
1 0 PROGRAMADOR. IMGLES MNIVEL MEDIO
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Campo Descripcién

Empleado Cédigo y nombre del empleado, del centro y del puesto de
Centro trabajo, y del conocimiento.

Puesto

Conocimiento

Nivel

Nivel de conocimiento del empleado.
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Mantenimiento asociado Empleados - Libre

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) otras
necesidades de formacién de los empleados.

Empleados - Formaddn . .
R , o Mecesidades f=s[la[]y]
Empleados - Conodmienta

Empleados - Libre 0O X JO““ "’”*‘i”z' O.?'K|D|
Objetivos
Planes de formacidn Empleado | 2Bl Recover Puig, Luis

Centra | 0|

Puesto  |PROGRAMADCR. |  Programador Software

Texto descriptivo |Necesita conocmientos sobre todo en lectura

Campo Descripcion

Empleado Cédigo y nombre del empleado, y del centro y puesto de trabajo.
Centro

Puesto

Texto descriptivo Texto descriptivo.

Mantenimiento asociado Objetivos

Permite gestionar (consultar y/o modificar) los objetivos de la necesidad de
formacion.

Empleados - Formacion
Empleadas - Conadimienta
Empleados - Libre DX|¥"O|I44 "’”*"E‘Q?KH
Objetivos

Planes de formacidn Objetivos  Adecuar el nivel de Ingles para la interpretaddn de manuales téomicos,

Objetivos f=sTallyl
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Mantenimiento asociado Planes de formacion

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los planes de
formacion.

Planes de formacion T — O

Empleadaos - Fu:urmai:u:.un Necesidades Edicién
Empleados - Conodmierto

Empleados - Libre 0O )'(| v O | I" ‘ ’ ’” * v
Objetivos )
Planes de formacién

QT %|E|

Cadigo Descripdidn

Habilitacién en Ingles de |a Plantilla 27072017

I+ M

Campo Descripcion

Cadigo Cédigo, descripcion y vigencia del plan de formacion.
Descripcion

Vigencia

2.4 Planes de formacién

Una vez detectadas las necesidades formativas de los empleados, el siguiente
paso seria generar el plan de formacion para cubrir las necesidades que los
puestos requieren y cuyo personal no cumple.

NOTA. Podra acceder al formato Ficha de un registro seleccionado, pulsando doble
clic o Mantenimiento (del mend Procesos).
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Mantenimiento de planes

Flanes Edicidn Opcones

- = Generar necesidades
Cédigo | ACCINGLES

Vigenda 27-07-2017 formativas
Descripcion corta |Habilitacién en Ingles de Ia Plantilla 2 ver
Descripcidn larga [Habilitacién en Ingles de la Plantilla | = Puestos de trabajo
Notas = Formaciones

= Conocimientos

" Empleados

= Acciones formativas

" MNecesidades formativas

Contenide Cursa online
Examen de comprension

Stuadn
origen

- Documentos

Presupuesto 5.000,00

Coste real 0,00

Se aplica a todos los centros

?ocumentos Documentos  Edicion  Ver
Centros
Ohjetivos

OX|vO|ld4 P PI2$FE|QYX|E|L|

Costes .
Codigo
Mecesidades

Empleados

Descripddn

I H

4k

H Al

Se explica la informacion significativa de la cabecera y de los mantenimientos
asociados:

Descripcién corta
Descripcién larga
Notas

Cabecera
Campo Descripcion
Cddigo Cédigo, vigencia, descripciones, notas y contenido del plan de
Vigencia formacion.

Contenido

Situacion Situacion del plan de formacién (creado, en curso o finalizado).
Presupuesto Presupuesto para el plan de formacion.

Origen Origen del plan de formacién (manual o automatica).

Se aplica a todos
los centros

Indica si el plan de formacién se aplica a todos los centros.

Coste real

Coste real del plan de formacion.
NOTA. Este campo se actualiza por la suma de los importes
informados en el mantenimiento asociado Costes.
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Mantenimiento asociado Documentos

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los documentos

asociados al plan de formacion.

NOTA. Podra acceder al documento seleccionado, pulsando el botén o Ver
documento (del menu Ver).

Documentos
Cenfros
CObjetivos
Costes

MNecesidades
Empleados

0O X

Cadigo

Descripdon

Documento

Documentos 7

PR LIRS 2 AN a1l=11~]

2 Orden presentacian

|I'~"Ianua| de Ingles Cambridge

|C: Wserstjuanmiguel.rueda'\DocumentsiManual de Ingles Cambridge. pdf

Campo

Descripcion

Cadigo
Orden
presentacion
Descripcion
Documento

Cadigo, orden de presentacion, descripcion y documento del
plan de formacién.

Mantenimiento asociado Centros

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los centros en
los que se aplica el plan de formacion.

Campo Descripcién
Cddigo Cddigo y descripcion del centro.
Descripcion

Mantenimiento asociado Objetivos

Permite gestionar (consultar y/o modificar) los objetivos del plan de formacion.
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] Objenvos 7 - G

Documentos Cbjetivos Edicidn

Centros

Ohjetivas |¥"D|I"" ""”f‘" |Q?\?§z||
Costes

Mecesidades Objetivas

Empleados

Mantenimiento asociado Costes

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los costes del
plan de formacion.

Campo Descripcion

Cdbdigo elemento Cédigo y descripcion del elemento, y del tipo de elemento.
Tipo elemento
Coste partida Coste de la partida.

Mantenimiento asociado Necesidades

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) las necesidades
formativas vinculadas al plan de formacion.

NOTA. Podra seleccionar necesidades, pulsando Seleccion de necesidades (del menu
Procesos).

La aplicacién detecta que empleados tienen asociada la necesidad en cuestion y
autométicamente los incluye en el plan de formacion.

De la misma forma, si se elimina alguna necesidad del plan de formacién, la
aplicacion eliminara, de forma automatica, los empleados asociados a la misma.
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Mantenimiento asociado Empleados

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los empleados
asignados al plan de formacion.

En este mantenimiento se podran visualizar ademas los empleados que, de forma
automatica, se han “arrastrado” al plan de formacion tras indicar las necesidades que
cubre el plan de formacion.
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L]

(L3

3

1

4 Al

_ Empleados T — 0O
ED-:UH]EI‘I':DS Empleados Edicidn
Centros
Objetivos DX|JD|I"" ""”*YE Q?ﬁ|n|
u:ustejc Empleado | Nombre Centro [Puesto
Mecesidades
Empleados i} Perez Movya, Luis 1 0 JEFEPROYECTO
1 Perez Movya, Luis 1 0 PROGRAMADOR.
2 Recover Puig, Luis 1 0 PROGRAMADOR.
3 Gomez Gomez, Maria 1 0 PROGRAMADOR
4
Campo Descripcion
Empleado
Centro Cddigo y nombre del empleado, y del centro y puesto de trabajo.
Puesto

2.5 Acciones formativas

Una vez generado el Plan de formacién, se crea de forma automética la accion
formativa, aunque es posible crear acciones formativas sin dar de alta previamente el
plan de formacion. Las acciones formativas se podran gestionar , es decir, dar de
alta, eliminar, consultar y/o modificar desde Acciones formativas / Acciones

formativas

NOTA. Podra acceder al formato Ficha de un registro seleccionado, pulsando doble
clic o Mantenimiento (del menud Procesos).
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Acciones formativas

Acciones formativas [, Procesos

OX|vO(ldd > Pl|2 %7

Cadigo ACCIONINGLES

QY %O = |E|

Tipo accién | |

Descripcon corta |Fnrma|:if:n Ingles

Descripcdn larga |Fnrma|:if:n Ingels

Varios | Fundacidn Tripartita ~ Centro de formadién

MNotas

Tipo formacion Se gplica a todos los centros Prioridad Situacion

Presupuesto 5.000,00 Crigen |Plan de formadién | Duracién (horas) El
Coste real Lugar |Oficinas de Madrid | Asistentes | 0]

Responsable El

Planes de formacion

Planes formadan
Formadores
Costes D)‘(|(|I"" ""”*i’g

Desglose costes

Flanes de formadon Edicidn Procesos

Qv %|E=|

Cadigo Descripddn Vigenda _
Documentos - = -
Centros ACCIMGLES Habilitacian en Ingles de la Flantilla { -
Objetivos -
Empleados -
MNecesidades -
Partal empleada
x
4 3
Informacidén significativa de la cabecera y de las carpetas (Varios, Fundacion tripartita y

Centro de Informacién):

Finalmente, se explicara la informacion de los mantenimientos asociados
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Cabecera

Campo Descripcién
Cadigo Cddigo de la acciéon formativa.
Tipo accion Caodigo y descripcion del tipo de accién formativa.

Descripcion corta | Descripciones de la accion formativa.
Descripcion larga
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Carpeta Varios

Acciones formativas

Acciones formativas [=s(slu¥ Procesos

OX|vO|lldd » P23

Cddigo ACCIONINGLES

Q7 %O ||

Tipo accién | |

Descripcion corta |F|:urman:iufun Ingles

Descripcidn larga |F|:urman:iufun Ingels

Varios | Fundacidn Tripartta  Centro de formadidn

Motas

Tipa formacion Se aplica a todos los centros Prioridad Situadion

Presupuesto 5.000,00 Origen [Flan de formacidn | Duracién (horas) [ 20|
Coste real Lugar [Oficnas de Madrid | Asistentes | 0

Responsable I:l

Campo Descripcién

Notas Notas de la accion formativa.

Tipo formacién Tipo de formacion (interna o externa).

Se aplica atodos | Indica si la accidon formativa se aplica a todos los centros.

los centros

Prioridad Prioridad de la accion formativa (alta, media o baja).

Situacion Situacion de la accién formativa (creada, en curso o finalizada).

Presupuesto Presupuesto para la accion formativa.

Origen Origen de la accion formativa (plan de formacion, necesidad

formativa o libre).

Duracion (horas) Horas de duracion de la accion formativa.

Coste real Coste real de la accion formativa.

NOTA. Este importe se actualiza por los registros informados en
el mantenimiento asociado Costes.

Lugar Lugar de la accion formativa y nimero de asistentes.
Asistentes
Responsable Caodigo y nombre del responsable.
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Carpeta Fundacioén tripartita

Permite gestionar (consultar y/o modificar) los datos de la accion formativa que
comunicaremos a la Fundacion tripartita.
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Acciones formativas

Acciones formativas [=slalsly s {sla=-1r

OX|[vO]Id4 PPl 2%

Codigo ACCIOMIMGLES

QY %|0O| =B

Tipo accién | |

Descripcidn corta [Formacidn Ingles

Descripcitn larga [Formacdién Ingels I

Varips | Fundacién Tripartita | Centro de formacidn

Id. Accidn Id. Grupo

Horario v dias de formacian

Fecha inicio Fecha fin Dias de Imparticion ...
L M X ] v 5 D
Horario de mafiana 3 o000 70
Horario de tarde |00:00| & |00:00
Grupo notificado a efectos de ... Formacian ...

Con medios propios de la empresa bonificada
i#) Bonificacian

[ ] Con medios de |a entidad organizadora
iy Cumplimiento aportacidn privada

[] Con medios del centro de formacidn o entidad forma

es de formacion

Elemento Descripcién

Id. accion Cddigo identificativo de la accion formativa y del grupo

Id. grupo formativo.

Horario y dias de Fecha de inicio y de finalizacion, horario de mafiana y de tarde,

formacion y dias de la semana que se imparte la formacion.

Grupo notificado a | Razén por la que se natifican los datos a la Fundacién Tripartita

efectos de (bonificacién o cumplimiento aportacion privada).

Formacion Indica si la formacién es con medios propios de la empresa
bonificada, con medios de la entidad organizadora o con medios
del centro de formacién o entidad formadora externa.
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Carpeta Centro de formacion

Cddigo, NIF, nombre y direccion del centro de formacion.
Acciones formativas

Acciones formativas Edicion Jaila==s

OX|vOlldd/pPI|2w 7

Codigo ACCIOMIMGLES

QY7 % |0 =B

Tipo accidn | |

Descripcdn corta |Fc:rma|:iu_‘|n Ingles

Descripdan larga |Fc:rma|:iufun Ingels

Varios  Fundacién Tripartita |Cen1m de formacidn |

Cod, del centro de formacdion [FORMATEC j NIF

Mombre del centro  FORMATEC

Sigla |CL Via plblica  Trinxant
M1 (100 | Ne2 Escalera Piso Puerta Letra

Cod, Postal 08025
Localidad 08019 BARCELOMNA

Planes de formacion 1 O

Una vez vistas las tres pestafias que componen la pantalla de acciones formativas,
pasaremos a ver los distintos mantenimientos asociados que tenemos en la parte
inferior de la pantalla:

Mantenimiento asociado Planes formacion

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los planes de
formacion asignados a la accion formativa.
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Planes de formacion

Planes formacian
Formadaores
Costes DX|¥"O||E|4 "’”*i’n

Deszglose costes

Planes de formacion J=sl=648 Procesos

Qv %=

5 . Descripdan Vigenda -
ocumentos

Centros ACCINGLES Habilitacidn en Ingles de la Plantilla DA
Ohjetivas "
Empleados -
MNecesidades =
Portal empleado -
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NOTA. Cuando se informa que plan de formacién se aplica a la accion formativa en
cuestion, la aplicacion “arrastra” todos los datos, costes, documentos, empleados y
objetivos asociados al mismo.

Importacion de datos de planes de formacion
Plan de formaddn

ACCINGLES Vigenda 27-07-2017

Habilitacion en Ingles de la Plantilla

Seleccione la informacidn que desea importar del plan de formacidn

[ ] Objetivos

[ ] Documentos [ ] Empleados

| Aceptar | | Cancelar

Mantenimiento asociado Formadores

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los formadores.

166



Formadores 7 — O

Planes formacian .
Formadores Edicidn
Formadores

Costes DX|V’D|I"‘ ""”*7 |Q?E|D|
Deszglose costes
Documentos

centros Cddigo formador (| Garda Faula, Pedro
Ohjetivos

Empleados Tipo  Externo

MNecesidades Disposicion para viajar  Provindal

Portal empleado

Campo Descripcion

Cabdigo formador Cabdigo y nombre del formador.

Tipo Tipo de formador y disposicién para viajar.
Disposicién para

viajar

Mantenimiento asociado Costes

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los costes de
la accion formativa.

Campo Descripcién
Cabd. elemento Cdbdigo y descripcion del elemento econémico.
Coste partida Coste de la partida.

Mantenimiento asociado Desglose costes

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) la informacion del
desglose de costes por periodos.

NOTA. Podra calcular los costes existentes por periodos, pulsando el boton o Calcular costes
por periodos (del menu Procesos).
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Mantenimiento asociado Documentos

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o maodificar) los documentos
relacionados con la accion formativa.

NOTA. Podra ver el documento, pulsando el botén o Ver documento (del menu Ver).

_ Documentos T — 0O

Planes formacdion Edicidn Ver

Formadores

Costes D)‘(|¥"D|I"‘ ""”*YE ?E|D||

Dezglose costes

Documentos

Centros o e
Objetivos Cadigo 13 Orden presentadon Dl
Empleados Descripcidn |I'~"Ianua| de Ingles Cambridge |
Necesidades Documento |C:'n,l_lsers'n,juanmiguel.rueda'n,Du:u:uments'n,Manual de Ingles Cambridge. pdf |
Portal empleado

Campo Descripcién

Cadigo Cédigo, orden de presentacion, descripcion, ubicacion y nombre
Orden del documento.

presentacion

Descripcion

Documento

Mantenimiento asociado Centros

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los centros en
los que se aplica la accion formativa.
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Mantenimiento asociado Objetivos

Permite gestionar (consultar y/o modificar) los objetivos a alcanzar con la accion
formativa.

Planes formadan
Formadores

Objetivos Edicidn

Costes DX|'¥’O||"" ””*"E

QY %]

Deszglose costes

Documentos Objetivos Habilitar a los equipos en I comprensidn de documentos técnicos en Ingles.
Centros
Ohjetivos
Empleados
Mecesidades
Portal empleado

Mantenimiento asociado Empleados

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los empleados que
realizaran la accion formativa.

Empleados 7 — 0O
Planes formadidn

Empleados Edicion
Formadaores

Costes DX|*’O““ ""”*"E Q?K|D|
Desglose costes

Documentos

Centros Empleado 2 Recover Puig, Luis

Objetivos

Empleados Centro

Mecesidades Puesto [PROGRAMADOR Programador Software

Portal empleado

Campo Descripcion

Empleado Cdédigo y nombre del empleado.

Centro Cadigo y descripcion del centro, y del puesto de trabajo.
Puesto
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Mantenimiento asociado Necesidades

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) las necesidades
formativas vinculadas a la accion formativa.

formativas

Planes formacian ) . -
Mecesidades formativas Edicion
Formadares

Costes DX|JD|I"‘|£|’I|¢;'E
Desglose costes
Documentos
Cenftros
Objetivos
Empleados
Mecesidades
Portal empleada

QYT %| =]

Prioridad
Alta

Descripdan

(L3

Mecesidad de Formacion en Ingles 27072017

[

L]

* M oA

Campo Descripcién

Caédigo Cadigo y descripcion de la necesidad formativa.
Prioridad Prioridad, alcance y origen de la necesidad formativa.
Alcance

Origen
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2.2 Bonificaciones

Esta opcidn nos permitira gestionar (eliminar, consultar y/o modificar) los
importes de las bonificaciones por formacion.

Mantenimiento de bonificaciones por formacion

Bonificaciones Edicion Jajila=rsq

OX|vOlldd P PI|292% | QT %D &2
Clave a recuperar  Bonificacidn INEM formadién continua

Ejerdicio 2017 Plantilla 10,00  Importe FP afio anterior 25.000,00
Crédito PIF Porcentaje 20,00 Porcentaje PIF 0,00

Crédito 5,000,000 Crédito dispuesto 1.600,00 Crédito disponible 3.400,00

Acciones formativas

Acciones formativas Edicion

OX|vOlldd/p Pl 2w 7 |QT %O

Accian formativa ACCIOMNIMGLES Formacian Ingles
Tipo acc. formativa

Fecha finalizaddn 30-09-2017 Coste total 5.000,00

Importe a bonificar 1.600,00 Traspasado Nomina Mo [EaAfio | 0| Mes [Enero

Se explica la informacion significativa de la cabecera y del detalle Acciones
formativas. Finalmente, se explica la accion del menu Procesos.

Cabecera
Campo Descripciéon
Cddigo Cédigo y afo de aplicacion de la bonificacion.
bonificacion
Afo
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Plantilla Promedio de empleados del afio a bonificar, Importe de FP del
Imp. afio ant. afio anterior, crédito inicial, usado y disponible.
Crédito NOTAS
C. dispuesto El crédito dispuesto aumenta de forma automatica al informar el
C. disponible campo Imp. bonificar en el detalle Acciones formativas.
El importe de Crédito disponible es la resta entre el Crédito y C.
Dispuesto.
Porcentaje Porcentaje definido en las tablas de aportaciones tripartitas.
Crédito PIF Informar si o no en el crédito personal individual de formacion, si

Porcentaje PIF

ha informado afirmativamente podra informar el porcentaje en
Porcentaje PIF.
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Detalle Acciones formativas

Permite introducir las acciones formativas con estado finalizado que haya
realizado en la empresa.

Mantenimiento de bonificaciones por formacion

Bonificaciones Edicidn Jaiis=rs:

OX|[vO|M4APPI2+%|QT %O & &
Clave a recuperar  Bonificadon INEM formadion continua

Ejercicio 2017 Plantilla 10,00 Importe FP afio anterior 25.000,00

Crédito PIF Porcentzie | 20,00 Porcentaje PIF 0,00

Crédito 5.,000,00 Crédito dispuesto 1.600,00 Crédito disponible 3.400,00

Acciones formativas

Acciones formativas Edicion

DX|vOlld4d/p P2+ 7 |QT % O

Accian formativa ACCIOMIMGLES Formacion Ingles

Tipo acc. formativa

Fecha finalizaddn 30-03-2017 Coste total 5.000,00

Importe a bonificar 1,600,00 Traspasado Némina  [No _ EaAfio | 0| Mes [Enero

Campo Descripciéon

Accién formativa Cddigo de la accién formativa y tipo de accion formativa a

Tipo de accién bonificar, fecha final y coste de la formacion (estos datos ya
formativa vienen definidos desde la propia accion formativa).

Fecha finalizacion

Coste total

Imp. a bonificar, Importe a bonificar, afio y mes del seguro social, y definicion de
afio y mes. si los datos estan traspasados a némina.
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Traspaso de Bonificaciones a Némina

Para traspasar las bonificaciones por formacién a la aplicacion de Némina,
accederemos

Acciones formativas / Bonificaciones, Menu Procesos / Traspasar a NOmina

v' Seleccionaremos el ejercicio y el mes en el que se quiere grabar labonificacion

Mantenimiento de bonificaciones por formacion

Bonificaciones  Edidon Procesos
OX|vO|d4EPI 2% 7 |QT % D&

Clave arecuperar  Bonificacin INEM formacidn continua

Ejercicio
Crédito PIF
Clave arecuperar  Bonificacidn INEM formacién continua

Acciones forr
Afo grabacidn bonificacdion 2017

Mes grabacidn bonificacisn  [Octubre [ ]

| Aceptar | | Cancelar

v' Pulsaremos Aceptar y podremos visualizar las bonificaciones traspasadas en
la aplicacién de Némina.

174



2.3 XML Fundacioén tripartita.

Desde esta opcion podremos efectuar varias acciones en relacion a la generacion de
ficheros XML para enviar a la Fundacion tripartita. Esta fundacién (antiguo FORCEM)
sirve para la gestion de las bonificaciones que pueden optar las empresas, cuando
forman a sus empleados. La Fundacion tiene una pagina Web donde las empresas
pueden registrar sus acciones formativas, empleados, obtener el crédito de formacion
anual, etc. Las empresas pueden mecanizar sus datos manualmente o bien mediante la
carga automatica con ficheros XML.

1. Carga de participantes: Para generar un fichero con los datos de todos los participantes
en la accion formativa.

2. Carga de Grupo: Para generar un fichero con los datos identificativos de la accion
formativa (id. accién, id. grupo, centros, horarios, etc.) y de los participantes.

3. Finalizacién de grupos: Generar un fichero con los datos identificativos de la accion
formativa y participantes. Si es empresa bonificada también debe afadir los costes y costes por
periodos

Operativa

2.1 Active el boton de opcion del fichero XML a generar y pulse el boton SIGUIENTE.

Generacion de documentos XML Fundacion Tripartita

Seleccione el tipo de documento a generar

1. Seleccione el
tipo de
documento ...

2. Seleccione las
empresas a
procesar

Fichero XML a generar ...

Carga de Grupo

Finalizacion de grupos
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2.2 Seleccione la empresa o empresas a procesar y pulse el botén FINALIZAR.
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EVALUACION DEL DESEMPENO O RENDIMIENTO

La tarea de evaluar el desempefio constituye un aspecto cada vez mas importante en
la  gestibn de RRHH. Al realizar las evaluaciones, la organizacion obtiene una
informacién muy importante del estado del desarrollo de las funciones asignhadas a los
puestos, desarrollo de las competencias asignadas, objetivos colectivos o de
facturacion, etc.

Hasta hace unos afios, una parte importante de la retribucion variable, era la
antigtiedad en el puesto. Un derecho adquirido por el simple hecho de estar en el
puesto. Este enfoque no daba una percepcién real del rendimiento del empleado en el
desempenio del cargo. Actualmente Cobra cada vez mas importancia el desarrollo de
las actividades del puesto: la evaluacion personal en el desarrollo del puesto.

La evaluacion del desempefio sirve para evaluar el esfuerzo y, en su caso, la
cualificacion personal productiva afiadida al puesto de trabajo.

Dicha evaluacion se divide en tres partes:

1. Identificacién (Cuestionarios de evaluacién). Supone determinar qué areas del trabajo
debe estudiar el director al medir el rendimiento. Para ello se requiere un sistema de medicion
basado en el andlisis de puesto de trabajo. Por lo tanto el sistema de evaluacién debe
centrarse en actividades que afecten al éxito de laempresa.

2. Lamedicién (Laevaluacidn). Es el elemento principal del sistema de evaluacién, y consiste
en la realizacién de juicios por parte de los directores sobre lo bueno o malo que ha sido el
rendimiento de un trabajador en concreto. Debe ser coherente en toda la empresa, todos los
directores deben seguir normas de valoracion estandar, de forma que sean comparables.

3. Lagestion (Resultados). Debe ser algo mas que una actividad que mira al pasado y que
felicita o reprende a los trabajadores por su trabajo durante el afio anterior.

Con el fin de facilitar la gestién del rendimiento, la evaluacion se orienta hacia el futuro
y hacia lo que los trabajadores pueden hacer para desarrollar al maximo su potencial
en la empresa. Esto requiere que exista retroalimentacion con los trabajadores.
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+ |dentificacion de las dimensiones del rendimiento

La identificacion es el primer paso en el proceso de evaluacion, y consiste en
determinar qué es lo que se va a medir. Los aspectos que deben medirse son
aqguellos que implican eficacia (calidad, cantidad y eficacia interpersonal.).

El proceso de identificacion de las dimensiones del rendimiento es muy parecido
al proceso de APT. De hecho el APT es el mecanismo mediante el cual se
deberian determinar dichas dimensiones.

Errores a la hora de la identificacion:

Que olvidemos dimensiones importantes, en cuyo caso la moral del
empleado se resiente, ya que aquellos empleados que lo hagan bien en
empresa no seran reconocidos.

Si se incluye alguna dimension irrelevante, los empleados pueden
percibir el proceso de evaluacion carente de sentido.

La medicion del rendimiento consiste en la asignacion de una puntuacion que
refleje el rendimiento en las dimensiones identificadas. Para ello, los gerentes
disponen de una variada coleccién de modelos de evaluacion. Se clasifican de
dos formas:

a. Segun el tipo de juicio que se requiera. (Absoluto o relativo).

Juicios Relativos (por pares)

Se requiere que el supervisor compare el rendimiento de
un empleado con el rendimiento de otro que realiza el
mismo trabajo. Se crea asi un orden de clasificacion de los
trabajadores de mejor a peor. Como ventaja esté el hecho
de que se obliga a los supervisores a distinguir entre los
empleados. Como inconvenientes no se muestra si las
diferencias entre los empleados son grandes o pequefias,
y ademas, como estos sistemas no dan informacion en
términos absolutos, no se puede determinar la eficacia de
los empleados que estan en los extremos de la
clasificacion.
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Juicios Absolutos (preguntas y respuestas)

Requieren que el supervisor realice juicios sobre un
empleado basindose solo en normas de rendimiento. No
se realizan las comparaciones con el nivel de rendimiento
de otros compaferos. Normalmente, las dimensiones del
rendimiento que se consideran importantes para el puesto
de trabajo estan recogidas en el formulario de valoracion y
se pide al director que valore cada uno de ellos. Como
ventaja permiten comparar a los empleados
pertenecientes a diferentes grupos de trabajo
(departamentos) y disminuye conflictos entre compafieros.
Como inconvenientes, los trabajadores de un mismo grupo
pueden recibir la misma calificacién si su supervisor se
muestra poco dispuesto a establecer diferencias entre
niveles de rendimiento.

b. Segun el objeto de la medicién (Rasgo, conducta o resultado).

Informacion sobre Rasgos
Los instrumentos de evaluacion a través de rasgos
requieren que el supervisor realice juicios sobre los rasgos
0 caracteristicas del trabajador que tienden a ser
consistentes en el tiempo. Los rasgos que suelen aparecer
en las escalas de evaluacion son: capacidad de resolucion,
fiabilidad, rigor y lealtad.

La valoracion de rasgos se ha criticado por: ser muy
ambigua, estar abierta a sesgos, por la dificultad a la hora
de elegir los rasgos mas importantes, porque centra mas
su atencién en la persona que en su rendimiento.

Informacion sobre Conductas
Los instrumentos de evaluacion a través de las conductas
piden que la persona que va ha hacer la evaluacion juzgue
si el empleado muestra determinadas conductas ( si
trabaja bien en grupo o si llega puntualmente a las
reuniones).

Las ventajas son que los criterios son concretos, facilitan
gue el trabajador sepa lo que pedimaos, facilita la tarea de
los supervisores. Los inconvenientes son que es
demasiado gréfico. Muchos consideran que es una forma
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poco natural de plantearse la evaluacion de los
trabajadores.

Informacion sobre Resultados

Los instrumentos de evaluacion requieren que los
directores juzguen los resultados obtenidos por los
trabajadores (cantidad de ventas o nimero de productos
producidos). La orientacion mas extendida es la gestion
por objetivos, que es un enfoque de la evaluacion del
rendimiento dirigido por objetivos en el que el trabajador y
Sus supervisores establecen conjuntamente las metas
para el siguiente periodo de evaluacién. La ventaja es que
proporciona criterios claros. El inconveniente que no valora
ciertas conductas necesarias.

+ Gestion del Rendimiento

Los propdsitos en la evaluacion del rendimiento son: administrativos y el
perfeccionamiento del empleado

La gestion eficaz del rendimiento va a requerir, por lo tanto, algo mas que
informes formales y evaluaciones anuales. Un proceso completo de evaluacion
incluye interacciones informales cotidianas entre supervisores y empleados, asi
como entrevistas personales formalizadas.

Los supervisores que gestionan el rendimiento con eficacia, generalmente tienen
en comun algunas caracteristicas:

Investigan la causa de los problemas de rendimiento. El rendimiento puede ser
el resultado de muchos factores, algunos de los cuales estan mas alla del control
del trabajador. En la mayoria de los casos, los supervisores tienden a culpar al
trabajador cuando observan un rendimiento escaso, los trabajadores tienden a
culpar a factores externos. Para mejorar el proceso de determinacion de las
causas del rendimiento se deben estudiar las posibles causas de forma
consciente y sistematica.

Tradicionalmente, se pensaba que el rendimiento se debia a 2 factores
principales: habilidad y motivacién. Existen también factores situacionales
externas al trabajador y que también afectan al rendimiento, por lo tanto una
version méas amplia incluye como factores fundamentales: habilidad, motivacion
y factores situacionales.
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Factores situacionales que se deben tener en cuenta:

* Poca coordinacion del trabajo entre los trabajadores. -
+ Informacién y ordenes inadecuadas para realizar un trabajo. -
+ Carencias del equipo necesario o0 averia en los equipos
* Incapacidad de conseguir repuestos, provisiones -
« Recursos financieros inapropiados. -
*  Formacién inadecuada. -
+ Falta del tiempo para producir la cantidad o calidad de trabajorequerida.
« Entorno de trabajo inadecuado. -
Para determinar las causas del rendimiento, los supervisores también deberian

tener en cuenta la utilizacién de 2 o mas veces al afio de:

Autoevaluaciones

La autoevaluacién es un proceso mediante el cual los trabajadores se
evallan a si mismos, y permite a los empleados introducir informacion en
el proceso de evaluacién, ademas de ayudarles a profundizar en las
causas de los problemas.

Evaluaciones realizadas por los iguales.

La evaluacién realizada por los iguales en un sistema de evaluacién del
rendimiento en el que los trabajadores del mismo nivel se valoran unos a
otros.

Evaluacién realizadas por los subordinados.

Evaluacién de los subordinados, es un sistema en el que los trabajadores
evallan a los supervisores.

Centrar la atencion del supervisor en las causas de los problemas. Una vez que
el supervisor y el trabajador han estudiado las causas, el siguiente paso es tomar
las medidas necesarias para controlarlos. Dependiendo de si la causa de los
problemas de rendimiento radica en las habilidades, en el esfuerzo o en los
factores situacionales, se aplicaran tacticas diferentes. (ver cuadro)

Silacausaes Pregunta Solucién

Habilidad ¢Ha sido el trabajador alguna vez | Formacion, traslado, redisefio
capaz de rendir adecuadamente? | de puestos, despido.

¢Son capaces de rendir en este
trabajo otros trabajadores ademas
de este?

Esfuerzo ¢ Esta decayendo el nivel de Aclarar el vinculo entre el

181



rendimiento del trabajador? ¢ Es rendimiento y la Recompensa.
menor el rendimiento en todas las | Reconocer un buen
areas? rendimiento.

Situacionales | ¢ Existen problemas de -Adecuar el proceso de trabajo .
rendimiento en todos los -Proporcionar herramientas
trabajadores, incluso en aquellos | adecuadas.
que disponen de -Eliminar sefiales conflictivas
provisiones y equipamiento
adecuados?

Desarrollaran un plan de accién y delegar en los trabajadores para llegar a una
solucion. Una gestion eficaz requiere que se deleguen responsabilidades. El
enfoque tradicional de gestion basado en supervisores que dan érdenes y en
trabajadores que las obedecen no suele llevar al maximo nivel de rendimiento
posible. La delegacion de responsabilidades exige que los supervisores adopten
el papel de preparadores y no el de directores o inspectores. De lo que se trata
es de fomentar una relacion de asociacion entre el supervisor y el trabajador.

Orientar la comunicacién hacia el rendimiento. La comunicacion entre el
supervisor y el trabajador es esencial para la gestion eficaz del rendimiento. Lo
gque se comunigue y como se comunique puede determinar un aumento o
disminucion del rendimiento. Es importante que la comunicacion referente al
rendimiento se oriente a este y no a la persona. Hay diez recomendaciones:

1. Llevar a cabo la evaluacion en privado y dar el tiempo necesario al empleado para
que discuta las cuestiones que son importantes para él.

2. Presentar las percepciones, reacciones y opiniones como tales y no comomedios.

3. Referirse al rendimiento, conducta o resultado apropiado y no al individuo como
persona. -

4. Proporcionar retroalimentacion en términos de conductas observables y concretas y
no generales. -

5. Estudiar el rendimiento y las conductas concretas que parezcan contribuir o limitar la
plena eficacia. -

6. Hablar en términos de criterios estableciendo resultados posibles o mejoras
probables, en lugar de juicios como bueno o malo

7. Sugerir medios posibles para mejorar el rendimiento al estudiar areas derecho
problemas que dispongan de procedimientos técnicos o establecidos para obtener
soluciones.
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10.

Evitar términos intencionados que producen reacciones emocionales y aptitudes
defensivas. -

Centrarse en aquellas cosas sobre las que una persona puede ejercer control y
centrarse en las vias que indiqguen como puede utilizar el empleado la
retroalimentacién para mejorar el rendimiento.

Proporcionar retroalimentacién, de manera que transmita la aceptacion de la persona
evaluada como una persona a la que se tiene en cuenta con sus diferencias
individuales.
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METODOS DE EVALUACION

Desde el médulo de Formacién/ Acciones formativas / Evaluaciones de formacién
/ Métodos de evaluacion podremos dar de alta los distintos métodos de evaluacién
gue utilizaremos para evaluar la formacién realizada. Nos debe servir tanto para evaluar
a los empleados que han asistido al curso (y verificar que han “aprendido”); como para
que los alumnos o empleados evalten al “curso o al profesor...”, y para evaluar el
rendimiento laboral de los empleados.

Los métodos de evaluacidén que se definan desde el médulo de formacién, se
visualizaran también en el médulo de Evaluacién / Métodos de evaluaciéon, (médulo
gue nos permitira evaluar el rendimiento de los empleados) ya que los métodos de
evaluacién son comunes para ambos médulos.

La unica diferencia es que desde el médulo de Formacién / acciones Formativas /
generacion de evaluaciones daremos de alta los cédigos de evaluacion propios para
la formacion, indicando el método que se quiere utilizar con lo que al seleccionar el
método arrastrara también el cuestionario que se ha definido para la formacion.

De la misma forma, si accedemos al método de evaluacién, veremos la misma
informacion que si accedemos al modulo de formacion, aunque si accedemos al modulo
de Evaluacién / evaluaciones / generacion, daremos de alta las evaluaciones
concretas para evaluar el rendimiento de los empleados, de la misma forma que para la
formacion, al seleccionar el método con el que se quiere evaluar, se arrastra el
cuestionario predefinido previamente.

Nota: Por este motivo, lo mas légico es definir el mismo método con dos cuestionarios
diferentes, para poderlos utilizar indistintamente para cada una de las evaluaciones, la
de formacién y la de rendimiento.

Existen cinco métodos predefinidos por la aplicacién, donde lo que el usuario debera
configurar son los cuestionarios de evaluacion y las puntuaciones, que posteriormente
nos permitira evaluar las acciones formativas desarrolladas y el rendimiento de los
empleados

Informacién significativa de la cabecera y de los mantenimientos asociados:
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Mantenimiento de métodos de evaluacion

Métodos de evaluacion Edicion Procesos

OX|vO|ld4 P PI|2w 7

Y% O B

Cadigo EVALUCION DESEM Fecha vigenda | 27-07-2017 Tipo método  [Verificacién de criterios g
Comparacion por pares
Verificacidn de criterios
Motas Ezcala se[nénﬁca

Eszcala grafica

Entrevista libre

Diescripcion |Evalua|:iufun del desemperio de los empleados

Frecuenda de evaluacion |j Estado Fecha Cadigo usuario 0
Comentario
Cabecera
Campo Descripcion
Cadigo
Fecha vigencia Cddigo, fecha de vigencia, descripcidn y notas del método de
Descripcién evaluacion.
Notas
Frecuencia de Frecuencia (meses o afios) de evaluacion
evaluacion '
Estado Estado del método de evaluacion (activo u obsoleto).
Fecha Fecha en que el método de evaluacién queda obsoleto, codigo
Cédigo usuario de usuario y comentario.
Comentario
Tipo método Tipo de método de evaluacion:

Comparacion por pares.
Verificacién de criterios.
Escala semantica.
Escala gréfica.
Entrevista libre.

Mantenimiento asociado Cuestionarios

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los criterios que
aparecen en el cuestionario de la evaluacion.
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Cuestionarios

Cuestionarios
Documentos
Puntuaciones

Criterios  Edician

OX|vOlld4 P Pl|2+ ¥
Cédigo criterio VALORACION MANG | Orden Valoradidn Miveles

QY %|O| &

0

Descripddn  [Valoracian del manager

Adj. positivo Adj. negativo | |
Miveles

| Jorden [pesapgen |vaorain [

-

.

-

¥

x

Elemento

Descripcién

Cadigo cr
Orden

Niveles

Valoracion

Descripcion

iterio Cédigo, orden, valoracion, niveles y descripcion del criterio.

Adj. positivo Adjetivo positivo y negativo del criterio.

Adj. negativo

Niveles

Orden, descripcién y valoracion de los niveles.

Mantenimiento asociado Documentos

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los documentos

asociados al método de evaluacion.
NOTA. Podra visualizar un documento, pulsando el boton o Documento (del menu
Ver).

Elemento Descripcién

Orden Orden, descripcion corta y larga, y documento del método de

Descripcién corta | evaluacion.
Descripcion larga
Documento
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- Documentos T — 0O

Cuestionarios
Documentos

Puntuacones D)‘(|‘¥"O|I"‘ ”I|*GE|Q?K|D|@||@|
Drden

Descripcidn corta |Autoevaluadidn |

Documentos Edicidon  Ver

Descripcidn larga  |Autoevaluacidn del Empleads |

Documento |C:Wsers'juanmiguel. ruedaDocuments\Autoevaluaddn del Empleado. pdf i

Mantenimiento asociado Puntuaciones

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) la
informacion de las puntuaciones del método de evaluacion.

_ Puntuacion T — 0O

Cuestionarios Eunh..lan:if:n

Documentos

pntiodones 1 X | O |4 4 P P2 % 7| QT|%| &

Puntuacdan inidal Puntuadan final %% obtenido
1 50,00 80,00 40,00

=
s
Y
s

Campo Descripcion

Orden Orden del registro.

Puntuacién inicial | Puntuacion inicial y final del método de evaluacion.
Puntuacién final
% obtenido Porcentaje de aplicacion si la puntuacion esta entre el tramo de
puntuacion inicial y final.
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DEFINICION DE METODOS DE EVALUACION

1.1 Método escala grafica

Se definen unos criterios vinculados a unos niveles de puntuacién con los que se
evalla al empleado, los niveles de puntuacion son las posibles respuestas al
criterio, segun lo descrito en la respuesta se obtendra una puntuacion u otra.

En este caso, desaparece el adjetivo positivo y negativo puesto que no tiene
porque que ser una escala de valores

=
w1

ntenimiento de métodos de evaluacion

I

todos de evaluacion J=slal Rl

OX|vOlld4 PPl 257

Y %| 0| =B

Codigo EVALESCALAGR Fecha vigenda = 27-07-2017 Tipo método  [Escala grafica §|

Descripdén  |[Evaluacidn Escala Grafica |

Motas

Frecuencia de evaluacidn |j Estado Fecha Cadigo usuario i

Comentario

Cuestionarios

Cuestionarios

- Criterios
Documentos
Puntuaciones D )'(| ﬁ’| I“ ‘ " "I | * 'i' E

QY %| 3| &
Cédigo criterio PUNTUALIDAD Orden Valoracién [ 40,00]  Miveles

Descripddn  Porcentaje de puntualidad |

Adj. positivo Adi. negativo

Miveles

. Orden |Descripdion Valoradian

1 Mas del 35%
2 Mas del 35%
3 Menos dle 85%:

I M

3

L

(LI |
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O

En primer lugar definiremos el Codigo y la vigencia delmétodo

Definiremos el tipo de método a utilizar.

Posteriormente se debera definir el Cuestionario, que nos permitird evaluar las

acciones formativas o el rendimiento de los empleados.

Los Cuestionarios se componen de Criterios que a su vez se componen de diferentes niveles
de valoracion.

Nota: Los niveles de valoracion, Gnicamente estaran disponibles en el Método de
Escala graficay Escala semantica

En caso de haber definido las evaluaciones desde el médulo de formacién, al
generar las evaluaciones visualizaremos el siguiente documento:

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE FORMACION

Empresa: 9999 Empresa Demo LOGIC CLASS

Ewaluacion - FORMACION Evaluacion de la formacion Facha evaluzcion - (4-09.2008

Accidn ACCFOR1  Accion formativa contable - financiera

Metodo : EVALFORMACION Evaluacion de las acciones formativas

Pussto DIRTEC  Director técnico

Emgleado : 2 Reyes Soldevila, Inés

Ewaluzdor - Garcia Faula, Pedro Escala grafica
== [ Ponderaciin [ Nivel [ Vaoracin |

¢ Ha asisido puntuaimene &l curso? 40,00

5i, siempre 60

|| Casi siempee 50
| | Ha asistdo al 50% del curso 30

| Inferior 21 50% 10
Ha aprobado & st faal? 60,00

S 100

[N

Si se han definido evaluaciones desde el médulo de evaluacion, al listar el
cuestionario visualizaremos el siguiente documento:
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

Emgresa: 9999 Empresa Demo LOGIC CLASS

Evahuacion : EVAFORM  Evaluacion rendimiento 2006 Fechz evaluacian ©  12-07-2006

Unidad : UNEVTEC06  Unidad técnica de evaluacion

Método : MEESGRO6  Evaluacion de rendimiento

Puesto : DIRTEC Director técnico

Emgleado : 2 Reyes Soldevila, Inés

Evaluador . Pratdesaba Pesarrodona, Silvia Escala grafica

Crierio [ Ponderacién | Nivel [ Valoracién

Caiidad en & vraban FEY
| X | Muy cuidadoso 5
| | Habiuaimente cuidadoso i
|| Cuidado normal 10
| | Poco cuidadeso 5
|| Excesivo ndmero de emores

Trato con la plandla X
| X | Excelente compafiero 50
| | Buena deeposicion para colaborar i
|| Buenas relaciones con compafiercs 5
| | Falta de compafiensmo 2
|| Graves problemas de comunicacion 1

v" Ambos documentos son aparentemente iguales, la Gnica diferencia son los
criterios que se utilizan para evaluar, aunque el método es comun para ambas
evaluaciones.

- Para evaluar la formacion se utilizan criterios del tipo: (puntualidad al

curso, nota del test final...)

- Mientras que para evaluar el rendimiento se utilizan criterios del tipo:
(calidad en el trabajo, trato con la plantilla)...

Como podemos observar, cada criterio tiene una Ponderacion, y cada nivel una
valoracion, que otorga una mayor o0 menor puntuacion, en funcion de la casilla que se

marque
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1.2 Método comparacion por pares

En este método se definen unos criterios con una ponderacion, que serviran para
comparar los empleados. Existen 5 valores:

A es superior a B

A es algo superior a B
AesigualaB

A es algo inferior a B
A es inferior a B

A obtiene 3 puntos
A obtiene 2 puntos
Ambos obtienen 1 punto
B obtiene 2 puntos
B obtiene 3 puntos

©eo0e6

Métodos de evaluacidon Edidon Procesos

OX|vOlId4 PPl 2+7 | 7RO =B

Cadigo COMPARE Fecha vigenda @ 27-07-2017 Tipo método  [Comparacidn por pares §|
Descripddn  Metodo comparadién por pares |
Motas aloracion técnica y efectividad en el trabajo

Frecuendia de evaluacion | 3] Eztado Fecha Cédigo usuario 0

Comentario

tionarios

Cuestionarios
Documentos
Puntuacones

Criterios  Edicidn

OX|vO|ld4[P Pl 2 %7

Qv % |8 =

Codigo criterio Descripdidn Valoracion
1 Puntualidad Puntualidad 100,00
2 Documentadion Documentacion en el trabajo 25,00
3 Entregas Entrega de analisis a tiempo 25,00
Efectividad Efectividad de |las propuestas 40,00

[ |

3

1

4 Al
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En caso de haber definido las evaluaciones desde el médulo de formacién, al

generar las evaluaciones visualizaremos el siguiente documento:

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE FORMACION

900 Empresa Demo LOGIC CLASS
Evaluacion de la formacion_ Por Pares

Accion formativa contable - financiera

Emgresa:

Evaluacin : FORMACION 2
Fecha evaluacion : 04-09-2008
Action ACCFOR1

Método : EVALFORMACION
Empleado :

Evaluader : Garcia Faula, Pedro

Evaluacion de las acciones formativas
2 Reyes Soldevila, Inés

Leyenda

1. A supenor a B (A == B)

2. A algo supsior a B (A > B)
3 AgudaBla=B)

4 A agoimfenora B (A < B)
5. A infenor a B (A<<B)

Comparacion por pares

[Creeso

[ Emplezio A

[ Empiezio B

[ valoracién

Nota de examen
Nota de examen
Puntuaidad al curzo
Puntualidad al curso

Reyes Soldevila, Inés
Reyes Soldevis, Inés
Reyes Soldevila, Inés
Reyes Soldevis, Inés

Puig Garcia, Antonio

Puig Garcia, Antonio

A ggo zupsnior 2 B
A slgo supsnior 2 B
Anfenora B
AmiencraB

Si se han definido las evaluaciones desde el médulo de evaluacién, al listar el
cuestionario visualizaremos el siguiente documento:

CUESTIONARIO DE EVALUACION

Leyenda

Emgresa: 9999 Empresa Demo LOGIC CLASS . A osupenora B (A == B)
Evaluacion : POR PARES 2. A dgosupenoraB(A=B)
Fecha evaluacion : 04-09-2008 J AipudaBA=B)

Uridad UNEVTECO6  Unidad técnica de evaluacion 4 AdgombenoraBiA<B)
Mésodo MECOPADE  Metodo de Comparacion por Pares 5. A inknora B (A<<B)
Emgleado : 1 Salvans Ruiz, Emesto

Evaluador : Comparacion por pares
Criterio | Empleado A | Emgleado B [ Valoracion |
Documentacitn del frabapo Salvans Ruz, Emesio Portgles Manmon, Jose Awuel 2 B

Documentacidn del trabao
Efecividad de las propussias
Efecividad de las propussias
Enirega de anglisis en sempo
Entrega de anafziz en tempo
Puniuaidad

Puntualidad

Salvans Ruiz, Emesto
Salvans Ruz, Emesio
Salvans Ruiz, Emesto
Salvans Ruz, Emesio
Salyans Ruiz, Emesn
Salvans Ruz, Emesio
Salyans Ruiz, Emesn

Puig Garcia, Antonio
Portgles Manmon, Jose
Puig Garcia, Antonio
Portgles Manmon, Jose
Puig Garcia, Antonio
Portglés Manmin, Josg
Puig Garcia, Antonio

A algo supsnorz B
A dgonfeniora B
A slgo supsnor 2 B
A supsnora B
AmbroraB
Awua aB

A slgo supsnor 2 B
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1.3 étodo verificaciéon de criterios

En este método se definen una serie de criterios ponderados (preguntas) que se
evaluan con valor Si/No.

Mantenimiento de métodos de evaluacion

I Métodos de evaluacidon Edicion Procesos

OX|vO|d4 PPl 2+ 7| 7% O =B
Cadigo EVALFORMACION Fecha vigenda | 27-07-2017  Tipo método  [Verificacién de criterios ||
Descripcidn  [Evaluacidn de las acciones formativas |
Motas
Frecuenda de evaluacidn |j Estado Fecha Cadigo usuario i]
Comentario
Cuestionarios
Cuestionarios Criterios Edicidn
Documentos

Puntuadones D )'(| v O | I" " " "I | * 'i' z

Q7 % B &

Codigo criterio Descripddn Valoradian

1 PUNTUALIDAD Ha sido Puntual? 50,00

2 TEST {Ha aprobado el exdmen? 50,00
=
Y
]
F Y
-
-
x

Si se han definido las evaluaciones desde el médulo de formacién,
visualizaremos el siguiente documento:
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CUESTIONARIO DE EVALUACION DE FORMACION

Empresa: 9999 Empresa Demo LOGIC CLASS

Ewvaluaciin : EVALUACION Evaluacion de la formacion_verificacion de criters Fecha evaluzcion © 04092008
Accion : ACCFOR1  Accidn formativa contable - financiera

Mesodo : EVALFORMACION Evaluacion de las acciones formativas

Pussto : DIRTEC  Director técnico

Empleado : 2 Reyes Soldevila, Inés

Evaluader : Verificacion de criterios
Criterio | Ponderacion | Valoracion
Ha sido puntual? 50,00

¢ Ha aprobado & sxamen? 50,00

Si se han definido las evaluaciones desde el médulo de Evaluacion,
visualizaremos el siguiente documento:

CUESTIONARIO DE EVALUACION

Emgpresa: 9099 Empresa Demo LOGIC CLASS

Evaluzoin:  VERIF VRITERIOS Fecha evauacdn ©  04-09-2008

Uridad : UNEVTECO6  Unidad técnica de evaluacion

Mesodo : MEVECRDE Metodo de Verificacion de Criterios

Puszin AGENVI  Agente de viajes

Emgleado 1 Salvans Ruiz, Emesto

Evaluador : Verificacion de criterios

Critzrin [ Ponderacian | Waloracion
¢ Es una perzona conficiva? 5,00
;Realiza comectaments su rabajo? 30,00
¢ Ez puntugl en zu jomada lsboral? 15,00
; Entrega su rabajo con caidad? 30,00
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1.4 Método escala semantica

Se definen unos criterios vinculados a unos niveles de puntuacién con los que se
evalua al empleado. Los niveles de puntuacion (posibles respuestas al criterio)
forman una escala de valores, existiendo un adjetivo positivo (puntuacién maxima)
y uno negativo (puntuacion minima).

Mantenimiento de métodos

Métodos de evaluacion Edidon Procesos
OX|[vO|d4 P Pl|2+7 | 7% D& B
Codigo ESCALASEMAN Fechavigenda = 27-07-2017 = Tipométodo |Escala semantica [~]
Descripddn  [Evaluadién de las acciones formativas |
Motas
Frecuenda de evaluaddn |j Estado Fecha Cadigo usuario ]
Comentario

Cuestionarios

Puntuadones D X| v O | I" " " "I | * 'i' E

Qv %O
Cédigo criterio PUNTUALIDAD Orden Valoradién Miveles

Desaripcidn  [Puntualidad en el curso |

Adj. positive  [Muy puntual | Adj. negativo Muy Impuntual |
Miveles

1 Muy Puntual -

2 Puntual 50 .

3 Impuntual -

4 [Muy Impuntual [

4
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CUESTIONARIO DE EVALUACION DE FORMACION

Graves problemas de comunicacion

Empresa; 999 Empresa Demo LOGIC CLASS
Evaluaritn - EVALUACION  Evaluacion Semantica Fecha evaluacion : (4-00-2008
Accion : ACCFOR1  Accion formativa contable - financiera
Mésodo : EVALFORMACION Evaluacion de |as acciones formativas
Puzsto : DIRTEC  Director técnico
Empleado : 2 Reyes Soldevila, Inés
Evaluador : Escala semantica
Crieno | Ponderacién | Miveles | Nivel ahoraciin
Puniughdad al curso N Delad 2,00 50
Mota de test 50,00 Detad 200 8
Si se han definido las evaluaciones desde el modulo de Evaluacion,
visualizaremos el siguiente documento:
CUESTIONARIO DE EVALUACION
Empresa: 9999 Empresa Demo LOGIC CLASS
Evaluzcion : EVAFORM  Evaluacion rendimiento 2006 Fecha evaluzcion ©  1207-2006
Unidad : UNEVTECO6  Unidad técnica de evaluacion
Método : MEESGRO6  Evaluacion de rendimiento
Puszio DIRTEC  Director técnico
Empleada : 2 Reyes Soldevila, Inés
Evaluador . Pratdesaba Pesarrodona, Silvia Escala grafica
[ Crigro Fonderacién | Nivel [ Valoraciom |
Cahdad en &l wahap 75,00
| X | Muy cuidadoso 50
| | Habisuzimente cuidadoso 20
| | Cuidado norma 10
| | Pooo cuidadoso 5
|| Esxcesivo ndmero de emores
Trato con la plandlla =1
| X | Escceleniz compafiero 50
| Buena dizposicitn para colaborar 20
| | Buenas relacionzs con compafieros 5
Falta de compafienemo
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1.5 Método entrevista libre

Consta de preguntas que se efectlan al evaluado. El evaluador puntua a partir de la
respuesta abierta del evaluado

Mantenimiento de métodos de evaluacion

Métodos de evaluacion Edicidn Procesos

OX|vOlld4 P P2+ 7 | 7RO =2

Codigo ENTREVISTALIERE Fecha vigenda 27-07-2017  Tipométodo  |[Entrevista libre [~
Descripdan |Eualuacic’:n de las accones formativas |
Motas Entrevista libre

Frecuenda de evaluadon |j Estado Fecha Cadigo uswuario i]
Comentario

Cuestionarios

Cuestionarios . .
Criterios Edicidn
Documentos

Puntuadones D)‘(|"O|I"" PP||f"E|Q?ﬁ|D|ﬁ’|

Codigo criterio Descripddn Velowacitn
1 APROVECHAMIENTO  Aprovechamiento del curso 0,00
3 ADECUACION Adecuacion de contenidos 0,00
CONTENIDO Contenido del curso 0,00
=
=
-
"
w
L
>
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CUESTIONARIO DE EVALUACION DE FORMACION

Empresa: 9999 Empresa Demo LOGIC CLASS
Evauacion . ENVALUACION LIB  Evaluacion de formacion_Entrevista Libre Fecha evaluacion ¢ (4-00-2008
Aeccion ACCFOR1  Accion formativa contable - financiera
Métoda : EVALFORMACION  Evaluacion de las acciones formativas
Pussto : DIRTEC  Director técnico
Emgleado : 2 Reyes Soldevila, Inés
Evaluador : Entrevista libre
Cren [Nakora
Aprovechamesnio ded curso 50,00
Adecuacion de contenidos 30,00
Coniznido de! curso 20,00
Si se han generado las evaluaciones desde el médulo de Evaluacién,
visualizaremos el siguiente documento:
CUESTIONARIO DE EVALUACION

Empresa: 9999 Empresa Demo LOGIC CLASS

Evauzcion:  ENTREVISTALIBE Evaluacion de formacion_Entrevista Libre Fecha evaluacion ©  (4-09-2008

Unidad : UNEVTECO6  Unidad técnica de evaluacion

Meésodo - MEENLIO6  Método de Entrevista Libre

Pussio - AGENVI  Agente de viajes

Emgleado : 1 Salvans Ruiz, Emesto

Evaluador : Entrevista libre

[ Crieio [ Vaoracién |

Inegracion en &l dmbito laboral de la emoresa 50,00

Asimilacion del conocimienio labord 4000

Trato con los chentes, ; Enfiende el target? 10,00
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2. GENERACION DE EVALUACIONES DE FORMACION

Desde el médulo de Formacién / Acciones formativas / Evaluacién de la formacion /
Métodos de evaluacién, se podran disefiar métodos y cuestionarios de evaluacion para las
acciones formativas y desde la opcion de Generacidn, se podran generar las evaluaciones ,
gue en este caso seran independientes de las evaluaciones para evaluar el rendimiento de
los empleados
= Formacidn
Maestros
& Acciones formativas
B Generacidn
® [ecesidades detectadas
® [ecesidades formativas
® Planes de formacidn
®  Acciones formativas
® Bonificaciones
® XML Fundacidn Tripartita
& Evaluaciones de formacidn
® Métodos de evaluacidn
" Generacidn
® Gestidn de evaluaciones

Desde esta opcion daremos de alta las evaluaciones, la accién formativa que se pretende
evaluar y el método de evaluacién que se desea aplicar. (por defecto, al seleccionar el
método de evaluacion se arrastra el cuestionario asociado al mismo)

Por lo tanto, existen varios pasos previos a la generacion de las evaluaciones.

v" Accion formativa finalizada
v Métodos de evaluacién, criterios y ponderaciones.
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Mantenimiento de evaluaciones de formacion

Evaluaciones de formacian [l Mlugsu=]

Cddigo evaluaddn  EVALUACIOMFORM Ejerddo =~ 2017 Estado
Descripdon |Evaluan:iu:'un formativa Ingles |
Fecha creaddn 27-07-2017 Fecha inidal | 27-07-2017 Fecha final | 15-10-2017
Motas

Cddigo formador | 1| Garda Faula, Pedro

_ Acciones formativas

Acciones formativas
Evaluacion empleados

Acciones formativas Edicion

Dx|wo||44 bbllf%rm?ﬁll:llﬁl

Accion form

ACCIOMNINGLES Formaddn Ing Pendi... 27-07-2017 1

Informacidn significativa de la cabecera y de los mantenimientos asociados:

Cabecera
Campo Descripcion
Cadigo evaluaciéon | Cdédigo y ejercicio de la evaluacion.
Ejercicio
Estado Estado de la evaluacion (inicial, en curso o finalizada).
Fecha creacion Fecha de creacion, de inicio y de finalizacion de la evaluacion.
Fecha inicial
Fecha final
Descripcion Descripcién y notas de la evaluacion.
Notas
Cddigo evaluador | Codigo, nombre y apellidos del evaluador.

Mantenimiento asociado Acciones formativas

En este mantenimiento se indicara la accion formativa que se quiere evaluar y el
método con el que evaluaremos la accién formativa.
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Mantenimiento de evaluaciones de formacion

Evaluadones de formacion [l y Bl gsa=s

OX|vOld4 P Pl|2%2 QT %O BB

Cédigo evaluaddn  EVALUACIONFORM Ejerddo | 2017 Estado
Descripdidn [Evaluacion formativa Ingles |
Fecha creacidn Fecha inicial Fecha final
Motas

Cddigo formador 1| (Gardia Faula, Pedro

Acciones formativas

Acciones formativas

= Acciones formativas Edicidn
Evaluacion empleados

OX|vO|d4 P P27 |QT % DB
Accidn formativa | ACCIONINGLES Valoradién | 100,00
Descripddn [Formacién Ingles
Cédigo formador | 1| Garda Faula, Pedro
Estado Fecha inicial Fecha final | 15-10-2017
Métodos [ X« D o 4 E
. Codigo Descripdidn Céodigo formador

EVALFORMACION Evaluacion de las accones formati... 1 Garda

] ]

Elemento Descripcion

Cadigo accion Cédigo y descripcion de la accién formativa.
Descripciéon
Cabdigo formador Cabdigo, nombre y apellidos del formador.

Estado Estado del registro (pendiente o finalizado).

Fecha inicial Fecha de inicio y de finalizacion, y valoracién del registro.
Fecha final NOTA. La suma de las valoraciones de todos los registros debe
Valoracion ser de 100 para poder continuar el proceso

Métodos Cddigo y descripcion del método de evaluacion, codigo y

nombre del formador, estado, fecha inicial y final, y valoracién.
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Mantenimiento asociado Evaluacion empleados

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) las
evaluaciones de los empleados.

NOTA. La evaluacién de los empleados se puede generar de forma manual
0 automaticamente usando el icono o la opcion Generacién de evaluaciones
del mena Procesos. A la evaluacion se traspasan todos los empleados
existentes en la accion formativa informada.

Mantenimiento de evaluaciones de fi i0

Evaluadones de formacion Edicion Procesos

OX|vOlldd4 PPl 2F 2=

Qv %|3|% BB

Codigo evaluacian Shsssi .
Mantenimiento de evalu

Descripcdn
Fecha creadan

Motas

Cadigo formador

Acciones formativas
Evaluacian empleados

OX|vO/d4PPl2% 7| QT % O &
Accidn formativa | ACCIONINGLES Valeracién | 100,00
Descripddn [Formacisn Ingles
Codigo formador | 1| Garca Faula, Pedro

Seleccionando la opcion de Generacidn de evaluaciones la aplicacion muestra el
aviso de traspaso, e informando si, se traspasaran todos los empleados
existentes en la accion formativa informada en la evaluacion.
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Acciones formativas
Evaluacion empleados

Evaluacion empleados 7

vO|Id4 PPl 2+

Evaluaddn EVALUACIOMFORM Evaluacidn formativa Ingles

Q7 %| 0| &

Cabdigo método
Cabdigo puesto

Empleado Cddigo y nombre del empleado, y del formador.

Formador

Fecha creacién Fecha de creacidn, de inicio y de finalizacién de la evaluacién.
Fecha inicial

Fecha final

Estado Estado de la evaluacion (pendiente o finalizado).

Activo Indica si el registro esté activo.

Después de traspasar los empleados asociados a la accion formativa, la

Acddn for. ACCIOMINGLES Formacian Ingles 100,0
Método EVALFORMACION Evaluacidn de las acciones formativas 100,0
Puesto JEFEFROYECTO Jefe de Proyecto
Empleado 1 Perez Moya, Luis
Formador | 1E| Garcia Faula, Pedro
F. readon | 27-07-2017 Fechainidal 27-07-2017  Fecha final = 15-10-2017
Estado Pendiente Activo

Elemento Descripcién

Evaluacion Cadigo y descripcion de la evaluacion.

Cadigo accion Cadigo y descripcion de la acciéon formativa y del método de

formativa evaluacion, y del puesto de trabajo.

aplicacion pasara el estado de la accion a En curso

Se debera responder afirmativamente, ya que es necesario que la evaluacion se
encuentre en

STATUS - EN CURSO para poder acceder a la Gestién de evaluaciones.

De lo contrario, es decir, si la evaluacién se encuentra con el STATUS INICIAL la
aplicacion mostrara el siguiente mensaje al intentar acceder a la gestion de las
evaluaciones.
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Por este motivo, si al acceder al nodo concreto de Gestion de evaluaciones, no
visualizamos alguna de las evaluaciones, deberemos revisar el status de las mismas,
ya que Unicamente se podran visualizar desde este menu las evaluaciones que se

encuentren en STATUS — EN CURSO.

3. GESTION DE EVALUACIONES DE FORMACION

Desde esta opcion podremos acceder a la gestidén de las evaluaciones, donde
se podran evaluar (puntuar) y finalizar (evaluacion final por empleado)

Operativa:

1. Active el boton de opcion del tipo de gestidn de evaluaciones a efectuar.
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Seleccione el tipo de evaluacion de formacion
Seleccione el tipo de gestion de evaluaciones entre las evaluadones disponibles o el total de evaluadones por empleado

Tipo de gestion de evaluadones

i® Por evaluadiones

¢y Evaluadén final por empleado

2. Pulse el boton SIGUIENTE (para configurar mas el proceso) y/o FINALIZAR (para
ejecutarlo). Posibles acciones para configurar mas el proceso:

Seleccionar una o varias evaluaciones.

6n de evaluaciones de formacidn

Seleccion de evaluaciones de formacion
Seleccionar una o varias evaluadones de formacicn

1. Seleccione ef

tipo de i Cadigo evaluacion Ejerdicio  |Descripcidn Estado
evaluacion...

p EVALUACIONFORM 2017 Evaluacdn formativa Ingles En curso
2. Seleccion de EVALUACIONING 2017 Evaluacién Ingles En curso
evaluaciones de
for...
3. Filtro del
proceso

Informar los criterios de seleccion de los registros a incluir.
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Posibilidades:

3.1 Por evaluaciones

Mantenimiento de gestion de evaluaciones formacion

Evaluadones Edicidn Procesos

|l vO|IM4 P P2 %% QT %O B

Evaluadon EVALUACIOMFORM Evaluadon formativa Ingles

Accidn ACCIOMINGLES Formacion Ingles Valoracidn
Métoda EVALFORMACION Evaluadén de las acciones formativas Valoradian
Puesto JEFEFROYECTO Jefe de Proyecto

Empleado Perez Movya, Luis

Motas

Formador | 1| Garcia Faula, Pedro
Estado Fecha creaddn | 27-07-2017 | Fechainidal | 27-07-2017 | Fecha final | 15-10-2017
Resultada | III,EIIZI| Paor método 0,00 Paor accidn 0,00

Ohjetivo 0,00 Por método 0,00 Por accian 0,00

Descripcién
Campo
Evaluacion Cddigo y descripcion de la evaluacion, y de la accién formativa.
Accién
Ponderacion Ponderacion de la accion formativa y del método de evaluacion.
Método Cddigo y descripcion del método de evaluacion, y del puesto de
Puesto trabajo.
Empleado Cédigo y nombre del empleado.
Notas Notas del registro.
Formador Cédigo y nombre del formador.
Estado Estado de la evaluacion (pendiente o finalizado).
Fecha creacion Fecha de creacion, de inicio y de finalizacion de la evaluacion.
Fecha inicial
Fecha final
Resultado Resultado y objetivo de la evaluacién (total, por método y por
Objetivo accion formativa).
NOTA. Si existen diversos métodos de evaluacién en una
misma evaluacion la aplicacion mostrara resultados por
empleado y método.
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Podré efectuar otras acciones (desde el menu Procesos).

[J Acceder al mantenimiento del cuestionario:

Mantenimiento de cuestionarios de formacion

Cuestionarios

Evaluacién  EVALUACIONFORM Evaluacion formativa Ingles Puesto JEFEPROYECTO Jefe de Proyecto

Accion ACCIONINGLES Formacidan Ingles 100,00 Empleado 1 Perez Moya, Luis

Método EVALFORMACION Evaluadcn de las acdones formativas 100,00 Formador Garda Faula, Pedro Estado Pendiente
Comentario

Criterio Ponderaddn | Valoraddn
Ha sido Puntual? 50,00 X
#Ha aprobado el exdmen? 50,00 X

[J Calcular evaluaciones

v Acceder a la evaluacion final del empleado
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Mantenimiento de evaluacion final de formacion

Evaluacion Edicion fafsle==-]

OX|vO|ld4pPl|2¥2%|QT % | O 2

Evaluacion EVALUACIOMFORM Evaluacion formativa Ingles
Empleado 1 Perez Moya, Luis
Valoradion final 100,00

Objetivo final 100,00

Fecha valoradon | 27-07-2017

Puntos fuertes a destacar | Puntos débiles a mejorar ~ Propuestas de mejora  Condusiones

Excelente aprovechamiento

3.2 Por evaluacion final de los empleados

tion de evaluaciones de formacion

Seleccione el tipo de evaluacion de formacion
Seleccione el tipo de gestidn de evaluadones entre las evaluadones disponibles o el total de evaluaciones por empleado

1. Seleccione el
tipo de
evaluacion...

2. Seleccidn de

evaluaciones de
for...

3. Filtro del
proceso

Tipo de gestidn de evaluadones

1 Por evaluadiones

i#) Evaluadon final por empleado
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Pulsaremos “Siguiente” y accederemos al mantenimiento de la evaluacion final de formacion

Mantenimiento de evaluacion final de formacion

Evaluacion Edicion Procesos

OX|vOlld4 P Pl|2v 22| QT %O 2|

Codigo evaluadon |Empleado | Apellidos y nombre Valoradon |Objetive final |Fecha val.
EVALUACIOMFORM 1 Perez Maya, Luis 0,00 0,00 27-07-2017
EVALUACIOMFORM 1 Perez Moya, Luis 0,00 0,00
EVALUACIOMFORM 2 Recover Puig, Luis 0,00 0,00
EVALUACIONFORM 3 Gomez Gomez, Maria 0,00 0,00

Campo Descripcion

Cadigo evaluacion

Descripcion Cadigo y descripcion de la evaluacion.

evaluacion

Empleado

Apellidos y Cadigo, apellidos y nombre del empleado.

nombre

Valoracion Valoracion y objetivo final de la evaluacion.

Objetivo final NOTA. Si existen diferentes métodos en una evaluacion los
resultados de estos se uniran por empleado creando una sola
valoracion final

Fecha val. Fecha de la valoracion.
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Podra efectuar otras acciones (desde el menu Procesos).

Pulse opcion

Para

Calcular evaluaciones finales

Calcular los resultados que saldran reflejados en el
campo valoracion y objetivo final de esta pantalla.

Gestion de las evaluaciones

Gestionar las evaluaciones.
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EVALUACION

El modulo de evaluacion de Sage 200c RRHHpermite la definicién de los métodos de
evaluacién y realizar todo el seguimiento evolutivo del personal. Amplia definicion de
niveles y grados de evaluacion. Elaboracion de cuestionarios asociados. Agenda de
evaluaciones. Seguimiento del proceso de evaluacion. En concreto también permite los
siguientes tipos de evaluacion:

Evaluaciones personales. Sistema rapido y agil de evaluar aspectos personales de
cada empleado.

Evaluacién por competencias. Definicion de las competencias y funciones
relacionadas con los puestos de trabajo, asi como el grado de cumplimento de las
mismas

Comportamientos clave. Similar a las competencias, pero haciendo énfasis
en gue comportamientos se consideran mas relevantes para el negocio.

Otros sistemas de evaluacién en el mercado, que se trataran en las siguientes
evoluciones del producto:

Evaluacién por objetivos. Definicidn de objetivos por empresa, centro, puesto
o empleado. Objetivos relacionados. Valoracién y medicion de los objetivos.
Factores de objetivos integrados con el resto de las aplicaciones SAGE 200C.

Evaluacion 360°. Plantillas de evaluacién 360°, integrando distintos
actores relacionados con el puesto de trabajo y funciones de cada
empleado.

Evaluacién con sus empleados

Se trata de confeccionar las evaluaciones de rendimiento, competencias, funciones, etc;
para grupos de empleados. La idea es sencilla: agrupamos los puestos que deben
evaluarse bajo unas mismas directrices (Unidades de Evaluacion) y por tanto tendremos
una lista de empleados asociados a estos puestos. Seguidamente establecemos los
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métodos de evaluacion asociados a estos grupos de puestos (1 método o varios). Con
esta relaciébn tenemos los cuestionarios a evaluar para cada empleado. Es posible
asignar mas de un cuestionario o método por grupos de empleado. En estos casos los
ponderamos, para saber el peso de cada uno de ellos.

Una vez tengamos las evaluaciones, deberemos “pasarlas” y por tanto ejecutar el
cuestionario o método para cada empleado; para tener una valoracion completa de toda
la evaluacion.

Cuestionarios dinamicos por empleados

Tal como se muestra en la imagen inferior, al establecer los métodos para cada
evaluacién se generara una entrada dinamica para cada empleado, sin tener necesidad
de imprimir el cuestionario para que cada evaluador evalle

a cada empleado. Directamente en pantalla puede establecer las respuestas a cada
cuestion, asi como los comentarios oportunos por cuestionario; y obtener la valoracion
final de cada empleado.
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Mantenimiento de la gestion de evaluaciones

97| %]

Evaluadones Edicddn Procesos = Accione:
OX|vOlId4BEPI|2%2% QT % D& " Nueva
= Mante
5 = = evalug
Evaluacién EVALUACIONEMPLE Evaluacidn del desempefio =
Ver
Unidad UNIDEVALDESEMP Unidad de evaluacisn del desempefio Ponderacidn » Puest
Métoda EVALUCION DESEM Evaluacién del desempefio de los empleados Ponderacicn = Valore
Puesto  |JEFEPROYECTO Jefe de Proyecto ® Emple
= Métod
Di £ £ = . -
. - . . !
Mantenimiento de cuestionarios T X

Cuestionarios

Evaluaddn EVALUACIOMEMPLE | Evaluacién del desempefio Puesto JEFEPROYECTO Jefe de Proyecto

Unidad UNIDEVALDESEMP Unidad de evaluacién del desempefio 0,00 Empleado 3 Gomez Gomez, Maria

Método EVALUCION DESEM Evaluacion del desemperio de los emple 0,00 Evaluador Estado Pendients
Comentario

Criterio Ponderadén |Valoradidn
Consecucion de resultados econdmicos &0,00
Valoracion del manager 20,00

Después de elabora el cuestionario para cada empleado, se puede calcular la valoracion
final y obtener el % de objetivos alcanzado. Ademas se completa la evaluacion con los
comentarios del evaluador: puntos a destacar, a mejorar, etc.

Con estos datos finales completamos el ciclo de evaluaciones por empleado, afiadiendo

los registros correspondientes en la ficha del empleado (para ver la evolucién profesional
del mismo) y consultables desde el C.I.E.
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Mantenimiento de evaluacion final de un empleado

=07 0=lan M Edicion  Procesos

OX|vOld4 PP 292%|QT % O =
Ewvaluacian EVALUACIOMEMPLE Evaluacidn del desempefio
Empleado 3 Gomez Gomez, Maria

Valoradon final 100,00
Objetivo final 100,00

Fecha valoracian

Puntos fuertes a destacar | Puntos débiles a mejorar  Propuestas de mejora Condusiones

Ewcede las espectativas,

1. EVALUACION DE RENDIMIENTO

Desde el modulo de evaluacion podremos dar de alta los distintos métodos de
evaluacion que utilizaremos para medir el rendimiento profesional de los empleados.
Se trata de crear los “examenes” o “cuestionarios” para evaluar a los trabajadores.
Con lo cual, el responsable de evaluacion debera pensar para cada grupo de
evaluacion, distintos procedimientos o métodos de evaluacion.

Nota: Los métodos de evaluacion, como se ha mencionado anteriormente, son
comunes tanto para evaluar las acciones formativas como para evaluar el rendimiento
de los empleados, lo Unico que varia en funcién del tipo de evaluacion son los
cuestionarios.
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2. UNIDADES DE EVALUACION.

En este apartado crearemos las distintas unidades de evaluacién. Estas unidades son
grupos o conjuntos de puestos de trabajo, que evaluaremos bajo las mismas
caracteristicas. El sistema de evaluacion de puestos esta pensado para poder evaluar
“los puestos de produccion”, “los puestos de administracion”, etc. Agrupando los
puestos ganamos tendremos una gestiobn mas eficaz del sistema de evaluacion, ya

que generalmente no se evalGan un puesto 0 persona en concreto.

Si este fuese el caso, se pueden crear varias agrupaciones: las que agrupan varios
puestos, la de los puestos individuales, etc. Como los puestos no varian con
asiduidad (alta/baja o modificacién), el hecho de crear (una vez) distintas
agrupaciones no debe ser un problema.

Al entrar en dicha opcion nos aparecera la siguiente pantalla:

Mantenimiento de unidades de evaluacion

Unidades de evaluacion Edicidn

OX|vO|ld4 PPl 2+ 2

oS dirdl=1E=31=]

Cadigo unidad  UMIDEVALDESEMP Fecha vigenda = 29-07-2017
Descripddn |Unidad de evaluacisn del desempefio

Motas

Estado Fecha Cddigo usuario ]
Comentario

Tipo unidad |Libre | Cédigo

Agrupaciones

Agrupaciones Edicién

OX|vOlldd » Pl 2+

Codigo

ESadl=]

Descripdan

UNIDADPUESTOS Conjunto de puestos de la unidad

En la cabecera de esta pantalla deberemos informar el codigo y descripcion de la
unidad de evaluacion, su fecha de vigencia, su estado (activo u obsoleto), la fecha
en que la unidad de evaluacion pasa a ser obsoleta, codigo de usuario y comentario.

Por ultimo informaremos el tipo de unidad (Libre, Mapa de Carreras, Valoracion de
Puestos, Retribucion) y el codigo y descripcion del tipo de unidad de evaluacion.

226



En la parte inferior de la pantalla podremos dar de alta las agrupaciones de puestos
de trabajo de la unidad de evaluacion.

Agrupaciones

Agrupaciones Edicidn

OX|vOlld4 P P2+ 7| QT %O

Caodigo Descripdan

UNIDADPUESTOS Conjunto de puestos de la unidad

3. EVALUADORES.

En este mantenimiento podremos dar de alta los distintos evaluadores. Deberemos
informar el Cédigo, apellidos y nombre de la persona de contacto asignada como
evaluador.

Evaluadores Edicidn

OX|vO|Id4 » P2+

Q7 %|E

Cédigo evaluador | Apelidos v nombre

1 Garda Faula, Pedro
3 |S.:‘|m:hez Hernandez, M Jose

4. GENERACION DE EVALUACIONES DE RENDIMIENTO

Desde este apartado podremos gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o
modificar) las evaluaciones.

En la cabecera de este mantenimiento deberemos informar los siguientes datos:

Cabecera
Campo Descripciéon
Cadigo evaluacion | Cédigo y ejercicio de la evaluacion.
Ejercicio

H
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Estado Estado de la evaluacion (inicial, en curso o finalizada).

Fecha creacién Fecha de creacion, de inicio y de finalizacién de la evaluacion.
Fecha inicial

Fecha final

Descripcion Descripcién y notas de la evaluacion.

Notas

Cabdigo evaluador | Codigo, nombre y apellidos del evaluador.
¢Enlace nébmina? | Indica si la evaluacién enlazara con Némina 200C.

Cadigo factor Cadigo y descripcion del factor.
Mes Mes y afio de evaluacion.
Afio

Enl N6

Permite un enlace con la politica retributiva de Nomina Sage 200c. Relacionamos cada
evaluacion con un factor de célculo; y lo imputamos en un mes concreto. Al finalizar el
proceso de evaluacién, se creara los correspondientes valores de objetivos en las
incidencias por factores de los empleados.

Por tanto, se pueden establecer unos conceptos salariales relacionados con la politica
variable de los objetivos de empresa. Unos conceptos cuya férmula es un factor por un
precio. De esta manera se puede establecer el precio maximo de los bonus o variables
por empleado (en precios por convenio o empleado), y este precio se multiplica por un
factor que cada mes es 0, con lo cual no “sale” en la ndmina. En el mes en que se paga
en variable, aparecen a nivel de incidencias mensuales de empleado lo valores de los
factores de calculo (80% = 0,8, 110% = 1,1); y de esta manera se paga el variable.
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Ejemplo:

En la evaluacion se indica que se debe enlazar con Némina mediante el cédigo factor
101 en el mes de Diciembre de 2017

Mantenimiento de evaluaciones

Evaluaciones Edicion Procesos

OX|vOld4 P PI2%2% QT %O & ¥ |B|

Cédigo evaluadén EVALUACIOMEMPLE | Ejerdice | 2017 Estado reacién 29-07-2017
Fecha selecdén empleados | 29-07-2017 7 Fecha inicial | 29-07-2017 7 Fecha final | 29-07-2017

Descripdidn [Evaluacién del desempefio |
Motas
Cddigo evaluador | ]
Enlace némina? Codigo factor Variable -W- nom
Mes  |Diciembre | afe | 2017

Una vez se calcula la evaluacion, el valor obtenido constituye el valor del factor.

Mantenimiento de la gestion de evaluaciones

Evaluaciones Edicion Procesos

OX|vO|d4p |2+ |QT7 %O =

Método evaluaddn Estado Resultado Mombre evaluador
Evaluadon del desempeno de los ... Finalizado 100,00 5anchez Herndndez, M Jose
Evaluacian del desempefio de los ... Pendiente 0,00

En este caso la valoracion es 100. Si efectuamos el enlace con la aplicacion de
Nomina.
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Evaluaciones Edicion Procesos

OX|[vO[d4 P P2 v
Cédigo evaluadén EVALUACIOMEMPLE | Ejerddo = 2017 Estado Creadén

so de evaluacion final a Nomina

Q?X|D|%|B|%| & Ver

" Pue:

Evaluacidn EVALUACIONEMPLE Evaluacion del desempefio Ejerdco 2017

OXvOe4QE  usen

Empleado | Mombre empleado Puesto de trabajo Resultado
3 Gomez Gomez, Maria Jefe de Proyecto 100,00

H

Si accedemos a las incidencias de la aplicacién de N6émina, se puede visualizar el
traspaso de la informacion:

Incidencias de factores. Periodo: diciembre de 2017

Factores Edicion Wer Relaciones Procesos

OX|vOlld4 P Pl|2w2%|Q T | E® B

Apellidos v nombre Fecha alta Forma de caloulo

Gomez Gomez, Maria 29-07-2017 101 Variable - nom 100,000000

Mantenimiento asociado Unidades evaluacion

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) las unidades y los
métodos de evaluacion que se aplican.

NOTA. Podra exportar los datos de la rejilla a una hoja de célculo, pulsando el boton

=
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Elemento Descripcién

Cadigo unidad Cddigo y descripcion de la unidad de evaluacion.

Descripcién

Cabdigo evaluador | Codigo, nombre y apellidos del evaluador.

Estado Estado del registro (pendiente o finalizado).

Fecha inicial Fecha de inicio y de finalizacion, y valoracién del registro.

Fecha final NOTA. La suma de las valoraciones de todos los registros debe

Valoracion ser de 100 para poder continuar el proceso

Métodos Cadigo y descripcion del método de evaluacion, codigo y
nombre del evaluador, estado, fecha inicial y final, y valoracién.

Mantenimiento asociado Evaluacién empleados

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) las
evaluaciones de los empleados.

NOTA. La evaluacion de los empleados se puede generar de forma manual o

automaticamente usando el icono b o la opcién Generacion de evaluaciones
del menu Procesos. A la evaluacion se traspasan todos los empleados
existentes en la unidad de evaluacion informada.

231



I Evaluacion empleados T — 0O

Empleados Edicidn

| BRERAJIE 2 AR A=l

Evaluacian EVALUACIOMEMPLE Evaluadan del desemperio

Cédigo unidad  UMIDEVALDESEMP IUnidad de evaluadon del desemper 100,00
Codigo métode  EVALUCION DESEM Evaluacion del desemperio de los el 100,00
Cadigo puesto  JEFEPROYECTO Jefe de Proyecto

Empleado 3  Gomez Gomez, Maria

Evaluador 3| Sanchez Hernandez, M Jose

Fecha creacidn | 29-07-2017 | Fechainmidal 29-07-2017  Fecha final  29-07-2017

Estado Finalizado Activo Si

Elemento Descripcion

Evaluacion Cabdigo y descripcion de la evaluacion.

Cédigo unidad Cédigo y descripcion de la unidad y del método de evaluacion, y
Cdbdigo método del puesto de trabajo.

Cdédigo puesto

Empleado Cédigo y nombre del empleado, y del evaluador.

Evaluador

Fecha creacion Fecha de creacidn, de inicio y de finalizacién de la evaluacién.
Fecha inicial

Fecha final

Estado Estado de la evaluacion (pendiente o finalizado).

Activo Indica si el registro esta activo.

MenU Procesos

Pulse opcién o boton Para

Generacion de Generar evaluaciones automaticamente.
evaluaciones

Gestién de las - Gestionar evaluaciones.

evaluaciones

Ver panel Mostrar u ocultar el panel informativo.
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5. GESTION DE EVALUACIONES DE RENDIMIENTO

Permite gestionar evaluaciones. La operativa es la siguiente_

Primero escogeremos el tipo de gestion de evaluaciones a efectuar.

sistente de gestion de evaluaciones

Seleccione el tipo de evaluacion
Seleccone el ipo de gestion de evaluadones entre las evaluacones disponibles o el total de evaluadones por empleado

1. Seleccione el
tipo de
evaluacion

2. Seleccidn de
evaluaciones

3. Filtro del

proceso
Tipo de gestidn de evaluaciones

(®) Por evaluaciones

"y Evaluadién final por empleado

Pulse el botén SIGUIENTE (para configurar mas el proceso) y/o FINALIZAR
(para ejecutarlo). Posibles acciones para configurar mas el
proceso:Seleccionar una o varias evaluaciones:
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istente de gestion de evaluaciones

Seleccion de evaluaciones
Selecconar una o varias evaluadones

1. Seleccione &l

tipo de evaluacicn OXv OweE

Cadigo evaluadion Descripcion

2. Seleccion de } EVALUACIOMEMPLE 2017 Evaluacién del desempefio Finalizada
evaluaciones

Informar los criterios de seleccion de los registros a incluir.

Gestione (consulte y/o modifique) la informacion de las evaluaciones de los
empleados. Posibilidades:

5.1 Por evaluaciones

Mantenimiento de la gestion de evaluaciones

Evaluaciones Edicién Procesos

OX|vO|d4 P Pl|4%2% QT % (O]

Evaluaddn EVALUACIOMEMPLE Evaluzaddn del desempefio

Unidad UMIDEVALDESEMP IUnidad de evaluaddn del desemperio Ponderacidn 100,00
Método EVALUCION DESEM Evaluacidn del desempefio de los empleadaos Ponderadén 100,00
Puesto JEFEFR.OYECTO Jefe de Proyecto

Empleado 3 Gomez Gomez, Maria

Motas

Evaluador 3| Sanchez Hernandez, M Jose

Estado Finalizado Fecha creacidn | 29-07-2017  Fechainidal | 29-07-2017  Fecha final | 23-07-2017
Resultado 100,00 Paor método 100,00 Por unidad 100,00

Ohjetivo 90,00 Por método 90,00 Por unidad a0,00
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Campo Descripcién
Evaluacion Cédigo y descripcion de la evaluacién, y de la unidad de
Unidad evaluacion.

Ponderacion

Ponderacién de la unidad y del método de evaluacion.

Método Cédigo y descripcion del método de evaluacion, y del puesto de
Puesto trabajo.

Empleado Cabdigo y nombre del empleado.

Notas Notas del registro.

Evaluador Cabdigo y nombre del evaluador.

Estado Estado de la evaluacion (pendiente o finalizado).

Fecha creacion Fecha de creacion, de inicio y de finalizacién de la evaluacion.
Fecha inicial

Fecha final

Resultado Resultado y objetivo de la evaluacién (total, por método y por
Objetivo unidad).

NOTA. Si existen diversos métodos de evaluacién en una
misma evaluacion la aplicacién dara tantos resultados como
empleados y métodos haya.

Podré efectuar otras acciones (desde el menu Procesos).

Pulse opcion

Para

Calcular
evaluaciones

Calcular
registro activo

Calcular la evaluacion del registro activo.

Calcular todos

Calcular las evaluaciones de todos los empleados.

Mantenimiento
del
cuestionario

Acceder al mantenimiento del cuestionario.
NOTA. A esta funcién también se puede acceder
con un doble-clic encima de un registro (formato
lista).

Evaluacion
final empleado

Acceder a la evaluacion final del empleado.
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5.1 Por evaluacion final de empleado

Mantenimiento de evaluacion final de un empleado

Evaluacion Ediddn Procesos

| vO|Idd PPl 2+ 2%

QT %|O| &

Evaluadon EVALUACIOMEMPLE Evaluacidn del desemperio

Empleado 3 Gomez Gomez, Maria

Valoracidn final 100,00
Objetivo final 100,00

Fecha valoracion

Puntos fuertes a destacar | Puntos débiles a mejorar  Propuestas de mejora  Condusiones

wcede las espectativas.

Campo Descripcion

Cddigo evaluacion | Codigo y descripcion de la evaluacion.

Descripcién

evaluacion

Empleado Cadigo, apellidos y nombre del empleado.

Apellidos y

nombre

Valoracion Valoracion y objetivo final de la evaluacion.

Objetivo final NOTA. Si existen diferentes métodos de evaluaciéon en una
evaluacion los resultados de estos se uniran creando una sola
valoracion final

Fecha val. Fecha de la valoracion.

Podré efectuar otras acciones (desde el menu Procesos).

Pulse opcion Para

campo valoracion y objetivo final de esta pantalla.

Calcular evaluaciones finales | Calcular los resultados que saldran reflejados en el

Gestion de las evaluaciones Gestionar las evaluaciones.
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6. INFORMES

Desde este apartado podremos obtener informes de los cuestionarios de evaluaciones.
Al entrar nos aparecera la siguiente pantalla en la cual deberemos escoger el informe
gue deseemos obtener:

Seleccion de informes
Seleccione el informe & imprimir

1. Seleccidn de

Grupo de informes: |RHH_LisEvaluacionesCuestionarios

informes
Informe Descripdidn
2. Limites del RHH_LisCuestionarioMetodod  General  Cuestionario de comparacidn por pares
DIDCESY RHH_lisCuestionarioMetodo1l  General  Cuestionario de verificacion de criterios
RHH_LisCuestionarioMetodo2  General  Cuestionario de escala semantica
3;} (;Uaﬂgg“radﬁ” RHH_LisCuestionarioMetodo3  General Cuestionario de escala grafica

RHH_LisCuestionarioMetodo4  General  Cuestionario de entrevista libre

RHH_LisMetodaosEvalCriterios General  Métodos de evaluacidn en blanco

230



RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

«  ¢Qué eslaseleccion?

Tradicionalmente, la seleccién de personal se define como un procedimiento
para encontrar al hombre que cubre el puesto adecuado.

Pero, ¢qué significa adecuado? Para contestar esta pregunta cabria considerar
las diferencias individuales, es decir, tener en cuenta las necesidades de la
organizacion y su potencial humano asi como la satisfaccién que el trabajador
encuentra en el desempefio del puesto. Esto nos lleva a determinar el marco de
referencia; es decir, la organizacién en que se realice la seleccidén de personal,
la cual es, pues, la eleccién de la persona adecuada para un puesto adecuado y
un costo adecuado que permita la realizacion del trabajador en el desempefio de
su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo mas
satisfactorio asimismo y a la comunidad en que se desenvuelve para contribuir,
de esta manera, a los propdsitos de organizacion.

Como paso previo a la seleccion técnica de personal, resulta obligado conocer
la filosofia y propdsitos de la organizacion, asi como los objetivos generales
departamentales, seccionales, etc., de la misma. Esto implica, entre otras cosas,
la valoracion de los recursos existentes y la planificacion de los que van a ser
necesarios para alcanzar esos objetivos, y que comprende la determinacion de
las necesidades presentes y futuras en cuanto a cantidad y calidad.

La comparacion entre dichas necesidades y el inventario de recursos humanos,
permite precisar que se estan seleccionando personal para una organizaciéon y
no para una tarea o puesto especificos, y también que ese proceso tiene lugar
en un momento del desarrollo de la personalidad del individuo y de la dinamica
de una organizacion. Este es un punto que no siempre se tiene en cuenta. Es
frecuente encontrar en la practica que la seleccion se efectta teniendo en mente
un puesto especifico y perdiendo de vista a toda la organizacion.
Independientemente de la validez de la aseveracion inmediata anterior, se
precisa la respuesta a las interrogantes que a continuacién se plantean y que
permitiran definir los criterios de seleccion de personal para una organizacion en
particular:

« Aguel nivel se va a seleccionar?( Ejecutivos, empleados, obreros)
+ ¢ Qué requisitos que exige cada puesto para su desempefio eficiente?
* ¢ Qué posibilidades de desarrollo y promocién puede ofrecerse a los
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candidatos?

+ ¢Cuales son las politicas y limitaciones contractuales?

+ ¢ Cuales son las posibilidades de suelo y prestaciones de la organizacion en
relacion al mercado de trabajo ( zona, potencia, ramo industrial similar)

+ ¢Hay suficientes candidatos o va a limitarse a colocarlos de la mejor forma
posible?

+ ¢ Se estan seleccionando a los mas aptos o descartado a los menos (tiles?

* ¢Se busca al mejor individuo o la homogeneizacion del grupo de trabajo? , etc.

Basandose en las consideraciones anteriores, puede afirmarse que con
frecuencia se hace mas hincapié en la técnica que en la capacidad profesional
qgue requiere la seleccion de personal, la cual sélo es factible con una
entrenamiento y supervisibon adecuados que aseguren que se estan
satisfaciendo las necesidades presentes y futuras de lo mas valioso que tiene la
organizacion: sus recursos humanos.
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Habiendo aclarado que el sistema técnico de seleccién de personal va a estar
matizado por la situacién y caracteristicas particulares de la organizacion de que
se trate, asi como de los recursos disponibles, se hace una exposicion general
de dicho proceso.

Principios de la seleccidon de personal

Es de primordial importancia, antes de describir el proceso, enfatizar tres
principios fundamentales:

Colocacion

Parte de la tarea del seleccionador es tratar de incrementar los recursos
humanos de la organizacién por medio del descubrimiento de habilidades
como actitudes que puedan aprovechar los candidatos en su propio
beneficio y en el de la organizacion. Asi pues, si un candidato no tiene las
habilidades necesarias para un determinado puesto, pero se le considera
potencialmente un buen candidato por otras caracteristicas personales
gue se mencionaran mas adelante, es necesario descubrir otras
habilidades que puedan ser requeridas en otra parte de la organizacion o
en otra ocupacién dentro de la misma.

Orientacién

Tradicionalmente se ha considerado a la organizacion como un sistema
aislado de su medio. Por tanto, si un candidato no era aceptado,
simplemente se rechazaba; pero no hay que olvidar que la organizacion
se encuentra dentro de un sistema econémico, social, cultural, politico,
etc., y que por ello cumplird con sus objetivos sociales si ayuda a resolver
los problemas del pais. Es necesario considerar la labor del seleccionador
ya no como limitada por las fronteras de la organizacion, sino en un
sentido mas amplio y teniendo como marco de referencia los problemas
de su ocupacion y desempleo en el pais. Entonces, en caso de que no
sea posible aceptar a un candidato es importante orientarlo; es decir,
dirigirlo hacia otras posibles fuentes de empleo, o asi el incremento de
sus recursos a través de una escolaridad adecuada, etc. en resumen, si
los candidatos han dado su tiempo y esfuerzo a la organizacion a fin de
gue esta decidida si pueden ser miembros de ella, en este ultimo caso lo
menos que puede hacer para corresponder es proporcionar esta
orientacion.

Sin embargo, en la practica sucede frecuentemente lo contrario. Es muy
comun que si el candidato no es considerado adecuado, sencillamente
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se le mienta y se le diga que su solicitud sera estudiada y que después
se le comunicara el resultado. La verdad es que se le rechaz6 y
simplemente se deja al tiempo que resuelva el problema: que el candidato
encuentre otro empleo. La razén primordial de esta postura parece ser
gue si se dice a los candidatos que no han sido aceptados,
frecuentemente desean conocer las razones de esa decision; es decir,
desean juzgar el trabajo de los propios seleccionadores, lo cual puede
molestar a éstos.

Etica Profesional

Parece que muchos seleccionadores no se han dado cuenta de las
enormes implicaciones éticas y humanas de su trabajo, a juzgar por la
proliferacion de oficinas de seleccion que no cumplen los mas
elementales principios técnicos de esa funcién. Es imprescindible insistir
en que el proceso de seleccion implica una serie de decisiones. Ahora
bien, esas decisiones pueden afectar a la vida futura del candidato. Si no
es aceptado, si se le coloca en un puesto para el cual no tiene
habilidades; para el cual tiene mas capacidad de la necesaria, etc., son
circunstancias que pueden convertirse en fuente de frustraciones para
el candidato y que, por tanto, pueden minar su salud mental y afectar
negativamente a la organizacion. Es imprescindible, pues, que el
seleccionador tenga plena conciencia de que sus actividades pueden
afectar, a veces definitivamente, la vida de otras personas. Es esta una
gravisima responsabilidad.

Elementos de la seleccion técnica

Para cumplir con esa pesada responsabilidad es necesario, entonces, que las
decisiones estén fundamentadas sobre técnicas l6gicamente estructuradas,
siguiendo un procedimiento cientifico. Las corazonadas, las intuiciones y la
buena voluntad no pueden suplir a los instrumentos cientificos para que el
seleccionador cumpla con su responsabilidad profesional y humana.

- Vacante (Necesidad de personal)

El proceso se inicia cuando se presenta una vacante, cuya definicion literal
es: puesto que no tiene titular. Es decir, se entiende como tal la disponibilidad
de una tarea a realizar o puesto a desempefiar, que puede ser de nueva
creacion debido a imposibilidad temporal o permanente de la persona que lo
venia desempefiando. Antes de proceder a cubrir dicha vacante, debera
estudiarse la posibilidad de redistribucién del trabajo, con objeto de que
dichas tareas sean realizadas entre el personal existente y, solo en caso de
no ser posible, se solicitara que se cubra.

234



Andlisis y Evaluacién de Puestos (Puestos y métodos deseleccion)

Recibida la necesidad de personal, se recurrird al andlisis y evaluacion de
puestos, que se trataron en capitulos anteriores, con el objeto de determinar
los requerimientos que debe satisfacer la persona para ocupar el puesto
eficientemente, asi como el salario a percibir. En caso de no existir dicho
analisis y evaluacion, debera procederse a su elaboracién para poder
precisar que se necesita y cuanto se pagara.

Pudiera decirse que una vacante es una pieza faltante de una maquina. Si
no se tiene idea de la forma de sus caracteristicas ni de sus funciones, es
imposible llenar el hueco. Siguiendo con la metafora, el andlisis de puestos
y su evaluacion nos dice la forma de la pieza que falta y su valor.

Inventario de Recursos Humanos (Empleados actuales)

El siguiente paso consiste en la localizacién, en el inventario o base de datos
de recursos humanos, de las personas que, prestando actualmente sus
servicios en la organizacion, retunen los requisitos establecidos, lo cual
permitird proporcionar los elementos que conocen la organizacion, y de los
cuales se conocen la actuacién que han tenido en el tiempo que tienen que
prestar sus servicios.

Esto disminuird el periodo de entretenimiento y, lo mas importante,
contribuird a mantener alta la moral del personal que ya trabaje en la
organizacion, al permitir que cada vacante signifique la oportunidad de uno o
varios ascensos.
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Fuentes de Reclutamiento (o “anuncios”

De no existir dentro de la base de datos el candidato deseado, se acudira a
la cartera de candidatos que se encuentran en espera de una oportunidad y,
al no localizarlo tampoco, se recurrira a las fuentes de reclutamiento,
entendiendo por tales los medios de que se vale una organizacién para atraer
candidatos adecuados a sus necesidades.

La fuente de abastecimiento mas cercana es la propia organizacion y se
refiere a las amistades, parientes o familiares del propio personal. Las
ventajas que reporta esta fuente de reclutamiento, llamada interna, se
manifiesta en la integracién del personal de no ingreso; sin embargo, algunos
expertos consideran que son mayores sus desventajas por las fricciones y
conflictos que surgen con el personal cuando no es aceptado el candidato o
cuando, ya en el desempenfio de sus labores, disminuye la objetividad de los
familiares en los casos en que se sanciona a sus parientes, se les niega un
ascenso, etc.

Existen también las llamadas fuentes externas de reclutamiento, como es el
caso de las agencias de empleo, medios publicitarios, universidades, bolsas
de trabajo, etc. Sera determinante en la efectividad del reclutamiento la
anticipacion con que hayan sido planeadas las necesidades. Esto permite
escoger el mejor personal disponible en el mercado de trabajo, planear e
iniciar los programas entretenimiento en tiempo oportuno y cubrir las
vacantes con la anticipacién solicitada. No sé ha de desconocer que el
reclutamiento implica un coste que no siempre se justifica por la magnitud de
la organizacion y la rotacién del personal que ésta tiene.

Solicitud de Empleo (Solicitudes)

Localizar a los candidatos, el ambiente en que sean recibidos, asi como la
manera en que sean tratados, contribuira en alto grado a mejorar la impresion
gue se fomente la organizacién. El espacio asignado a la oficina de
reclutamiento y seleccién deberd proporcionar las facilidades adecuadas a
fin de que resulte funcional y reduzca al minimo las incomodidades que
surjan ante la presencia de numerosos candidatos.

Es aconsejable una sala de espera confortable, iluminada y suficientemente
ventilada, asi como de estancias privadas que permitan las condiciones
ambientales necesarias para la realizacion de las diferentes etapas del
proceso de seleccidn. Al localizar el 4rea de reclutamiento y seleccion, es
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importante que sea accesible a los solicitantes y evite que estos transiten en
las areas detrabajo.

Determinaba él area donde serdn recibidos los candidatos, se procede a
llenar la solicitud de empleo que abarcara basicamente datos personales
como: nombre, edad, sexo, estado civil, etc.; Datos familiares; experiencia
laboral; puesto y sueldo deseado; disponibilidad para iniciar labores; planes
a corto y largo plazo, etc. Las solicitudes de empleo deberan estar disefiadas
de acuerdo con el nivel al cual se estan aplicando. Es deseable tener tres
formas diferentes: para nivel de ejecutivos, nivel de empleados y nivel de
obreros. De no ser posible esto, resulta aconsejable la elaboracién de una
forma de solicitud sencilla, accesible a obreros y empleados, misma que
pueden complementarse con un curriculum Vitae para ejecutivos.

Se determina si el candidato retine a los requisitos minimos de escolaridad,
edad, etc., en un caso afirmativo se procede a una entrevista.
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Entrevista Inicial o Preliminar (fases de seleccion)

Esta entrevista pretende detectar de manera general y en el minimo de
tiempo posible, los aspectos mas visibles del candidato y su relacién con los
requerimientos del puesto; por ejemplo: apariencia fisica, facilidad de
expresion verbal, habilidad para relacionarse, etc., con objeto de descartar
aguellos candidatos que de manera manifiesta no retinen los requerimientos
del puesto que se pretende cubrir; debe informarse también la naturaleza
del trabajo, el horario, la remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin de
que el candidato decida si interesa seguir adelante con el proceso.

Si existe interés por ambas partes, se pasa a la siguiente etapa.

Definicion de entrevista

En sentido estricto se puede decir que una entrevista es una forma de
comunicacion interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o
recabar informacion o modificar actitudes, y en virtud de las cuales se
toman determinadas decisiones. En la administracion de recursos
humanos se encuentran con mayor frecuencia la de seleccién, de
ajuste, de confrontacion, de resolucion de problemas, de despido, etc.

Cada entrevista en particular tiene un objeto especifico, el cual debe
estar predeterminado para poder precisar el procedimiento a seguir,
la informacién previa requerida, el ambiente en el que se realizara y
su duracion.

Informe de la Entrevista (ver con AEM)

El resultado y conclusiones de la entrevista, en relacion al objetivo de
la misma, debe ser redactado inmediatamente después de concluida,
con el objeto de no omitir ninguna informacién que distorsione el
resultado logrado. El informe debe ser claro, concreto e inteligible
para quien posteriormente tenga necesidad de consultarlo.

La tarea del entrevistador no termina con la redaccion del informe, es
aconsejable que para si mismo realice una critica sobre la entrevista
realizada, que conteste algunas preguntas como las siguientes:
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1.- ¢ Obtuvo informacién necesaria antes de la
entrevista? 2.- ¢ Pude establecer el repport?

3.- ¢ Alcancé el objetivo?

4.- ¢ La entrevista se realiz6 de acuerdo con lo
planeado? 5.- ¢ Logré darle seguridad al
entrevistado?

6.- ¢ Consegui el acercamiento
requerido? 7.- ¢ Me mostré tranquilo y
sin presiones?

8.- ¢ Presioné al entrevistado cuando fue necesario?

9.- ¢ El entrevistado estima que vali6 la pena de
entrevista?
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Pruebas Psicolégicas

Las aptitudes, las actitudes, los rasgos de personalidad, los conocimientos,
las habilidades, la vocacion, los intereses y los valores de las personas se
estudian mediante la aplicacion de pruebas psicologicas.

La aplicacion Pruebas psicolégicas se basan en el andlisis de una muestra
del comportamiento del individuo examinado en condiciones
estandarizadas, que indican sus rasgos caracteristicos ya mencionados, y
para predecir un probable comportamiento futuro en la ejecucién de un
trabajo determinado; es decir, es una medida objetiva y estandar de un
esquema de comportamiento.

Es un procedimiento cientifico de diagnéstico y medida, derivado de la
aplicacion de reactivos o pruebas que al aplicarlos a un individuo, indican
su grado de instruccion, aptitud o manera de ser, pensar y actuar.

Hay pruebas; de inteligencia, de conocimientos, de habilidades, de
aptitudes, de actitudes, de intereses, de valores, de personalidad, de
vocacion, proyectivas entre otras.

Pruebas de Trabajo

El examen médico de admisién reviste una importancia basica en las
organizaciones, al grado de llegar a influir en elementos tales como la calidad
y cantidad de produccién, indices de absentismo y puntualidad y, siendo un
poco mas extenso, afecta a los aspectos de desarrollo de dicha organizacion,
con repercusiones al desarrollo y progreso de un pais.

Todos estos argumentos han servido como argumentos de tipo legal,
econdmico y social, para establecer una serie de reglamentos y politicas que
tienden a proteger al aspirante cuando ingresa en un trabajo, al grupo laboral
gue esta en funciones y, en Ultima instancia, a evitar el desperdicio humano
por ubicar al candidato en trabajos que por su naturaleza fisica no
desempenfara eficazmente al no satisfacer los requerimientos que necesitan
determinadas actividades.

Estudio Socioeconémico

La investigacion socioeconémica debe cubrir tres areas:
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a) proporcionar una informacién de la actividad social familiar, a efecto de
conocer las posibles situaciones conflictivas que influirian directamente en el
rendimiento del trabajo.

b) Conocer lo mas detalladamente posible la actitud, responsabilidad y
eficacia en el trabajo en razén de las actividades desarrolladas en trabajos
anteriores.

c) Corroborar la honestidad y veracidad de la informacionproporcionada.

De manera general las areas que se exploran son:

* Antecedentes personales; estado civil, nacionalidad, enfermedades,
accidentes, estudios, antecedentes penales, pasatiempos, intereses,
etcétera.

+ Antecedentes familiares: nombre, estudio y ocupacion padres, de los
hermanos, de la esposa, de los hijos; e integracion familiar (proviene de un
hogar desavenido o bien integrado), etcétera.

+ Antecedentes laborales: puestos desempefiados, salarios percibidos,
causa de la baja, evaluacion de su desempefio, comportamiento, etcétera.

+ Situacion econémica: presupuesto familiar, renta, propiedades, ingresos,
etcétera.

Decisiéon Final

Con la informacion obtenida en cada una de las diversas fases del proceso
de seleccion, se procede a evaluar comparativamente los requerimientos del
puesto con las caracteristicas de los candidatos. Hecho esto, se presenta al
jefe inmediato y, de ser necesario, al jefe departamento o gerente de éarea,
para su consideracion y decision final.

Es recomendable que la decision final corresponda al jefe u jefes inmediatos
del futuro empleado, por ser el directo responsable, subordinando al
departamento de seleccidn de personal el papel de asesor en dicha decisién
final. En casos especiales, resulta pertinente reunir a los candidatos entre los
cuales va a recaer la decision final, para que en una prueba de situacion se
valore su habilidad para interrelacionarse, su reaccion ante la presion, su
manejo de problemas emocionales, etcétera, facilitando la toma de la
decision y ayudando a los candidatos que no se acepten, a percibir
directamente los motivos de la decision adversa para la vacante en particular.
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De no ser aconsejable por necesaria la prueba situacional con los "finalistas"”,
deberd comunicarse el resultado de la decisibn, procediéndose a la
contratacion del seleccionado, al registro de los candidatos que deberan ser
considerados para futuras vacantes y a los que por cualquier circunstancia
no tengan ninguna posibilidad futura.

En ambos casos, como en fases anteriores en las que por cualquier
circunstancia se interrumpe el proceso de seleccién es una funcion social y
obligacion profesional orientarlos para el mejor aprovechamiento de sus
recursos, para lo cual es menester tener un conocimiento actualizado sobre
el mercado de trabajo de la zona, de la competencia o de ramas industriales
similares.
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SELECCION Y CANDIDATOS

Médulo disefiado para gestionar los procesos de seleccion de personal, desde las
necesidades a cubrir, pasando por los candidatos, hasta la incorporacion a la empresa,
integrando todos los datos.

En general, en el conjunto de clientes que trataremos, el tema de la seleccién del
personal suele ser un tema muy variable. Hay empresas de medio-gran tamafio con
poca rotacién de empleados, y empresas medias con muchos cambios de personal o
altas necesidades de contratacion debido a su actividad (empleo temporal,
estacionalidad, muchas fichas de candidatos, etc).

Los procesos de seleccion por parte de empresas especializadas no suele ser
econdémico, con lo cual este médulo debe tener una buena acogida. Pero también
debemos tener en cuenta que los procesos de seleccidn suelen ser libres, sin ninguna
metodologia clara; y por tanto se ha disefiado un conjunto de herramientas para ayudar
en lasbusquedas.

El circuito del proceso de seleccion es el siguiente:

e Se detecta una necesidad a cubrir, de algin puesto (por baja, cambio de
empleado, etc).

e Se crea la ficha de necesidad de puesto. Control de costes de seleccion.

e Establecemos el conjunto de candidatos o empleados internos que pueden optar a
este proceso de seleccidn (las solicitudes)

¢ Realizamos las pruebas de seleccién a estos empleados y obtenemos una
valoracidn de todos ellos.

e El aspirante mejor situado (o el que elija el usuario) se convierte en empleado
asignado al puesto.

El punto mas interesante y diferenciador con el resto de productos es el proceso que
presenta los candidatos o empleados mejor situados (a priori), para que con ellos realice
el proceso de seleccion. De esta forma, si tenemos una gran cantidad de candidatos o
empleados, el sistema nos ayuda en dicho proceso. Para ello tenemos el proceso de
seleccién, donde podemos buscar los perfiles que mas se adecuan por definicién del
puesto o bien por caracteristicas particulares.

a) Sies por definicién del puesto, busca los perfiles de personas que se acercan mas a
las condiciones de formacién y conocimientos que se requieren en el puesto.
b) Si buscamos por caracteristicas propias, estamos buscando los perfiles que contengan
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“cadenas de texto...” ya sea en las formaciones, conocimientos, etc.

Esta segunda forma debe ser la mas usada ya que es mas generalista. Estamos
buscando perfiles que contengan “universitaria...”, “experiencia en mecanica...”, etc. El
primer sistema es mas propio de empresas mas detallistas, con perfiles muy bien

elaborados y con un volumen menor de candidatos.

Se ampliara en breve, la funcionalidad de campos libres a nivel de candidato, para que
las empresas pueden configurar sus propios campos de seleccion, y de esta forma
poder afadir informacién particular en los candidatos y utilizarla en los procesos de
busqueda. De esta forma nos adaptariamos completamente a cualquier empresa con
necesidades puntuales en esta area de la gestion laboral.

Mediante montajes sencillos es posible actualizar la base de datos de candidatos, desde
cualquier pagina www del cliente que contenga algun formulario de “trabaje con
nosotros...”. En este proceso sera posible alimentar los posibles campos libres de la
ficha del candidato para completar el circuito del proceso de seleccion.

Funcionalidades:

v' Gestién de las fuentes de reclutamiento, asi como de criterios y técnicas de seleccion.

v' Deteccion de necesidades de reclutamiento, al existir puestos no cubiertos. En funciéon
de la definicion del perfil del puesto a cubrir; y del perfil formativo y de conocimientos
de los candidatos y empleados internos, el sistema propone una lista de las posibles
personas mas aptas para cubrir lavacante

v" Procesos de seleccion. Establecimiento de fases: anuncios, recogida de CV, fases de
entrevistas, incorporacién y alta en laempresa...

v Necesidades a cubrir, por puesto de trabajo
»  Perfil del puesto: conocimientos, formacion, actitudes, habilidad y experiencia.

v" Funciones y competencias arealizar.
=  Gestién de anuncios. Costes de seleccion
=  Técnicas de seleccion a aplicar: entrevista, cuestionarios, ...
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Documentos

- Fases Edidon Relaciones Procesos
uncones

Competendas DX|«"O|H4 PN|*'5":'|?|D|Q|

Perfil

Perfi - Formadidn Descripdan Ponderacion |R.esponsable

Pexil - Aciaxd ENTREVISTA 1 Entrevista inicial 60,00 3

Perfil - Conodmientos 1 ENTREVISTA MAMAGER 40,00 3

Perfil - Habilidades

Perfil - Experiencias =
Condiciones -
Anundos =
Fases y técnicas -
Candidatos -
Empleados =
Portal empleado _

v/ Candidatos. Ficha con datos personales y profesionales

Mantenimiento de candidatos

Candidatos Edidon Procesos

OX|vO|ld4d PPl 2+

Qv %|O|% 2|8

Candidato 1 Ferrer Ortiz, Carlota
DMI ES 987412547 Fecha alta 27-07-2005
Obsoleto Mo Empleado Mo

Datos personales
Formacian personal

Personas Edicion Relaciones Procesos

Conodmiento DX|"D““ ""”*'; QK|D|@|@‘
Personalidad ) )
Experiencia DINI Fecha de alta Obsoleto
Solicitudes Primer apellido |Ferrer | Segundo apelido |Ortiz | Mombre [Carlota
Datos libres Fecha de nadmiento Estadeo civil |Casado | Sexo
Mimero de hijos DMI espaiol
Datos Direcciones
Frofesién

Mombre del padre |:|
Mombre de la madre |:|

Mivel de estudios |

12 direce. correo electrénico | |

22 direcc, correo electrénico | |

v' Potente motor de blsqueda de candidatos internos y externos.
v" Ficha de solicitudes. Posible importacién de datos de CV desde Internet.
v Informes de resultados. Puestos cubiertos, periodo de seleccioén, ...
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1. MANTENIMIENTOS

Antes de comenzar a ver los distintos apartados que conforma el médulos de seleccion
y candidatos (candidatos, necesidades de personal, etc.) comentaremos los distintos
mantenimientos asociados a este modulo ya que serdn datos que deberemos informar
para poder trabajar de una forma correcta. Dichos mantenimientos son los siguientes:

1.1 Canales de reclutamiento

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar, modificar, ver por pantalla y/o
imprimir) la informacion de los canales de reclutamiento de candidatos, es decir, los
medios por los que se contacta con el candidato.

Mantenimiento de canales de reclutamiento

C.Redutamiento Edicon Mantenimientos
DX|vOld4 P Pl|2v2% QT %[ B
Descripddn Tipo canal
CAMAL1 Prensa escrita general Prenza
CAMAL10 Capital Humano interno (movilidad Interna) Contactos
CAMAL11 Bolsa de trabajo interna Contactos
CAMAL12 Candidaturas espontaneas en persona Contactos
CAMAL13 Candidaturas espontaneas via fax Otros
CAMAL14 Candidaturas espontaneas via correo ordinario Otros
CAMAL15 Candidaturas espontaneas via web corporativa Internet
CAMAL16 Empresas de seleccon y blsgueda de personal Otros
CANAL1T Headhunter Contactos 5
CAMALZ Prensa escrita espedalizada Frensa _
CAMAL3 Empresas de trabajo temporal (ETT's) ETT :
CAMALS Bolsas de trabajo de Universidades Universidades :
CAMALS Bolsaz de azodadones v entes no plblicos Otros -
CAMALS Bolsas de trabajo escuelas y cent. forma. no Univ, Escuelas formativas -
CAMALT Bolsas de entes plblicos Otros -
4 »

1.2 Clasificacién de candidatos

Este mantenimiento permite entrar las distintas clasificaciones de los candidatos de
tal forma que al finalizar el proceso de seleccién, segun la puntuacion obtenida por
el candidato, muestra la descripcion de la clasificacion.
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. N N - x
J Mantenimiento de clasificaciones de candidatos ‘

Clasificaciones  Edicidn m X
D[X[vO[I4dP Pl 2+ %[QT % B

Cddigo dasificadion D o

AFTO vélido para el puesto 50
BRILLANTE Valido, Poten, 1o+ éreas S0
DUDOSO Con Carenc. no bésicas 25
EXCELENTE vélido, Potencial responsable 100
NO AFTO No valido, no Req. minimos 0
MNOTABLE valido, > media candidatos 70
SIN APTITUDES Sin adap. en Org. corto plazo o

1.3 Criterios de seleccién

En este mantenimiento daremos de alta la informacion relativa a los criterios de
seleccién de los candidatos

dantenimiento de clasificaciones de candidatos | Mantenimiento de criterios de seleccion

riterios  Edicion
OX|vO|[d4 P> PI|24+2

Criterio Descripddn
|lacTrTUD |
CAP. ADAPTA,

CAP. TRAB. EQ.

EXPE. GEMERICA

EXPE. PUESTO
EXPECTATIVAS

FORM. ESPEC,

FORM. GEMERAL

COTROS

POTEMCIAL

PREP. PSICO.

QY %|®|

I

1.4 Técnicas de seleccién

En este apartado daremos de alta las técnicas o fases de seleccion de los
candidatos, es decir, aquellas que deberan superar para poder acceder al puesto
de trabajo vacante.

Cada técnica de seleccion tendré se regird por una serie de criterios, a partir de los
cuales la persona encargada de desarrollar la seleccion de personal, valorara,
puntuara, evaluara las diferentes fases del proceso de seleccion.
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En definitiva, las técnicas de seleccién terminaran por decidir el candidato mas
adecuado para optar al puesto de trabajo vacante.

2. CANDIDATOS.

Desde este mantenimiento podremos gestionar los distintos datos relativos a los
candidatos a ocupar un determinado puesto de trabajo.

| Mantenimiento de candidatos

Edin:if:n Procesos
OX|vOlMd4 P P25 QT %O 2| 2B

Candidato 1 Ferrer Ortiz, Carlota
DML ES 937412541 Fechaalta 27-07-2006

Empleado

Chsoleto Mo

Datos personales
Formacion personal

Personas Edidon 2256 Procesos

Conodmiento DX|/D|HEPN|$E Q?K|D|@|@|
Personalidad ] i
Experiencia DNI Es Hlka741254T | Fechadealta 27-07-2006 Obsoleto Mg
Solicitudes Primer apelido [Ferrer |  Segundo apelido |Ortiz | Mombre [Carle
Datos libres Fecha de nacimiento | 10-02-1975 Estada civil [Casado | Sewo |Muje
Mimero de hijos DMI espafiol 987412547
Datos Direcciones
Profesidn Administrati

Mombre del padre |:|
Mombre de la madre [ ]

Mivel de estudios |

12 direce. correo electrénico | |
22 direcc, correo electrdnico | |

En la cabecera de esta pantalla deberemos informar el codigo, DNI y fecha de alta del
candidato; en el momento en que grabemos se nos habilitard la parte inferior de la
pantalla para que en primer lugar podamos completar el resto de datos personales del
candidato como son su nombre y apellidos, fecha de nacimiento, estado civil, sexo y
numero de hijos, asimismo podremos indicar si dicho candidato esta obsoleto o no.
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Asimismo dentro del apartado de datos personales tendremos la posibilidad de insertar
la foto del candidato desde la opcion de menu “Procesos / Foto candidato”.

A partir de aqui informaremos el resto de apartados de la ficha del candidato y que son
los siguientes:

Mantenimiento asociado Formacién Personal

Formacion personal T — O
Datos personales
Formacidn personal

Conocdimiento DX|JD“"* ""”*Y |Q?K|D|@|

Personalidad

Formacion Edicidn

o Empresa 1 DEMOSTRACION

Experienda

Solidtudes Formadadn CSI10126 Recursos Humanes, Administracion, Direcdan y Ges

Datos libres Tipo educacién -~ Mas Master
Titulacion ofidal  CS10128 Recursos Humanos. Administracion, Direccdion y Gestion de Recurse
Espedalidad C5] Ciendas Sociales y Juridicas
COrden Fechainidal [ 01-10-2000 Fecha final | 30-06-2008
Mivel alcanzado  |MIVEL ALTO Exigendia Alta

Escuela/Universidad  |Universidad de Barcelona

Observaciones [

Fecha apreciacidn |:|

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y modificar) la formacién del candidato

Campo Descripcién

Formacion Cadigo y descripcion de la formacion, tipo de educacion,
Tipo educacién titulacién oficial obtenida, especialidad, fecha inicial y final de
Titulacion oficial la formacion, escuela universitaria y observaciones de la
Especialidad formacion.

Fecha inicial

Fecha final

Escuela/Universidad
Observaciones
Nivel alcanzado Cadigo y descripcion del nivel de exigencia.

Orden Orden de presentacion.

Mantenimiento asociado Conocimiento

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los
conocimientos del candidato.
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_ Conocimientos

Datos personales
Formadidn personal

Conodmientos Edician

Conocimiento DX|¢D|I“ ”'”f"z' QVE‘D|%| )
Personalidad
Experiencia
Solicdtudes Empresa 1 DEMOSTRACION
Datos libres
ez lbres Conodmiento Nivel de Ingles
Area IDI0 Idiomes
Espedalidad
Orden |:|
Nivel alcanzado Exigencia Alta
Observadones |[Nivel biingue
Campo Descripcién
Conocimiento Cédigo y descripcion del conocimiento, del area y de la
Area especialidad.
Especialidad
Orden Orden de presentacion.
Nivel alcanzado Cddigo y descripcion del nivel de exigencia.
Observaciones Observacion del registro.

Mantenimiento asociado Personalidad

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) la personalidad del

candidato.

Personaldad

Datos personales
Formacion personal
Conodmiento
Personalidad
Experiencia
Solictudes

Datos libres

Personalidad Edicidn

DX|vOllM4 P27 |QT % |E| 2
Personalidad  PROACTIVO Proactividad a los eventos

Orden

cecho soreciacén

Observadones |
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Campo Descripcién

Personalidad Cadigo y descripcion de la personalidad.
Orden Orden, fecha y observaciones del registro.
Fecha

Observaciones

Mantenimiento asociado Experiencia

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) la experiencia

laboral del candidato.

Datos personales
Formacian personal
Conodmienta

Experienda Edicidn

DX vOlId4 PPl 2% 7 |QT %O &

Personalidad
Experiencia Empresa 1 DEMOSTRACION
Solicitudes ER— — =
Datos libres Xperienda EQQ0& Experiencia en puesto de 3 a 5 afos
Orden
Adquirida |Antes de |a incorporacdian |
Personacontacto| 5|  Ldpez Antnez, Emiio
Observadones  |Buenas referendas
Exigencia MIVEL ALTO Exigenda Alta
Fecha apredadén:l
Campo Descripcion
Experiencia Cadigo y descripcion de la experiencia laboral.
Orden Orden del registro.
Adquirida Experiencia adquirida.
Persona contacto Persona de contacto.
Observacion Observacion del registro.

Mantenimiento asociado Solicitudes

Permite visualizar las solicitudes de puesto de trabajo del candidato.
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Menu Relaciones

Pulse opcion Para

Necesidades de Acceder al mantenimiento de Necesidades de personal
personal donde aparezca el candidato.

Solicitudes Acceder al mantenimiento de Solicitudes del candidato.

Mantenimiento asociado a Datos Libres

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o maodificar) los datos en unos
campos de libre definicion del candidato

Se trata de un nodo para personalizar la ficha del candidato segun las necesidades del
cliente. La idea es completar dicha ficha con los datos que el cliente necesite, sin
necesidad de montajes externos.

Nota: Existe 1 registro por puesto de trabajo, con 40 campos libres (ampliables por
técnico). Los 40 campos se agrupan en 10 campos de cada tipo: numérico, decimal,
fecha ytexto.

Datos lbres 7 —

Datos plE.rsunales Datos libres Edicidn
Formacidn persanal

Conodimiento D | v D | | | ﬂ ‘

Personalidad

Datos libres

Textolibre 1 |
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Los pasos necesarios para realizar la personalizacion son los siguientes:

e Para dar de alta campos en Datos libres acceda a la opcién pantalla nodo
Personalizacion en la Consola de administracion.
¢ La pantalla que debe seleccionar para insertar campos es RHH_MntCandDatosLibres

Para Afiadir campos:

En la pantalla de la imagen, tenemos los campos fijos (en el circulo rojo) que no deben
tocarse, ya que son los campos de enlace con la ficha del candidato. Para afadir campo,
acceder a la caja de herramientas, para afiadir literales y campos.

E Editor d_'evpénia|lfs-—wﬁ'H'H ntCa tosLi - eral = X

Archive Edicién Ver Pantalla Formate Herramientas 7

HE ¥a@ « EXxT || BT v-o-| Fla

Datos libres Edicion

1 ¥ w0004 4 b D& & a7

1aCangica

Texto libre 1

Para Editar las propiedades de los campos:

Accederemos a las propiedades con F4 y podremos cambiar los literales de las
etiquetas y los tipos de campos
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Edicion Formato

Ba(ym@l« ERx=RT

Archivo Ver Pantalia Herramientas

R BErouerRlvo| Fli
Datos libres
Datos libres Edicién

A X|lvOlK 4 » d| & & az|v %

IdCandidato

[= Form Nombre |blRHH_TextoLibre1
- IblIdCandidato Rétulo Entrevistado
EE - gbd o R bIRHH_Textolibre 1] Activo g
noevis’ 00
= = a : grdDataFgrm Alto ~ %
txtidCandidato Izquierda .
‘.. txtRHH_TextoLibre1 q 4 100
Superior 100
Visible S
Ancho 3 66
=
a
a
— J

Finalmente daremos de alta el mantenimiento de datos libres de la ficha del candidato,
donde aparecera con la configuracién definida en la consola de administracion.
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MenuU Procesos

Pulse opcién o boton

Para

Convertir en
empleado

Transformar la ficha de un candidato a empleado.

Panel

Mostrar u ocultar el panel informativo.

ENLACE FICHA CANDIDATO CON GESTION DOCUMENTAL

El enlace con la gestion documental es un montaje estandar, que se encuentra
disponible en Sage. Consultar con SAGE para su integracion con Sage 200c.
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1.NECESIDADES DE PERSONAL.

Desde este apartado podremos gestionar los datos relativos a las necesidades de
personal de la empresa. Al entrar en esta opcidn nos aparecerd la siguiente pantalla:

Mantenimiento de necesidades de personal

Mecesidades Edicion Procesos

OX|vO|ldd > P2 %2

Q7 %O 22 B

Mecesidad TECMICOSSOFTW [Tecnicos en programacidn general

Estado Fecha alta 29-07-2017 7

Cod. puesto [TECNICO SOFTW |  Tecnico desarollo software

Fecha incorp. prev. | 01-09-2017 9 Fecha incorp. real |:| Maotiva |

Observadones

Perspect. salariales |30000 | Centro trabajo El

Plazas |j M® solicitudes 0 Céd. persona Responsable Sanchez Hernand

Documentos if
Dnm.mentos Documentos Edicidn Ver
Fundiones
Competendas DX‘«"O““ bb”*"n O\T‘ﬁ|£|@|
Perfil
Perfil - Formadon M. Doc. 0
Perfil - Actitud
Perfil - Conodimientos Orden ]
Perfil - Habilidades .
T Descripcion

Perfil - Experiencias
Condidones
Anuncios Documento

Fases y técnicas
Candidatos
Empleados
Portal empleado

En la cabecera de dicha pantalla informaremos el cédigo y la descripcion de la necesidad
de personal que estamos creando, el estado de la misma (Pendiente, En Curso,
Bloqueada, Finalizada), la fecha de alta de dicha necesidad asi como el cddigo del
puesto de trabajo que se necesita cubrir.

Asimismo deberemos informar la fecha de incorporacion prevista y la fecha de
incorporacion real y el motivo por el cual tenemos necesidad de cubrir dicho puesto de
trabajo.
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Finalmente informaremos las perspectivas salariales de dicho puesto, el nimero de
plazas a cubrir mediante esta necesidad de personal, el nimero de solicitudes para
acceder a dicho puesto y el codigo de la persona responsable del puesto de trabajo.

Una vez informados los datos de la cabecera, informariamos el resto de apartados
relacionados con la necesidad de personal que estamos gestionando:

Documentos:

En este apartado asignaremos los documentos asociados a la necesidad de personal
gue estamos gestionando:

Documentos T —

Documentos

i Documentos Edicion Ver
uncones

Competendias D)‘(|¥’D|I““ ""”fv |Q?E|D|@|
Perfil

Perfil - Formacian
Perfil - Actitud
Perfil - Conodmientos Orden
Perfil - Habilidades
Perfil - Experiendas
Condiciones | |
Anuncios

Faszes y técnicas
Candidatos
Empleados
Partal empleado

M. Doc., 2

Descripcon |Jusﬁﬁcan:iufun de |la necesidad |

Documento |C:\Users'juanmiguel.rueda\Documents Justificacidn de la necesidad

Informaremos el numero de documento, orden de visualizacion, descripcion y ruta de
grabacién del documento.

Pulsando el icono S 0 bien el menu “Ver / Documento” tendremos la posibilidad de
visualizar el documento en cuestion.

Funciones:

En este apartado podremos visualizar las funciones que se han traspasado desde el
mantenimiento del puesto de trabajo.
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Funciones T —

Du:n-:u_mentu:ns Funciones
Fundones
Competendas DX|¢O|I"‘ PN|‘!‘"E|?E|D|
Perfil
Perfil - Formacion Funcidn PROGRAMACION Funciones de programaddn
Perfil - Actitud
Ord
Perfil - Conodmientos resn
Perfil - Habilidades Comentario |Programacidn
'iE"ﬁ'_'_E"F'E"'E”':'as Exigenda [NIVEL MEDIO | Exigencia Media
Condidones
Anuncios Redefinicidn
Fases y técnicas Valoracién | 0| Porcentaje
Candidatos )
Empleados Tipo valoradidn Valorable

Portal empleado

En este apartado podremos visualizar el cédigo de funcién, orden de presentacion,
comentario, nivel de exigencia, redefinicién, valoracién, porcentaje y tipo de valoracién
de la funcién.

Competencias:

En este apartado veremos las competencias asociadas a la necesidad de personal en
cuestion las cuales habrén sido traspasadas desde el mantenimiento del puesto de
trabajo.

_ Competencias

Du:u-:u.mentcus Competencias Edicin

Funciones

Competencias OX|vO|ld4 P Pl|2% 7| QT %O
Perfil

Perfil - Formacian Competenda ACTITUD Actitud proactiva
PEI'ﬁl - "J.':tlh.ld . _

Perfil - Conodmientos D Umbral Rd|  Orden Ijl
Perfil - Habilidades Exigendia [NIVEL MEDIO |  Exigendia Media
Perfil - Experiencias Eomentria |

Condiciones

Anundios Valoracidn Porcentaje

Fases y técnicas Tipo valoracién

Candidatos

Empleados

Portal empleada
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En este apartado podremos visualizar el cédigo y tipo de competencia, orden de
aparicion, nivel de exigencia, comentario, valoracion, porcentaje y tipo de valoracién
de la competencia.

Perfil:

Desde este apartado podremos modificar la informacién del perfil traspasada desde el
puesto de trabajo.

Perfi (s
Du:u-:u.mentu:us Edicién
Funciones
Competencias v D |
Perfil Formacian
Perfil - Formadidn Procede Valoracién Porcentaje Tipo valoracién [Indispensable
Perfil - Actitud -
Perfil - Conodmientos Actitu
Parfi - Hahilidades Procede Valoradon El Porcentaje | 13,33| Tipo valoradén |Indispensable
Perfil - Experiencias Conodmientos
Condiciones Proceds Valoracidn Porcentaje Tipo valoracién [Indispensable
Anundos
Fases y téonicas Habilidades
candidataos Procede Valoradidn Porcentaje Tipo valoracién |Indispensable
Em!:uleadu:us e
Portal empleada Procede Valoracién Porcentaje [ 33,33 Tipo valoradon |Indispensable

La casilla “Procede” indica si el perfil se cumple por Formacién, Actitud,
Conocimientos, Habilidades y/o Experiencia.

Para cada uno de los apartados que habilitemos deberemos informar la valoracion,
porcentaje Yy tipo de valoracion del perfil para dichos apartados.

Perfil = Formacion:

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los datos de
formacion traspasados desde el puesto de trabajo.
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Formaciones

Documentos

o Formaciones Edicion
unciones

Competencias D)‘(|JO|I"" PH“&"E Q?K|D||
Perfil
Bl ) Formadan TYAD125 Programa Integra: Ingeniero Informatico
Perfil - Actitud
Perfil - Conodmientos Orden
Perfil - Habilidades )
_ S Comentario | |
Perfil - Experiendias
Condiciones Exigenda [NIVEL MEDID |  Exigencia Media
Anuncios = .
Fases y técnicas Valoraddn Porcentaje
Candidatos Tipo valoracidn

Empleados
Portal empleado

Podremos visualizar el cédigo y descripcion de la formacién, orden de presentacion,
comentario, nivel de exigencia, valoracién, porcentaje y tipo de valoracion de las
formaciones para el puesto de trabajo.

Perfil = Actitud:

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) las actitudes
traspasadas desde el puesto de trabajo.

Du:u-:u.mentcus Actitudes Edidén
Funciones
Competencdas D|¥"O|I““ ""”*i’g ?E|D||
Perfil
Perfil - Formacdidn .
Actitud COM Contral
Perfil - Actitud enire
Perfil - Conodmientos Orden
Perfil - Habilidades )
= = .a Etc Comentario |C|::n1ml de su propio trabajo
Perfil - Experiencias
Condiciones Exigenda [NIVEL MEDIO |  Exigenda Media
Anundos .
Valoracian i
Fases y técnicas Ijl Porcentaje 13,33
Candidatos Tipa valoracién Indispensable
Empleados
Portal empleada
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Podremos visualizar el cédigo y descripcién de la actitud, orden de presentacion,
comentario, nivel de exigencia, valoracién, porcentaje y tipo de valoracion de la actitud
del puesto de trabajo.

Perfil — Conocimientos:

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los conocimientos
traspasados desde el puesto de trabajo.

Documentos
Funciones
Competendas
Perfil

Perfil - Formacidn
Perfil - Actitud
Perfil - Conocimientos
Perfil - Habilidades
Perfil - Experiencias
Condiciones
Anundos

Fases y técnicas
Candidatos
Empleados

Portal empleada

Conodmientos Edicidn

OX|vOlldd PPl 2%

Conodirmiento
Orden
Comentario
Exigencia
Valoracian

Tipo valoracian

'? —
v %[0
INGLES Mivel de Ingles
[Mivel de Ingles Técnico
[NIVEL MEDIO | Exigencia Media
T3] porcentae

Indispensable

En este apartado visualizaremos el c4digo y descripcion de los conocimientos, orden de
presentacion, comentario, nivel de exigencia, valoracion, porcentaje y tipo de valoracion
de los conocimientos del puesto de trabajo.
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Perfil — Habilidades:

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) la
informacion de las habilidades traspasadas desde el puesto de trabajo.

Habilidade
Documentos Habilidades Edicién
Fundones
Competendas D)‘(|¥"D|I“‘ ""”*i’g Q?\L?JDH
Perfil
Perfil - Farmacid .
P::_ 0 _qilu::_? d":'” Habilidad INIPRO Iniciativa propia
Perfil - Conodmientos Orden
Perfil - Habilidad )
= =il .a Ets Comentario |T|:|mar decisiones vy defenderlas
Perfil - Experiencias
Condidiones Exigencia [NIVEL MEDIO |  Exigencia Media
Anuncios .
. Valoradon i
Fases y tecnicas Ijl GIITELE 2
Candidatos Tipo valoracién Indispensable
Empleados

Portal empleada

En este apartado podremos visualizar el codigo y descripcion de la habilidad, orden de
presentacion, comentario, nivel de exigencia, valoracion, porcentaje y tipo de valoracién
de la habilidad del puesto de trabajo.

Perfil = Experiencias:

257



Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) las experiencias
laborales traspasadas desde el puesto de trabajo.
Experiencias

Experiencias Edicion

DX|vOId4 P PI|2w 7 |QT %O
- Formadian Experienda E00O7 Experiencia en puesto de 5 a & afios
- Actitud
- Conodmientos Orden
- Habilidades Comentario [Experiencia en el sector
Perfil - Experiendas ) =
Condidones Tiempo El L
Anundios Exigenda [NIVEL MEDIO | Exigenda Media

Fases v técnicas
’ Valoracion Forcentaje 33,33
Candidatos ljl J
Tipa valoracién Indispensable

Empleados
Portal empleado
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En esta pantalla visualizaremos el cédigo, descripcion, orden de presentacién y
comentario de la experiencia laboral, el indicador de tiempo y el tiempo que duré la
experiencia laboral, el nivel de exigencia asi como la valoracién y el porcentaje y tipo de
valoracién de la experiencia laboral en el puesto de trabajo.

Condiciones:

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) las condiciones
necesarias traspasadas desde el puesto de trabajo.

_ Condiciones necesarias T -

ID':"I_mE”tDS Condiciones necesarias Edicion

undones

ompetendias D)‘(|JD|I“‘ ""”f"’ |Q?E|D||
erfil

erfil - Formadion Condicién FLEXIEHORAR Flexibiidad horaria
erfil - Actitud

erfil - Conodmientos Orden Ijl

erfil - Habilidades Comentario Flexibilidad en haorarios

erfil - Experiencias ) )

‘ondiciones Exigencia MIVEL MEDIO Exigencia Media
NUNCios Mecesaria Si Valor |5 Grado 2
ases y tecnicas .

andidatos Tipo valoradian Valorable

mpleados

ortal empleado

En esta pantalla informaremos el codigo de la condicién, comentario asociado el cual es
opcional, el nivel de exigencia de dicha condicion, si la condicidn es necesaria o no para
acceder al puesto de trabajo y su valor y grado; por ultimo informaremos si dicha
condicion es valorable o indispensable para acceder al puesto.

Anuncios:

Mediante este apartado podremos dar de alta los distintos anuncios publicitarios que
hemos utilizado para buscar los candidatos que optan a ocupar la necesidad de personal
gue necesitamos cubrir.

Ademas, permite indicar el coste de publicacién de los anuncios, informacion que a
posteriori puede ser Util para analizar el coste de la seleccidn de personal.

259



Documentos ) .
Anundos Edidon Wer

Fundones

Competendas DX|JO|I"‘ ""”*‘z Q?R|D|@|
Perfil

Perfil - Formaddn

Perfil - Actitud Orden L

Perfil - Conodmientos Comentario |Publicacién Infojobs

Perfil - Habilidades
Perfil - Experiencias

Canal redutamiento  |CANALS |

Condiciones Tipo canal RHH [Internet |
SRR o Fecha publicadén 10-07-2017

Fases y tecnicas

Candidatos Coste publicadidn 200,00

Empleados

Documento publicado |

Portal empleado

En esta pantalla informaremos el nombre del anuncio, el codigo y tipo de canal de
reclutamiento (prensa, radio, etc..), la fecha de publicacién del anuncio asi como el
coste de su publicacién; por ultimo si queremos podremos adjuntar fisicamente el
documento publicado.

Fases y Técnicas:

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) las fases del
proceso de seleccion.

Documentos

Fases Edicion Relaciones fayils=:

Fundones

Competendias D)‘(|¥"O|I“‘ ""”*i’% ?E|D|Q|
Perfi - Fase ENTREVISTA Entrevista inicial

Perfil - Formadidn ) - —

S Comentaric  [Entrevista Inicial

Perfil - Conodimientos Orden Ponderadidn| 60,00 Responsable Sinchez Herndndez, M 1o

Perfil - Habilidades Descripdan Ponderadidn .
L a

Perfil - Experiendas ENT. PER. INL 1 [ntrevista persenal inicial ]

Condidones

Anundios ]

Fases y técnicas X

Candidatos Criterio Descripdon Ponderadon

Empleados

TPEadeE EXPECTATIVAS O 50,00
Portal empleado -
ACTITUD ] 50,00
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Informaremos el cédigo, descripcion, comentario y ponderacion, es decir, el valor de
la técnica o fase de seleccion en cuestion y el responsable de dicha fase de
seleccion.

Aspectos a tener en cuenta:

e Para cada fase se deberan informar unas técnicas de seleccién que, a su vez, tendran
relacionados unos criterios. Las fases, igual que las técnicas y los criterios, deben
llevar una ponderacién del 0 al 100%.

e Los porcentajes de ponderacion de las fases de una necesidad deben sumar 100%.

e Los porcentajes de las técnicas de una fase deben sumar 100%.

e Los porcentajes de los criterios de una técnica deben sumar 100%.

Desde el menu “Procesos / Comprobar ponderaciones” podremos comprobar si la
suma de los valores de las fases de una necesidad son correctas (suman 100%) o no.

Candidatos:

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los datos de los
candidatos que optan a cubrir el puesto de trabajo. Estos candidatos pondran darse de
alta manualmente o de forma automatica a través de Seleccion de candidatos (del
menu Procesos de la cabecera).

Candidatos T — O

Documentos

Candidatos Edicidn Procesos

44 PPl 2+

Fundones

Competendas | | v
Perfil

Perfil - Formadan
Perfil - Actitud 1ES Ferrer Ortiz, Carlota

Ll
Perfil - Conocimientos 3 ES5 951458740 Jiménez Montes, Esperanza [l
Perfil - Habiidades 4 ES  15975385E Tarazaga Moreno, Eva L]
Perfil - Experiendas
Condiciones
Anuncios

Q7 %|H|

Candidato Apellidos v nombre

|

(L3

Fases y técnicas
Candidatos
Empleados
Portal empleado

[

1

4 Al

Desde el menu “Procesos” podremos visualizar la solicitud en la que participa el
candidato.
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Empleados:

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) los datos de los
empleados que optan a cubrir el puesto de trabajo. Estos empleados pondran darse de
alta manualmente o de forma automatica a través de Seleccion de candidatos (del
menu Procesos de la cabecera).

En este mantenimiento, en definitiva, se podran incluir candidatos internos, recursos
humanos de los que ya dispone la empresa, porque son empleados, pero que, por
sus conocimientos, experiencia, habilidades, etc. son aptos para optar al puesto de
trabajo vacante.

DD':"I_mE”tDS Empleados Edicion Procesos

Fundones

Competencias D)‘(|(D|I““ ""”f"’% Q?\E|D|
Perfil

Perfil - Formacian

Perfil - Actitud Empleado 4

Perfil - Conodmientos DI =

Perfil - Habilidades
Perfil - Experiendas
Condiciones En selecdidn Mo
Anuncios

Fases y técnicas

Candidatos

Empleados

Apellidos v nombre Garcia Sanchez, Roser

Desde el menu “Procesos” podremos visualizar la solicitud en la que participa el
empleado.

2.NECESIDADES PENDIENTES.

En este apartado podremos visualizar todas aquellas necesidades de personal que
tengan el estatus de “Pendiente”.

La informacion y funcionamiento de los distintos apartados de esta pantalla son los
mismos que ya hemos comentado en el apartado numero 2 de “Necesidades de
Personal”

3.PROCESO DE SELECCION.
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Esta opcién permite crear las solicitudes de candidatos, externos o internos,
segun las necesidades de personal pendientes. La operativa es la siguiente:

En primer lugar seleccionaremos las necesidades de personal que queremos
convertir en solicitud, es decir, para que necesidad de personal queremos que la
aplicacion nos busque los candidatos (internos o externos) mas idéneos:

Limites del proceso
Defina la seleccidn de datos a procesar

Filas Afectadas | | Valor Defecta Configurar...

1. Limites del
proceso Selecddn : [Necesidades personales
=0 Lista de Referencia

2. Necesidades Céd. necesidad p
pendientes Opriones Procesos

ClY %% 0]
3. Limites del
proceso -4 QE Buscar:

Necesidad Descripddn

4, Limites del TECNICOSSOFTW Tecnicos en programacion general Pendiente
proceso
5. Limites del
proceso
6. Preseleccion de
candidatos

Una vez informada el codigo de la necesidad a cubrir pulsaremos el boton

“Siguiente”:

4 v M

Seleccionaremos la necesidad de personal en cuestion y pulsaremos el boton “Siguiente”:
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Multiempresa rupo de empresas ]

Candidatos |57 Empleados |57 Incluir empleades de baja [No

Selecdon por contenido

Que incluya el texta ...

Experiencia a
Formadon 4]
Conodcimiento 8]

Personalidad

En esta pantalla indicaremos si queremos incluir candidatos y/o empleados en el
proceso de seleccion y si queremos que los empleados que has sido dados de baja
se incluyan en dicho proceso de seleccion.

Si marcamos el check de “Seleccién por contenido” podremos hacer que la aplicacion
busque candidatos y/o empleados en funcién descripcién que hubiéramos informado
en el apartado de Experiencia, Formacién, Conocimiento y/o Personalidad dentro de
la ficha de cada uno de ellos.

A continuacion pulsaremos el botén “Siguiente” y nos apareceran sendas pantallas de
peticién de limites de candidatos y empleados a incluir en el proceso de seleccion.
Pulsaremos “siguiente” y aparecera la siguiente pantalla:

264



Asistente del proceso de seleccidén

Preseleccion de candidatos
(Ejecute doble dic para ver datos de candidatos)

1. Limites del
proceso

2. Necesidades
pendientes

Exportar Excel

Externos

Candidato| Apellidos y nombre

3. Limites del

proceso » 1 Ferrer Ortiz, Carlota ES 987412547 27-07-2006 =

3 Jiménez Montes, Esperanza ES 961458740 27-07-2006 "
4, limites del 4 Tarazaga Moreno, Eva ES 15975385E 27-07-2006 -
proceso x

Internos Exportar Excel
5. Limites del Empleado | Apelidos y nombre Sig Fecha alta |Empresa

proceso » 4 Garda Sanchez, Roser Es 29500025H  01-07-2017 1

6. Preseleccion
de candidatos

H 4 ¥ H

En esta pantalla apareceran relacionados tanto los candidatos externos (candidatos)
como los internos (empleados) que la aplicacion ha considerado que son los mas
idéneos para optar a ocupar la necesidad de personal que pensamos teniendo
nosotros la posibilidad de indicar cudl de ellos realmente queremos seleccionar (si
algun candidato tanto externo como interno no nos interesa bastara con
desmarcarlo).

Por dltimo pulsaremos finalizar y la aplicacién nos generard automaticamente tantas
“Solicitudes” como candidatos y/o empleados hayamos dejado seleccionados.

4.SOLICITUDES.

Permite gestionar (consultar, modificar, ver por pantalla y/o imprimir) la
informacion de las solicitudes.

Este mantenimiento se crea de forma automatica por Seleccién de candidatos (del menu
Procesos) o desde Proceso de seleccidn. Se genera una ficha por candidato donde se
deberan valorar las fases de seleccion.

Es decir el proceso seria el siguiente: primero hemos creado la necesidad de
personal en la que indicamos que puesto de trabajo necesitamos cubrir con todas
las caracteristicas que el mismo requiere. A continuacién pasamos el proceso de
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seleccion con cualquiera de las 2 opciones comentadas anteriormente y por ultimo
para cada uno de los candidatos o empleados escogidos la aplicacion generara una
ficha o solicitud (es en esta solicitud donde deberemaos valorar cada una de las
fases o técnicas de seleccion).

Mantenimiento de solicitudes

Solicitudes Edicidn Procesos

| RERIJIE RS

Q7 %|O|®| Z|2|

Cddigo necesidad TECMICOSSOFTW Tecnicos en programacion general
Descripcion solicitud ~ Tecnicos en programacidn general Apellidos y nombre Jiménez Montes, Esperanza
DMI ES | 95145874D Fecha solicitud 20-07-2017 Estado Pendiente

Puntuadon final 0,00 Selecconado Mo Convertido Mo

Valoracion 7 —
Valoracdn final
Fases y téonicas

Valoradon Edicion

vO|Id4 PPl 2w 7| QT %O

DMNI ES | 961458740

Apellidos y nombre  Jiménez Montes, Esperanza

Puntuacion manual

Puntuacion final 0,00
Clasificacion

Selecdonado Mo
Convertido No
Estado Pendiente

En la cabecera aparecera el codigo y descripcion de la necesidad de personal que
pretendemos cubrir, la descripcion de la solicitud y los datos del
empleado/candidatos que opta al puesto (DNI, nombre y apellidos, fecha de la
solicitud, estado de la solicitud, puntuacion final que ha obtenido y los indicadores
de si esta seleccionado para el puesto y si lo hemos convertido en empleado (esto
solo en el caso de que quien opte a ocupar el puesto de trabajo sea un candidato
externo).

A continuacion en la parte inferior de la pantalla tenemos 2

apartados mas: Fases y técnicas:

En este apartado es donde deberé valorar cada una de las fases o técnicas que haya
realizado el candidato indicando la valoracién o puntuacion obtenida en cada una de
ellas, las valoraciones las entraremos siempre a nivel de criterios, es decir, lo que
valoraremos sera cada uno de los criterios que conformen cada una de las fases que
tenemos asignadas a la necesidad de personal.
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Una vez valoradas las fases, pulsaré la opcion del menu “Procesos / Calcular
valoracién” para que de esa forma la aplicacion nos calcule, de un modo automatico,
la puntuacion alcanzada en el proceso de seleccidn segun las valoraciones

informadas en el mantenimiento asociado de Fases y Técnicas.

Fases de solictudes

Valoracion final

L == =-4 Edicion
Fases y tecnicas

OX|vO/d4 P P2+ 7 QT %[O
Orden 1 Fase EMTREVISTA Entrevista inidal
Ponderacian 60,00 Valoracion Fase superada
Observaciones

Ponderacidn

Valoradion

Descripddn

Técnica

1 ENT. PER. INL.

Entrevista personal inical

100,00

50,00

Valoracion final:

Criterio Descripdan Ponderacién |Valoradén .

| o|acTrup ] 50,00 50,00
0 EXPE. GEMERICA D 0,00 0,00

0 EXPE. PUESTO O 0,00 0,00 |

0 EXPECTATIVAS D 50,00 50,00

0 FORM. ESPEC. M1 0,00 0,00 .

En este apartado podremos ver la valoracion o puntuacion final obtenida por el
candidato / empleado, si dicha puntuacion final se ha entrado de forma manual o si
por el contrario ha sido la aplicacion la que la ha calculado de manera automaética, la
clasificacion del candidato (apto, no apto, etc..), si ha sido seleccionado o no, si lo

hemos convertido en empleado o no y por ultimo el estado de la solicitud.
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Valoracidn N =

Valoradion final
Fases y técnicas

Valoracion Edicidn

OX|sO/Id4p P2+ 7| QT % O
DMI E5S | 96145874D

Apelidos v mombre  Jiménez Montes, Esperanza

Puntuadén manual

Puntuacién final

Clasificadidn DUDQSO Con Carenc. no basicas
Seleccionado

Convertido No

Estaco

5.SOLICITUDES PENDIENTES.

Igual que comentabamos antes con el tema de las necesidades pendientes, en este
apartado visualizaremos todas aquellas “Solicitudes” que tengan el estatus de
“Pendiente”.

La informacién y funcionamiento de los distintos apartados de esta pantalla son los
mismos que ya hemos comentado en el apartado de “Solicitudes”.
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DESARROLLO PROFESIONAL

Mediante este médulo gestionaremos el desarrollo de las carreras profesionales
de los empleados, mediante los planes de carrera. También podremos elaborar
los planes de sucesion en los puestos 0 empleados clave.

Un plan de carrera es un camino de desarrollo profesional, basado en la ocupacion
de una serie de puestos de trabajo, a lo largo de la vida laboral del empleado. Un plan
de sucesion es una estrategia profesional y laboral, para garantizar la correcta
ocupacion de los puestos claves; cuando los empleados clave alcancen el final del
ciclo laboral.

Las principales funcionalidades de este mddulo

son:

e Agrupacion de puestos equivalentes
o Disefio de planes de carrera por empresa o centro

e Elaboracion de planes de carrera personalizados para empleados clave

e Confeccién de planes de sucesion

Los procesos asociados a este médulo son:
¢ Asignaciones masivas de puestos y trabajadores a los planes de carrera
e Visualizacién e impresioén, en formato grafico, de los planes de carrera

¢ Informe de la situacion del desarrollo profesional de los empleados

1. MAPAS DE CARRERA.

El mapa de carreras profesionales es una herramienta donde las personas que trabajan
en la organizacioén puedan ver su propia progresion en un horizonte de 2 o 3 afios donde
se pueden combinar movimientos horizontales o verticales. Es el paso previo a la
creacion de un plan de carrera profesional.

Por lo tanto, de lo que se trata es de definir puestos y niveles profesionales, dentro de
cada nivel tendremos diferentes puestos de trabajo segun la importancia del mismo.

Se trata de establecer que puestos son mas o0 menos importantes y en funcion
de su importancia definir niveles.
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Desde este apartado daremos de alta los distintos mapas de carrera que
necesitemos gestionar. Al entrar en esta opcién nos aparecerd la siguiente
pantalla:
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[¥51]
(=
()
]
(al]
(]
(a1}
[¥51]

Mantenimiento de mapa

Edicion Procesos

DX|vOlld4 PPl 2w 7 |QT %O = B

Cadigo MAPAPROFESIOMAL
Fecha vigenda 29-07-2017

Descripcion [Mapa general profesional

Motas

Tipo escala Método valoracion

Cod. valoradién  [GUIAVALORACION 1 (Guia de valoracién de puestos

Tipo agrupadan Intervalo |j
Puestos T — 0
Fecalas ==l Edicidn
Puestos
OX|vO|ld4d ppl|2w7Z|QT %|B
Cod. escala Desc. escala Cod. puesto Desc. puesto
=
sl =l i i M Ciescripcion escala ... JEFEPROYECTO Jefe de Proyecto .
ID_ESC_0001 Descripdon escala ... PROGRAMADOR Programador Software .
ID_ESC_0001 Descripcon escala ... TECMICO SOFTW  Tecnico desarollo software -
¥
x

En la cabecera de dicha pantalla informaremos el c4digo, descripcién, fecha de
vigencia y las notas asociadas al plan de carrera en cuestion

El tipo de escala del mapa de carrera puede ser Libre, donde el usuario es el que
define las escalas y los puestos, valorables de forma libre a opcién del usuario.

Para la definicion del mapa de carreras también se puede partir de la valoracion de los
puestos de trabajo seleccionando alguno de los métodos utilizados para valorar
puestos de trabajo.

El codigo valoraciéon hace referencia al método que se utilizo para valorar los
puestos de trabajo. La definicion de las escalas parte de la valoraciéon de puestos
de trabajo.

El tipo de agrupacién podra ser por escalas o por puntos:
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Por escalas: Se indica que el mapa de carreras se define por escala con “x intervalos”,
esto significa que si indico por ejemplo, 4 intervalos, la aplicacion tomara como referencia
la puntuacion méxima del puesto y lo dividira entre tantos intervalos haya.

Mantenimiento asociad

o Escalas

Permite gestionar (consultar y/o modificar) la informacién de las escalas asociadas al

mapa de carrera.

Mantenimiento asociad

0 Puestos

sz Escalas Edicion
Puestos
OX|vO|d4 P pl|27 QT %O
Cod. escala Descripdan Ranga inferior Rango superior
-
el S=lol [\ il Descripcidn escala 0001 1 0,00 1,0
ID_FSC_0002 Descripcidn escala 0002 2 2,00 40
-
-
>
! ]
Campo Descripcién
Cdd. escala Cédigo, descripcion, orden, y rango inferior y superior de la
Descripcion escala.
Orden
Rango inferior
Rango superior
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Permite gestionar (consultar y/o modificar) la informacién de los puestos de trabajo.

Puestos Edicidn

OX|vO|d4 PPl 297
la ) [ o

Qv %8

Desc. pue

ID_FSC_0001 Descripcidn escala ... PROGRAMADOR  Programador Software
ID_ESC 0002 Descripdon escala ... JEFEFROYECTO Jefe de Proyecto
ID_ESC_0002  Descripcidn escala ... TECMICO SOFTW  Tecnico desarollo software
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Campo Descripcion

Cabd. escala Cédigo y descripcion de la escala, y del puesto de trabajo.
Desc. escala

Cad. puesto

Desc. puesto

Menu Procesos

Pulse opcién o botén Para
Generar mapas | - Visualizar y/o modificar la estructura grafica del mapa de
de carreras carrera.

Ver panel

Mostrar u ocultar el panel informativo.

2. PLANES DE CARRERA.

Desde este mantenimiento podremos dar de alta los distintos planes de carrera que
necesitemos gestionar; tal y como hemos comentado en la introduccién de este médulo,
entendemos por plan de carrera como aquel camino de desarrollo profesional, basado
en la ocupacion de un serie de puestos de trabajo, a lo largo de la vida laboral del

empleado.

Al entrar en esta opcidén nos aparecera la siguiente pantalla:
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Mantenimiento de planes

Flanes Edicién Procesos

DX|vOlld4 PPl 2+ 7 [ Q7% O = 2]

Cadigo plan FLAM DE CARRERA Fecha vigenda = 29-07-2017

Descripdan |F‘Ian de carrera de puestos Técnicos

Motas

Mapa carrera  |[MAPAPROFESIOMAL |  Mapa general profesional
Estado Fecha obsoleto Céd. usuario

Comentario

Niveles

Miveles Edicidn

DX|vO|d4 P PlI|2<w 7| QT %O

Puesto inidal |Puesto final |Cod. puesto inf, |Desc, puesto inf, Cod. puesto sup. [Desc. puesto
1 ] PROGRAMADCR  Programador Software TECMICO SOFTW Tecnico desal
2 ] TECNICO SOFTW Tecnico desarollo software JEFEPROYECTO  Jefe de Proye

H

En la cabecera de la pantalla informaremos el c4digo y descripcién del plan de carrera
asi como su fecha de vigencia, a continuacion informaremos el codigo del mapa de
carrera al cual pertenece el plan de carrera que estamos dando de alta, su estado, es
decir, si esta vigente u obsoleto y en caso de que el plan de carrera esté obsoleto
deberemos informar la fecha, codigo de usuario y comentario.

Una vez informados los datos de la cabecera informariamos los datos relativos a los
distintos niveles del plan de carrera que creemos en la parte inferior de la pantalla:
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Mantenimiento asociado Niveles

Miveles Edicidn

Orden 1

Periodos Formacidn

i

OX|vO|ld4 PPl 2w 7

Puestoinf, PROGRAMADOR

Puesto inicial i Puesto final Mo
Programador Software Escala ID_FSC_po01 Descripcidn escala 0001

Puesto sup. TECNICO SOFTY  Tecnico desarollo software  Escala | ID_FSC_oo02 Descripcidn escala 0002

Conocdmientos Evaluaciones

Nimero | g
Cabecera
Campo Descripcién
Orden Orden del nivel.
Puesto inicial Indica si se trata del puesto inicial y/o final.
Puesto final

Cabd. puesto inf.

Cad. escala

Cad. puesto sup.

Cddigo y descripcion del puesto de trabajo superior e inferior, y
de la escala.

Carpeta Periodos

Campo Descripcién
Periodo Mes o afio.
NUmero Numero del periodo.

Carpeta Formacion

Campo

Descripcién

Caéd. Formacioén
Desc. formacion
Cad.nivel
exigencia
Descripcion
exigencia

Cddigo y descripcion de la formacion, y del nivel de exigencia
del plan de carrera.
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Carpeta Conocimientos

conocimiento
Céd. nivel exigencia
Descripcién exigencia

Campo Descripcién
Céd. Conocimiento Cddigo y descripcion del conocimiento, y del nivel de exigencia del
Descripcién plan de carrera.

Carpeta Evaluaciones

Campo Descripcion

Céd. evaluacion Cddigo y descripcion de la evaluacion, y grado de cumplimiento del
Descripcion plan de carrera.

evaluacion

Grado de

cumplimiento

Por ultimo desde el menu procesos tendremos la posibilidad de visualizar y/o

modificar la estructura grafica del plan de carrera asi como mostrar u ocultar el panel

lateral de ayuda.

Ejemplo Representacion Grafica

1000
Gerente de la
empresa I
800
econérEiicr:sfaﬂ;nciero Director técnico I
500 \
Contable general Director comercial H Directar de oficina I
350
o | [z | e
100 /
Agente de viajes I Se;;zt;ignde
0
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RETRIBUCION

EL SISTEMA RETRIBUTIVO

El sistema retributivo o disefio del sistema de retribucion es un instrumento para atraer,
retener y motivar a los empleados, siempre que los costes laborables excesivos no lo
impidan. Hay dos cuestiones estratégicas relacionadas con el sistema retributivo:
cuanto se paga y a quién se paga. La retribucién total de un trabajador es el conjunto
de las recompensas cuantificables que recibe el empleado por su trabajo, y consta de
trescomponentes:

1. Sueldo base: es la cantidad fija que recibe un empleado regularmente.

2. Incentivos. Programas destinados a recompensar a aquellos empleados con
alto rendimiento. (Primas, participacion en los beneficios).

3. Las prestaciones indirectas: una amplia variedad de programas, como por
ejemplo seguros médicos, planes de jubilacion.
Efectos del sistema.

El sistema compensatorio tiene tres efectos importantes para el trabajador:

1.- Efecto economico, es decir, es un indicador de poder y prestigio.

2.- Efecto sociolégico, es decir, esta relacionado con los sentimientos de valia
profesional.

3.- Efecto psicolégico, que esta relacionado con los sentimientos de valia personal.

La gran variedad y politicas de sistemas salariales que una empresa puede utilizar,
representa para los gerentes una tarea con doble dificultad:

= Elaborar un sistema de retribucion que permita a la empresa cumplir con sus objetivos
estratégicos.

= Elaborar un sistema que se adapte a las caracteristicas propias de la empresa y del
entorno.
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= Criterios para disefiar un plan deretribuciones
1.- Equidad interna frente a equidad externa.

La equidad interna hace referencia a lo que se considera justo dentro de la
estructura retributiva de la empresa. La equidad externa se refiere a lo que se
considera remuneracién justa con respecto al salario que pagan otras empresas
por el mismo tipo de trabajo. Al plantearse la contraposicion entre ambas, los
directores pueden utilizar 2 modelos basicos:

* ElI modelo de justicia retributiva. Los trabajadores relacionan lo que aportan a la
empresa con lo que reciben y lo comparan con el de otros trabajadores cuyos
puestos de trabajo exijan tanto como los suyos.

* El'modelo del mercado laboral. Considera que el salario lo da el punto de equilibrio
del mercado laboral. La situaciéon es mas compleja que lo que plantea este modelo.
Las subidas saldriales histdricas, la presencia o ausencia de sindicatos y la politica
interna de la empresa son algunas variables que influyen en el sistema de
compensacion.

En general, hacer hincapié en la equidad externa es mas adecuado para esas
nuevas de dimensiones reducidas que funcionen en un mercado en constante
transformacion. Un mayor énfasis en la equidad interna es mas adecuado para
las empresas mas antiguas y de mayor tamafio.

2.- Retribucion fija frente a retribucion variable

Cuanto mayor sea la proporcion de la retribucion variable, mayor sera el % de
riesgo compartido entre los empleados, es decir, se cambia la seguridad de
recibir unos ingresos fijos por la posibilidad de obtener mayores beneficios. El
sistema de retribucion variable puede ser ventajoso para las pequefias empresas
y para aquellas cuyo producto todavia no esté bien afianzado en el mercado.

3.-Desempefio o rendimiento frente a participacion

Una empresa dard mas importancia al rendimiento cuando una parte sustancial
del salario de sus trabajadores esté vinculado a las contribuciones individuales o
de grupo, de modo que la cantidad recibida varie de un individuo a otro o de un
grupo a otro. El modelo més extremo de retribucion basada en los rendimientos
son los tradicionales planes de pago a destajo y las comisiones por venta.

279



4.- Retribucién en funcién del puesto de trabajo frente a retribucién individual

Con este sistema el puesto de trabajo y no el rendimiento del individuo se
convierte en la unidad del analisis que determina el salario base. Los valores
max. y min. de cada puesto de trabajo se asignan sin tener en cuenta a los
trabajadores individuales, ya que su salario deberd situarse en algun punto de la
banda establecida.

Los gerentes pueden optar por dar una mayor importancia a las habilidades de
un individuo para realizar una serie de tareas. En este sistema de retribucion
basado en el conocimiento o en habilidades se paga a los empleados en funcion
de sus habilidades potenciales.

5.- Elitismo frente a igualitarismo.

Es un plan salarial en el que se establecen diferentes sistemas de rendimiento
en funcién del nivel y del grupo al que pertenezca un empleado. Un sistema de
rendimiento igualitario es aquel en que se aplica a los empleados el mismo
sistema de retribuciones.

Una empresa tradicional jerarquizada encontrard mas util el sistema elitista. El
igualitarismo da a la empresa la flexibilidad para utilizar a sus empleados en
distintas areas sin cambiar su banda salarial, ademas facilita la colaboracion. Se
da en empresas que asumen muchos riesgos y que se encuentran en entornos
competitivos.

6.- Remuneracion inferior a la del mercado frente a remuneracién superior a la del

mercado.

Decidir entre una u otra opcién resulta crucial por 2 motivos:

» Porque el salario de los empleados influye en la capacidad de la empresa para
atraer trabajadores. -

* El nivel de coste que se permita la empresa. -
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Por lo general, las politicas de retribucion superior al mercado se dan en grandes
empresas que desarrollan sus actividades en entornos poco competitivos, asi
como en empresas que abren sucursales en el extranjero, y en aquellas en que
existe una fuerte presencia sindical.

Las empresas que pagan salarios inferiores al mercado suelen ser las PYMES,
empresas jévenes y no sindicadas. Los salarios a precio del mercado son tipicos
de empresas que estan bien afianzadas y que son muy competitivas.

7.- Recompensas monetarias frente a recompensas no monetarias.

R. monetarias: el sueldo representa el valor que da la empresa a los empleados,
con el que se trata de estimular determinadas actividades, y es sefial de triunfo,
prestigio o poder.

R. no monetarias. Pueden ser desarrollar un trabajo interesante, tener
cometidos estimulantes, obtener reconocimiento publico, participar en la toma de
decisiones

8.- Retribuciones publicas frente a retribuciones secretas.

El sistema de retribuciones publicas presenta estas ventajas:

« Disminuye la insatisfaccion salarial, ya que se tiende a exagerar los calculos
respecto a los sueldos de los compafieros.

* Obliga a los directores a ser justos. -

+ Se obliga a gerentes y supervisores a defender sus decisiones salariales
abiertamente. -

+ El coste de una mala decisién salarial aumenta cuando se hace publico. -

+ Para evitar discusiones con los empleados, los directores pueden decidir que es
mejor eliminar las diferencias salariales, aunque haya diferencias en elrendimiento.

9. Decisiones centralizadas frente a descentralizadas.

En un sistema centralizado las decisiones salariales se controlan muy de cerca
por un lugar centralizado, normalmente el departamento de RRHH de la sede
central. En el descentralizado, las decisiones se delegan a los cargos de
direccion inferiores de la empresa, normalmente a los directores de cada unidad
empresarial.
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Las decisiones salariales centralizadas son mas adecuadas cuando resulta
rentable y eficaz contratar a especialistas en retribuciones que puedan estar
ubicados en un Unico lugar y ocuparse de la politica salarial.

También es adecuada para evitar problemas legales y para favorecer el control
de gastos y la seguridad interna.

Existen 2 inconvenientes: puede fallar la equidad externa y se dificulta la relacion
rendimiento-salario.

Normativa de retribucién

Existen 2 tipos: planes basados en el puesto y sistemas basados en
competencias.

1.-Planes basados en el puesto

Se trata de alcanzar 3 objetivos claves:

* Equidad Interna

Se establece un proceso de 6 fases denominado clasificacion del
puesto de trabajo. Que es un proceso para determinar el valor o la
contribucién relativa que los diferentes puestos de trabajo aportan a
la empresa.

» Realizar el andlisis del puesto de trabajo que consiste en recopilar y
organizar sistematicamente la informacién relativa a las tareas,
cometidos y responsabilidades de un puesto de trabajo especifico.

* Redactar una descripcion del puesto de trabajo ( cometidos,
responsabilidades) -

+ Determinar las especificaciones del puesto de trabajo, es decir, las
cualidades que debe reunir el trabajador.

+ Establecer el valor relativo de todos los puesto de trabajo mediante
un sistema predeterminado de cara a determinar el valor relativo de
los distintos puestos de trabajo.
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» Creacion de una jerarquia de los puestos de trabajo por orden de
importancia para la empresa. -

» Clasificacion de los puestos de trabajo por niveles. -

* Equidad Externa

La empresa puede realizar estudios de mercado. Distinguimos el
proceso en 2 fases:

+ Establecer los puntos de referencia o los puestos de trabajo clave,
es decir, los puestos de trabajo cuyo contenido es similar o
comparable en todas las empresas.

+ Establecimiento de una politica salarial, es decir, la decision que
toma la empresa de remunerar a sus empleados por encima o por
debajo del mercado.

» Equidad Individual

Hace referencia a la imparcialidad con que se toman las decisiones
salériales individuales.

2.-Sistemas basados en competencias o en habilidades

Se utilizan las competencias o habilidades como base de retribucién. Existen
tres tipos de habilidades que pueden compensarse:

» Habilidad en profundidad: aquella que adquiere el empleado cuando mejoran sus
conocimientos en un area especifica o cuando se convierte en experto en un campo
concreto.

* Habilidades horizontales o extensas: aprende a hacer un mayor numero de tareas
dentro de la empresa.

+ Habilidades verticales: adquiere aquellas habilidades que requieren autogestién,
tales como programacion, coordinacién, formacion yliderazgo.

Tipos de Planes de Retribucion por rendimiento

1.- Planes basados en el individuo.
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* Retribucién por méritos. Supone un aumento del sueldo base, que
normalmente se produce una vez al afio.

* Programa de primas individuales. Es un incentivo econémico que se da en un
momento dado y que no incrementa el sueldo base de manera permanente.

» Gratificaciones. es una recompensa que se da en la forma de un premio
tangible. -

Ventajas:

» Laactuacion que se recompensa tiende a repetirse. -

+ Elindividuo dirige su actuacion hacia la consecucién de objetivos. -
* Los incentivos pueden dar forma a los objetivos del individuo. -

»  Se consigue equidad individual. -

» Se consigue encaje cultural. -

Inconvenientes.
*  Puede surgir un excesivo individualismo. -
* Incredulidad por parte de muchos empleados de la relacién entre retribucién y
rendimiento. -

» Falta de flexibilidad. -
+  Empeoramiento de la calidad. -

2.- Planes basados en equipos.

Suelen recompensar por igual a todos sus miembros, en funcién de los
resultados obtenidos por el grupo.

Ventajas.

» Refuerzan la cohesién del grupo. -
» Facilitan la medida del rendimiento. -

Inconvenientes posibles.

+ Falta de encaje cultural. -

*  Oportunismo. -

» Competencia entre grupos. -

» Dificultad para identificar los grupos. -
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3.- Planes a nivel de fabrica.

Recompensan a todos los trabajadores de 1 unidad empresarial basandose en
el rendimiento de toda la fabrica o unidad. Se conocen como planes en la
participacion en las ganancias, ya que se distribuye una parte de lo economizado
en los costes entre los trabajadores, normalmente en forma de prima global.

Ventajas.

* Seincrementa la cooperacién
* Seincrementa el ahorro en costes
+ Se mejora la calidad y la productividad

Inconvenientes:
* Se protege al que rinde poco

* Se generan problemas con los criterios validos para recompensar a los
trabajadores.

4.- Planes que engloban a toda la corporacion.

Se recompensa a los empleados basandose en el rendimiento de la corporacién
en su totalidad. El programa utilizado es el de participacién en los beneficios.
Este es un plan de retribucién por rendimiento que engloba a toda la corporacion.

También estan los planes de participacion de los empleados en el capital de la
empresa, que es un plan de retribucion por rendimiento que engloba a toda la
corporaciéon y en el que se recompensa a los empleados con acciones de la
empresa.

Ventajas.

* Flexibilidad financiera (sistema retributivo variable)
* Aumento del compromiso de los empleados
* Ventajas fiscales

Inconvenientes.

* Riesgos para los empleados. -
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+ Poco efecto en la productividad. -
* Riesgo de problemas financieros a largo plazo. -

Este modulo esta disefiado para realizar un analisis retributivo completo, tanto desde el
punto de vista de la distribucion salarial interna de los puestos de trabajo, en relacién con
la valoracién de los mismos; asi como comparativas retributivas de la empresa con
respecto al mercado.

e Analisis de la situacién interna
¢ Analisis de la equidad interna

e Equilibrio i sintonizacion de los niveles retributivos

Este modulo tiene una estrecha relacion con el producto SAGE 200C — NOMINA, ya
gue aparte de compartir los empleados, se obtiene la informacion de la masa salarial
bruta percibida durante el periodo de analisis.

Las principales funcionalidades de este médulo son:

e Agrupaciones de puestos de trabajo, para una gestién mas unificada del analisis
retributivo

e Analisis de retributivo detallado por puestos o0 por agrupaciones

e Agrupaciones de conceptos de nomina, para realizar el andlisis por grupos
retributivos: salario base, pagas, complementos, horas extras, pluses, etc.

e Posibilidad de excluir empleados que desvirtien el analisis general,
como gerentes, pre- jubilados y otros empleados cuya retribucion sea
muy variable

Los procesos asociados a este modulo son:
Andlisis interno.

Por agrupacion de puestos, puesto o empleado individualmente Por empresa o
centro

En conjuncién con las valoraciones de puestos de trabajo, realizar la estructura
salarial por bandas y niveles (ANALISIS DE NEGOCIO)

1. UNIDADES PROFESIONALES.
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Desde este mantenimiento podremos gestionar la informacion de las unidades
profesionales. Entendemos por unidades profesionales los distintos grupos de puestos
de trabajo a comparar.

Al entrar en esta opcidén nos aparecerd la siguiente pantalla:
Unidades profesionales

Unidades profesionales Edicion Procesos

OX|vOlld4p P2+ 7 QT % OB

Cod, unidad profesional MIVELZ Fecha vigenda | 29-07-2017
Descripcidn unidad |TECNICCIS ¥ PROGRAMADORES

Motas unidad

Estado unidad Fecha obsoleto Usuario 0

Comentario obsoleto

Tipo unidad profes. |Libre |

Cad. tipo unidad profes.

Agrupaciones O
Agrupaciones Edicidn

OX|vO|d4 P Pl|2+ 7| QT %O

Cadigo agrupacdian Descripdon agrupadon

TECHICOSPROG Tecnicos y programadores
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En la cabecera de esta pantalla informaremos el cédigo, descripcién, fecha de
vigencia y notas relacionadas con la unidad profesional que estamos creando;
asimismo indicaremos el estado de dicha unidad profesional (activo u obsoleto) y en
caso de que el estado sea obsoleto informaremos la fecha en que dicha unidad
profesional queda obsoleta, el cédigo, nombre de usuario y comentario.

Por ultimo informaremos de qué tipo de unidad profesional se trata (Libre, Mapa de
Carreras, Valoracion de Puestos) y el cadigo del tipo de unidad profesional que es, es
decir, el cédigo de Mapa de Carrera.

Una vez informados los datos de la cabecera pasariamos a informar los
datos de las agrupaciones:

Unidades profesionales

Agrupaciones

Agrupaciones Edicion

OX|vO|d4 PPl 297 | QT %O

Cédigo TECHICOSPROG

Descripddn |Temiu:u:us v programadores

Puestos OXvOv4E

. Cadigo Vigenda Descripddn =
PROGRAMADOR 01-01-2017 Programador Software -
TECMICO SOFTW 01-01-2000 Tecnico desarollo software -
-
¥
4

4 3

En este apartado informaremos el codigo y la descripcion de la agrupacion y
agregaremos los puestos de trabajo que compondran dicha agrupacion.

2. UNIDADES SALARIALES.

Desde este apartado podremos gestionar la informacién de las unidades salariales. Al
entrar en esta opcion nos aparecera la siguiente pantalla:
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Sage Contigo || Unidades profesionales || Mantenimiento de unidades salariales

Unidades Edicion

OX|vO|Id4 P P25 |QT % O &
Codigo unidad salarial SUELDO BASE Fecha vigencia 30-07-2017
Descripdén |Partida basica de salarios
Motas
Estado
Fecha obsoleto Cadigo de usuario i}

Coment. paso obsoleto

Conceptos salari

Conceptos Edicion  Procesos

OX|vOlld4pPl|2+ 7 |QT =%

B |

Cadigo convenio | Convenio & Cadigo concepto | Concepto
2999  Comercio de Informatica 02-01-2005 1 SALARIO BASE

999 Comercio de Informatica 02-01-2005 2 VINCULACION
999 Comercio de Informatica 02-01-2005 3 PLUS COMVEMIO
999 Comerdio de Informatica 02-01-2005 4 IDIOMAS
999 Comercio de Informatica 02-01-2005 5 TITULOS
999 Comercio de Informatica 02-01-2005 6 VARIOS PERSOMAL
999 Comerdio de Informatica 02-01-2005 9 IMCENTIVOS
999 Comercio de Informatica 02-01-2005 10 ACTIVIDAD
999 Comercio de Informatica 02-01-2005 11 ASISTEMCIA Y PUMTUALIDAD
999 Comercio de Informatica 02-01-2005 15 BEMEFICIOS

En la cabecera de esta pantalla deberemos informar el cédigo, descripcién y fecha de
vigencia de la unidad salarial, el estado de dicha unidad salarial (Activo u Obsoleto) y
en caso de gue dicho estado sea obsoleto informaremos la fecha en que dicha unidad
salarial queda obsoleta, el cédigo de usuario y comentario.

A continuacion en la parte inferior de la pantalla daremos de alta los conceptos
salariales, de forma masiva o0 manualmente uno a uno, que formaran parte de la unidad
salarial.
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Conceptos Edicion Procesos

OX|vO|ld4 PPl 2w

QY %

B |

Codigo convenio | Convenio = Codigo concepto | Concepto
999  Comercio de Informatica 02-01-2005 1 SALARIO BASE

999 Comercio de Informatica 02-01-2005 2 VINCULACION
999 Comerdio de Informatica 02-01-2005 3 PLUS CONVENIO
999 Comercio de Informatica 02-01-2005 4 IDIOMAS
999 Comercio de Informatica 02-01-2005 5 TITULOS
999 Comerdo de Informatica 02-01-2005 6 VARIOS PERSOMAL
999 Comercio de Informatica 02-01-2005 9 IMCENTIVOS

A través de la opcién de menu “Procesos / Entrada rapida conceptos” podremos
agregar conceptos salariales de forma masiva:

En primer lugar aparecera una pantalla en la cual deberemos escoger de que
convenio salarial queremos escoger los conceptos salariales:

HH_EntradaRapidaConceptos

Seleccionar convenio
Selecdione el convenio de la empresa a asianar

1. Seleccionar Cadian G e . Fecha i ia |Fecha Aplicadsd
- Lo o Conve o Conve 0 = av e a e a Cacdo
convenio Codigo Convenio | Convenio echa VYigenda |Fecha Aplicadon
Comerdo de Informatica 02-01-2005 02-01-2005
2. Seleccidn
concepto

Pulsaremos el boton “Siguiente” y escogeremos que conceptos del convenio
seleccionado anteriormente queremos incluir en la unidad salarial.
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HH_EntradaRapidaConceptos

Seleccion concepto
Selecdone los conceptos a asignar

1. Seleccionar

Comvenio
2. Seleccion
concepto
Cddigo Concepto | Concepto
1 SALARIC BASE Normal
2 VINCULACION Antigliedad +Porcentaje
» PLUS CONVENIO Narmal
4 IDIOMAS Mormal
5 TITULOS Normal
6 WARIOS PERSOMAL Mormal =
7 TOXICOS Normal =

3. EMPLEADOS DESCARTADOS.

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar, ver por pantalla y/o imprimir) los
empleados descartados.

Sage Contigo || Unidades profesionales || Empleados descartados

Descartados Edicidn

OX|[vO|d4 P P2+

Cadigo empleado | Apelidos v nombre

QY %| &

1 |Perez Movya, Luis

NOTA. Estos empleados quedaran descartados al generar las estadisticas
internas de retribucion que puede crear y/o visualizar por Generacion y
Seleccion.
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4. ESTADISTICA INTERNA.
4.1 Generacioén

Permite obtener una estadistica en Microsoft Excel de las retribuciones. Al
acceder a esta opcion nos aparecera la siguiente pantalla:

Asistente del informe de estadistica interna

Informe estadistica interna
Informe y selecdone los siguientes datos

1. Seleccidn de
estadistica interna

2. Informe Em
estadistica presa
interna 1 DEMOSTRACION
3. Informe
estadistica interna Seleccién de puestos de trabajo ) )
Fecha vigenda

)} i Unidades profesionales
4. Seleccidn de
puestos de trabajo

Valoradidn  |GUIAVALORACION [l Guia de valoracion de puestos

5. Seleccidn de

unidad.es Perioda
profesionales Inferior Superior
i Afio [ 2,017 [ 2017
6. Ordenacidn de
Mes  [Enero | Diciembre |

puestos de trabajo

En esta primera pantalla deberemos indicar si el informe de estadistica interna lo
queremos obtener de la informacion que tenemos en “Puestos de Trabajo” o bien
en “Unidades Profesionales”, la fecha de vigencia y el cédigo de la valoracién
(aparecera un desplegable con las valoraciones que tenemos creadas).

Por ultimo en la parte inferior deberemos informar el limite de afios y meses que se
incluiran en el informe. A continuacion pulsaremos el boton “Siguiente”:
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Opciones

| Inlcuir los empleados de baja

| Redbo ndmina mes

Incluir los empleados descartados

| Atrasos pagados dentro del periodo del proceso

Guardar seleccidn

Pulse casilla de
verificacion

Para

Incluir los Incluir los importes de los empleados que han cesado en la
empleados de empresa.
baja

Recibo de nédmina

Incluir los importes existentes en la némina del mes.

Atrasos pagados
dentro del periodo

Incluir los importes de los atrasos calculados dentro del periodo
a procesar.

del proceso

Incluir los Incluir los empleados existentes en la opcién Empleados
empleados descartados.

descartados

Pagas Incluir los importes de las pagas calculadas.

Guardar seleccion

Guardar la seleccion realizada y poder usarla posteriormente.
NOTA. Debe informar un cédigo y descripcion de seleccion para
guardarla.

Una vez marcadas las opciones que nos interesen pulsaremos el boton

“Siguiente”:

294



Seleccion de puestos de trabajo
Selecdonar uno o varios puestos de trabajo

X/ O 4QE  ssan

Codigo puesto Fec. vigenda Descripcdn

p JEFEPROYECTO 2707-2017 Jefe de Proyecto
PROGRAMADOR 01-01-2017  Programador Software
TECNICO SOFTW 01-01-2000  Tecnico desarollo software

En esta pantalla deberemos seleccionar los puestos de trabajo o las unidades
profesionales (en funcién de lo que hayamos marcado en la primera pantalla del

asistente) a incluir en el informe. A continuacion pulsaremos el boton “Siguiente”

Ordenacion de puestos de trabajo
Utilizar los botones de Subir v Bajar para reordenar los puestos de trabajo

Codigo puesto Fec. vigenda |Descripdon
JEFEPROYECTO 27-07-2017 Jefe de Proyecto
PROGRAMADOR, 01-01-2017 Programador Software
TECMICO SOFTW 01-01-2000 Tecnico desarollo software

En esta pantalla podremos establecer el orden de los registros seleccionados
(puestos de trabajo o unidades profesionales) mediante los iconos de “Subir” y
“Bajar”. Pulsaremos el botén “Siguiente”:
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Seleccion de unidades salariales
Selecdonar una o varias unidades salariales

13 va4&Q @F Buscar:

Cadigo unidad salarial |Fec. vigenda |Descripcdn

SUELDO BASE 30-07-2017 Partida basica de salarios

En esta pantalla seleccionaremos las unidades salariales que queramos incluir en el
informe y pulsaremos el botén “Siguiente”:

Apareceran las pantallas de peticion de limites y por ultimo pulsaremos el botén

“Finalizar” y obtendremos el informe en formato de hoja de Excel.

A | B | D |
1
2

r - -

3 Estadistica interna
4 9999 Empresa de demostracidn LOGIC CLASS
5 De 1-2006a12- 2006
B
7
8 DIRECO |GERENTE
9 999, PLUS CONYENIO 3708 3708
10 |SUELDO BASE 999, SALARIO BASE 11250 12800
11 999, VINCULACION 1475 2016
12 |TOTAL PUESTOS DE TRABAJO 13095.8 15186.8l
13
14
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4.2 Seleccioén

A través de esta opcion podremos obtener una estadistica de retribuciones
mediante una seleccion creada en “Generacion”.

Los pasos para obtener dicho informe son los mismos que hemos comentado en el
apartado de “Generacion”.

Finalmente obtendriamos el informe en una hoja de Excel.

A | B | ¢ | D [ ] F [ S|
1
2
r - -

3 Estadistica interna
40 9999 Empresa de demostracion LOGIC CLASS
50 De 1-2006 a 12 - 2006
B
[

g DIRECO __ |DIRTEC __ |FACTUR |GERENTE |SECDIR
S| 993, ANTICIPOS 1080 0 0 1620 0
10 [BENEFICIOS 993, BENEFICIOS 189 390 64 0 540 189
11 993, MEJORAS VOLUNTARIAS 0 1] 0 376693 0
12 |TOTAL PUESTOS DE TRABAJO 1269 890,64 0 5926,93 189
|13 | 993, PLUS CONVENIO 3708 403,88 0! 3708 370,08
|14 |SUELDO BASE |999, SALARIO BASE 11250 12600 6825 12800 12330/
15 993, VINCULACION 1475 1764 0 2016 1479 6
16 | TOTAL PUESTOS DE TRABAJO 13095.8 14767.88 6825 15186.8 14179.68
|17 | 993, ACTIVIDAD 207 252 0 280 225,
|18 |VARIABLE 993, ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 407 04 30282 407,04 407 04 407 04
19 993, TITULOS 270 270 8190 240 270
20 {TOTAL PUESTOS DE TRABAJO 884,04 82482 8597.04 927.04 902.041
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SEGURIDAD LABORAL

El objetivo de este modulo es dar cobertura funcional a lo que se exige en referencia
a la Ley de prevencion de Riesgos Laborales. Esta ley fija unas directrices de
trabajo, de cuando y como se deben realizar las evaluaciones de riesgo, pero no
detalla formatos ni contenidos de los documentos.

Resumidamente dice que a nivel de empresa (y por sector) se deben detectar y
relacionar los factores de riesgo asociados a los puestos; detectar y relacionar las
formas de accidente; y finalmente establecer una tabla de valoracion. Esta tabla
relaciona la probabilidad de que se produzcan y la gravedad de las consecuencias.

Probabilidad\severidad ALTA BAJA MODERADA MUY ALTA

MUY BAJA MODERADO MUY BAID MODERADO MODERADO
BAJA ALTO BAJO MODERADO ALTO
MODERADA ALTO BAJO ALTO ALTO

ALTA ALTO MODERADO ALTO ALTO =
MUY ALTA MUY ALTO ALTO MUY ALTO MUY ALTO |

3

M 4 A

7|

Por tanto podremos establecer: mapa de riesgos laborales de la empresa.
Seguimiento y evaluacion de los riesgos laborales. EPI relacionados con los
puestos de trabajo. Planes y revisiones médicos de salud.

Las principales funcionalidades de este mddulo son:

= Definicién de factores de riesgo (espacios o superficies de trabajo, etc.) y riesgos
(golpes, quemaduras, etc.).

= Definicién de areas o zonas de riesgos.

= Relacién de PT a zonas de riesgo.

= Relacién de lesiones “oficiales” (enlace con ndmina, FDI, Delta, etc.)

= Materiales (cascos, guantes, etc.)

= EPI

» Valoraciones de accidentes.
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Los procesos asociados a este médulo son:

Realizacion de “evaluaciones de riesgo”

Creacion de las evaluaciones. Riesgos, probabilidades y severidad.
Plantillas de inspecciones.

Evaluaciones y resultados.

Estadisticas e indicadores (relacion con el modulo de indicadores).
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1. AGRUPACIONES DE ACCIDENTE.

Desde este mantenimiento podremos crear diferentes agrupaciones de accidentes
gue nos serviran para clasificarlos (ej. Accidente leve, accidente grave, accidente
sin consecuencias, etc).

A través de la opcién de menu “Procesos / importar agrupaciones de accidente” o
mediante el correspondiente icono tendremos la posibilidad de importar las
agrupaciones que tengamos creadas en alguna otra empresa.

- L . . x
sage Contigo | Mantenimiento de agrupaciones de accidente antenimie

Agrupacion de accidentes Edicion Procesos

OX|vO|d4 PP 257 |QT % & D

Codigo Descripdon

|.ﬁ.TR.ﬁ. ASFIX AMP | Quedar atrapado, ser asfixiado, sufrir una amputa.
CHOQ COLIS OBJE  Chogue o golpe contra objeto en movim. o colision
CONTAC CORTAMN Contacto con un agente material cortante, punzante
MORD PATADAS Mordeduras, patadas, etc, (de animales o personas)
SOB FIS TRA RUI Sobreesfuerzo fisico, trauma psiguico, exposicon

2. FORMAS DE ACCIDENTE.

Mediante este mantenimiento podremos dar de alta las distintas formas de
accidente que se puedan producir en la empresa (ej. Caidas desde alturas,
atrapamientos, etc.).
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J Mantenimiento de formas de accidente

Formas de accdente  Edicion

OX|vOlld4 PPl 2+

Codigo
41
F42
F43
F44
F45
F45
F49
Fal
F52
F53
F59
Fol
Fa2
F&3
Fo4
Fag
F71

Descripdon

Chogue o golpe contra ohjeto proyectado
Chogue o golpe contra objeto que cae
Chogue o golpe contra objeto en balanceo
Choque o golpe contra un objeto, induyen...

Colisign con un objeto, induyende los vehic, .,

Golpe de mar

Otro contacto o tipos de lesion conoddo del...

Contacto con un agente cortante {cuchillo ...

Contacto con un agente material punzante ...

Contacto con un agente material que desg...

Otro contacto o tipos de lesidén conoddo del...
Quedar atrapado o ser aplastado por un ab...
Quedar atrapado o ser aplastado bajo un o...
Quedar atrapado o ser aplastado entre oby...
Amputadon, seccionamiento de un miembrao. ..

Otro contacto o tipos de lesién conoddo del...

Sobreesfuerzo fisico sobre el sistema musc...

Q7 % |8 & P

Accdente de trabajo
Accidente de trabajo
Accidente de trabajo
Accidente de trabaio
Accidente de trabajo
Accidente de trabajo
Accidente de trabajo
Accidente de trabajo
Accdente de trabajo
Accidente de trabajo
Accidente de trabajo
Accidente de trabaio
Accidente de trabajo
Accidente de trabajo
Accidente de trabajo
Accidente de trabajo
Accdente de trabajo

Agrupacdion

CHOQ COLIS OBIE
CHOQ COLIS OBIE
CHOQ COLIS OBIE
CHOQ COLIS OBIE
CHOQ COLIS OBIE
CHOQ COLIS OBIE
CHOQ COLIS OBIE
CONTAC CORTAM
COMNTAC CORTAM
CONTAC CORTAM
CONTAC CORTAM
ATRA ASFIX AMP
ATRA ASFIX AMP
ATRA ASFIX AMP
ATRA ASFIX AMP
ATRA ASFIX AMP
S0EB FIS TRA RUI

Para cada forma de accidente deberemos informar el tipo de accidente que es
(accidente laboral o enfermedad profesional) y la agrupacién a la cual pertenece.

3. AGRUPACIONES DE RIESGO.

En este apartado podremos informar las distintas agrupaciones de riesgo con la
gue queramos trabajar. Estas nos permitiran clasificar los riesgos en funcion de los
criterios que consideremos oportunos.

En la parte superior de la pantalla informaremos el codigo y la descripcion de la
agrupacion de riesgo que queramos crear y en la parte inferior de la pantalla le

asociaremos los riesgos que consideremos oportunos.
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Asimismo podremos importar las agrupaciones de riesgo de alguna otra empresa
mediante la opcién de menu “Procesos / importar agrupaciones de riesgo” o
mediante el icono correspondiente.

J Mantenimiento de agrupaciones de riesgo

Agrupaciones de riesgo  Edicidn  Procesos

OX|vOlldd PPl 2+ 2

Descripddn

Q7 %8B =& ®

EMERGIA INSTAL Energia / Instalaciones
EQUIP TMP ALT Equipos de trabajo temporal en altura
EQUIPQS TRAB Equipos de trabajo

LOCALES TRAR Locales de trabajo

Riesgos Edicdn

OX|vOlld4 PPl 2o~

Q 7|

Orden Descripddn
AMDAM CABALLETE 4 Andamios de caballete
AMNDAM COLGADOS 3 Andamios colgados
AMDAM TUBULAR. 2 Andamios tubulares
ANDAMIOS 1 Andamios

4. FACTORES DE RIESGO.

En este mantenimiento daremos de alta los distintos factores de riesgo existentes
en nuestra empresa. Deberemos informar cédigo y descripcién del factor de riesgo
asi como la agrupacion y subagrupacion a la cual pertenece.
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En la parte inferior de la pantalla podremos asociar para cada uno de los factores de
riesgo, las formas de accidente que puede provocar.

X

J Factores de riesgo

Opciones Procesos

ij|ﬁﬁ|%|mﬁmr¢m@|Mu:ustrar|<Tndos:> =|!|Buscar|

Descripdan Agrupacidn SubAgrupadidn

FROOO1 Solidez inadecuada del edificio o local de trabajo para ... [EReleLNSR =TT SEGUR Y SOLID

el Mantenimiento de factores de riesgo

Factores de riesgo  Edicidn  Procesos

OX|vO|ld4 PPl 2+ 2

FRODO3

Q7 %A= »| B

FROOO4

Céadigo FROOO1
FROOOS

Descripddn |50Iidez inadecuada del edificio o local de trabajo para el tipo de utilizadon usado o previsto |

Agrupadan LOCALES TRAB : Locales de trabajo

FROOOG

SubAgrupacidn [SEGUR ¥ SOLID [seguridad y Solidez

FROOOY

FROOOE

FROOOS

Formas de acddente Edicion  Procesos

OX|vOlldd PPl 257

Codigo Descripdan

FROO10

QY %| B

FROO11

FROD1Z 1 Chogue o golpe contra objeto proyectado

F42 2 Chogue o golpe contra objeto que cae

FROO13

F43 3 Chogue o golpe contra objeto en balanceo

En la cabecera de la pantalla tendremos la posibilidad de importar los factores de
riesgo de alguna otra empresa mediante la opcidon de menu “Procesos / importar
factores de riesgo” o mediante el correspondiente icono.

En la parte inferior de la pantalla podremos asignar de forma rapida las distintas
formas de accidente que queramos asociar al factor de riesgo mediante la opcion de
menu “Procesos / Asignacion rapida de formas de accidente” o mediante el icono
correspondiente, apareciendo sombreadas las formas de accidente que ya estan
asociadas a ese factor de riesgo.
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Formas de acddente Ediddn Procesos

O )(| v O | I Asignacion rapida de formas de accide

Cadigo
- Dxf:}i*q@ Buscar

Codigo Descripddn
F41 Accidente de tr... Chogue o golpe contra objeto proyectado
F42 Accidente de fr... Chogue o golpe contra objeto que cae
F43 Accidente de fr... Chogue o golpe contra objeta en balanceo
F44 Accidente de tr... Chogue o golpe contra un objeto, induyend. ..
F4a Arcidente de fr... Golpe de mar
F43 Accidente de tr... Otro contacto o tipos de lesion conoddo del ...
F51 Accidente de tr... Contacto con un agente cortante (cuchillo o ...
F52 Arcidente de fr... Contacto con un agente material punzante Il...
F53 Accidente de tr... Contacto con un agente material que desgar... #
F59 Accidente de fr... Ofro contacto o tipos de lesidn conoddo del ... =
F&l Arcidente de fr... Quedar atrapado o ser aplastado por un obj.., =
Fa2 Accidente de tr... Quedar atrapado o ser aplastado bajo un ob.,., *

5. AREAS DE RIESGO.

En este apartado podremos crear las areas o zonas de riesgo de nuestra empresa,
es decir, aquellos lugares dentro de la empresa que consideramos que existe riesgo
de poder sufrir un accidente.
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Mantenimiento de areas de

Areas de riesgo Edicidn  Procesos

OX|vOlld4 P Pl|2 %7 |QT % O 2B

Cadigo OFICINAS

Fecha vigenda | 30-07-2017

Descipddn  [Ofidnas

Puestos de trabajo

Puestos de trabajo  Edicion

OX|vO|ld4 PPl 2%

Descripddn

Y% D

|JEFEF‘ROYECTO 0 Jefe de Proyecto
PROGRAMADOR 0 Programador Software
TECMICO SOFTW 0 Tecnico desarollo software

En la cabecera de la pantalla informaremos el codigo y descripcion del area de
riesgo asi como su fecha de vigencia y mediante la opciéon de menu “Procesos /
Duplicar area” tendremos la posibilidad de duplicar el area de riesgo en la que
estamos situados.
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En la parte inferior de la pantalla podremos asociar aquellos puestos de trabajo
relacionados con el area o zona de riesgo, es decir, que puestos de trabajo se
desarrollan en dicha area. Mediante la opcién de menu “Procesos / Asignacion
rapida de puestos” podremos asociar de una forma rapida los puestos de trabajo
relacionados con el area de riesgo. Los puestos que se muestran en sombreado son
los que ya se encuentran asignados.

Areas de riesgo  Edicidn  Procesos

OX|vOlld4 p 2w 7 |QT % O B = Proc

Asignacion rapida de puestos

Cadigo OFICIMAS

Fecha vigenda = 30-07-2017 v &Q & Buscar:

Descripddn Oficinas

p IJEFEPROYECTO Jefe de Proyecto
PROGRAMADOR.  Programador Software

Puestos de trabajo TECMICO SOFTW  Tecnico desarolo software

Puestos de trabajo  Edicidn Proce

OX|vO|ldd4)

PererrOvECTO |
PROGRAMADOR
TECNICO SOFTW

|

]|

3

6. EVALUACIONES DE RIESGO.

En este apartado tenemos toda una serie de mantenimientos y opciones que nos
servirdn para poder realizar las evaluaciones de riesgo dentro de nuestra
empresa. Dichos mantenimientos y opciones son los siguientes:

6.1 Severidad

En este mantenimiento podremos dar de alta los distintos grados de severidad o
gravedad relacionados con la evaluacién de riesgos.

En la parte inferior de la pantalla podremos asociarle las lesiones relacionadas con
dicho grado de severidad.
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Nota: Las lesiones previamente las deberemos haber creado en el
mantenimiento de “Lesiones”.

6.2 Lesiones

Informaremaos las distintas lesiones que podemos sufrir a consecuencia de un
accidente de trabajo o enfermedad profesional.

J Mantenimiento de lesiones

Lesiones Edicidn

OX|vO|ld4pPl| 22

Q7 % |3 |

Cadigo & Descripddn

] Minguna informacian

10 Contacto eléctrico, con fuego, temperaturas o sustancias peligrosas

11 Contacto con un arco eléctrico o raye (pasiva) (sin contacto material con el elementa)
17 Contacto directo o indirecto con la electricddad, recdbir una descarga eléctrica
13 Contacto con llamas directas u objetos o entornos con elevada temperaturas
14 Contacto con objeto o entorno frio o helado

15 Contacto con sustancias peligrosas - a fravés de nariz o la boca por inhalacdn
16 Contacto con sustandas peligrosas - a través de la piel v de los ojos

17 Contacto con sustancas peligrosas - a fravés del sistema digestivo tragando
19 Otro Contacto conocido del grupo 10, no mendonado anteriorments

20 Ahogamiento, quedar sepultado, gquedar envuelto

21 Ahogamiento en un liquido

7 Quedar sepultado bajo un salido

23 Estar envuelto por, rodeado de gases o de particulas en suspension

29 Otro Contacto conocido del grupo 20, pero no menconado anteriormente

30 Golpe contra un objeto inmavil, trabajador en movimiento

31 Golpe sobre o contra resultado de una caida del trabajador

Nota: La tipologia de lesiones, vendran cargados por defecto con la aplicacion, y
serd comun para todas las empresas.

6.3 Probabilidad

Permite informar la probabilidad de sufrir un accidente de trabajo.
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J Mantenimiento de probabilidad

Probabilidad [=salsy]

Q7 %[ &|

OX|vO]Id4 b Pl 2 %2

Orden |Descripcidn corta Descripdan larga
i 1 MUY ALTA Es probable que se produzca inmediatamente
2 2 ALTA Es probable que se produzca en un periodo corto de tiempo
3 3 MODERADA Es probable que se produzca a medio plazo
4 4 BAJA Es posible que se produzca
5 5 MUY BAIA Es improbable que se produzca
6.4 Prioridad

En este mantenimiento daremos de alta los distintos grados de prioridad que
posteriormente deberemos asociar en el apartado de “Valoraciones”.
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J Mantenimiento de prioridad

Prioridad Edician

DX|vOlld4PpPl|2+2%|QT

Codigo Descripdon
| 1| MUY BAIO
2 BAIO
3 MODERADO
4 ALTO
5 MUY ALTO

6.5 Valoraciones

Mantenimiento de prioridad || Mantenimiento de valoraciones "
Valoracidn Edician

OX|vO|[d4PPI292%|QAT %|E| B
Cadigo Descripddn Prioridad |Descripcién prioridad
MUy BAJO |GP <= 5 (Hay que corregirlo) 1 MUY BAJD
BAIOD 5 « GP <= 10 (Hay que corregirlo < 1 mes) 2 BAID
MODERADO 10 GP == 15 {Hay que corregirlo < 1 sem.) 3 MODERADQ
ALTO 15 < GP <= 20 (Hay que corregirlo < 1 dia) 4 ALTO
MY ALTO 20 = 20 (Paralizar los trabajos) 5 MUY ALTO

En este apartado informaremos las valoraciones que posteriormente
asociaremos a los accidentes en el apartado de “Valoraciones de Accidentes”.

Deberemos informar el cédigo y descripcion de la valoracion y asignarle el grado de
prioridad que corresponda.

La informacion que tendremos en esta pantalla nos servir4 para poder valorar
posteriormente los accidentes y adoptar las medidas correctoras oportunas.

En la imagen por ejemplo vemos que para una valoracién de accidente “Moderado”,
las deficiencias detectadas habria que corregirlas antes de una semana desde que
estas fueron detectadas.
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6.6 Valoracion de accidentes

En este apartado es donde daremos de alta las valoraciones de los accidentes a
través de las cuales relacionaremos la probabilidad de que se produzcan accidentes
y la gravedad de las consecuencias.

J Mantenimiento de valoracion de accidentes

Valoraddn de acddentes Edicion Procesos

DX|vOlld4 P Pl|2<s7|QT7 %8| =& D]

Cadigo Descripddn

VALORACION 01-01-2008 Valoraddn general de riesgos

Probabilidad\severidad MUY ALTA MUY ALTA MLY ALTA MUY ALTA
MUY ALTA MUY ALTO MUY ALTO MUY ALTO MUY ALTO
ALTA MUY ALTO MUY ALTO MUY ALTO MUY ALTO
4 MODERADA ALTO ALTO ALTO ALTO
' BalA ALTO ALTO ALTO ALTO =
MUY BAJA MODERADC MODERADOC MODERADO MODERADO
-
-
-
-
x
4 [

En la parte superior de la pantalla informaremos el codigo y descripcién de la
valoracion asi como su fecha de vigencia.

En la parte inferior de la pantalla es donde realmente valoraremos los accidentes en
funcién de la probabilidad de que éste se produzca y la severidad o gravedad del
mismo (por ej. Para un accidente que tenga una probabilidad de producirse “Alta” y
cuya severidad o gravedad sea “Moderada” la valoracion de dicho accidente en caso
de producirse seria “Alto”)
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6.7 Asignacion de factores de riesgo

Mediante este mantenimiento podremos asignar los distintos factores de riesgo que
tenemos creados por Centros, Areas y/o Puestos de Trabajo.

FOTTE OLIEWD COOI00 a8 3sianacion

Asignacion de factores de riesgo [RIESGOOFICINAS 30-07-2017 FACTORES DE RIESGO EN OFICIL... 7

Centrnsl Areas Puestos l Factores de riesgo  Edicion  Procesos

@ IEFEPROYECTO-Jefe de Pr Cddigo Induir | Descripaidn
@ PROGRAMADOR-Programa FROOOS Mo Superfide libre por trabajador inferior a 2 m2
. TECMICO SOFTW-Tecnico FROO0G Mo Altura de techos inferior a 3m {2,5m en oficinas y comerdos)

Es decir indicaremos que factores de riesgo conlleva el trabajar en un determinado
centro de trabajo, en una determinada area o zona de la empresa o bien que factores
de riesgo conlleva el ocupar un determinado puesto de trabajo dentro de la empresa.

En la parte izquierda de la pantalla aparecen 3 pestafias que hacen referencia a los
centros, areas y puestos de trabajo.

En la parte derecha es donde deberemos agregar o asignar los factores de riesgo
asociados al centro, area o puesto de trabajo; Mediante la opcién de menu
“Procesos / Asignacion rapida” podremos asignar los factores de riesgo de una
forma rapida o masiva.

La columna “incluir” si/no sirve para indicar si ese factor de riesgo en cuestion se
ha de incluir posteriormente en la evaluacion o no; todos los factores que tengan el
indicador “No” quedaran excluidos, pero quedara constancia de que el mencionado
factor de riesgo se da en el puesto de trabajo, area o centro pero se excluira de la
evaluacion de riesgos correspondientes.
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6.8 Definicion de EPI

Se entiende por equipo de proteccion individual (EPI) cualquier equipo destinado a
ser llevado o sujetado por el trabajador o trabajadora para que le proteja de uno o
varios riesgos que puedan amenazar su seguridad o su salud en el trabajo, asi como
cualquier complemento o accesorio destinado a tal fin.

Los equipos de proteccion individual deberan utilizarse cuando los riesgos no se
puedan evitar o no puedan limitarse suficientemente por medios técnicos de
proteccion colectiva o mediante medidas, métodos o procedimientos de
organizacion del trabajo

6.9 Mantenimiento de clasificaciones de EPI's

Este mantenimiento permite dar de alta clasificaciones relativas a los EPI (Equipos
de Proteccion Individual), de esta manera al dar de alta los distintos EPI podremos
indicar a que clase o grupo pertenecen.

Mantenimiento de clasificaciones de los EPI

Clasificaciones Edicidn

OX|vO|ld4 PPl 24+ 2

Cadigo Descripddn

QY %|E|¢

¥ < TR R« ', NN S Ty

| Protectores de cabeza
Protectores de Cido
Protectores de los ojos v de la cara
Proteccion de las vias respiratorias
Protectores de manos v brazos
Protectores de pies y piernas
Protectores del tronco v el abdomen
Proteccidn total del cuerpo
Proteccion contra las caidas

6.10 Mantenimiento de EPI.

En este mantenimiento daremos de alta los distintos EPI (Equipos de Proteccion
Individual).
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Equipos de proteccion individual

Equipos Edicion Procesos

DX|vOlldda P Pl2v2% QT %O BB

Codigo 10

Descripddn  |Casco de Sequridad

Clasificacian |1 | Protectores de cabeza

Categoria  |Categoria |

Formas de accidente T — O

Formas de accidente

: Accidentes Edicién Procesos
Factores de riesqo

Proveedores D)‘(|JD|I"" ""I|*TE|Q?\?&|E|B|
Descripdan =
|F41 | 0 Chogue o golpe contra objeto proyectado =
F42 0 Chogue o golpe contra objeto que cae -

LI

4l

En la cabecera de la pantalla informaremos su codigo y descripcion, a que
clasificacion de EPI corresponde y su categoria.

Categoriade EPI's:

Categoria I: Se consideran EPI’s de categoria | los modelos de EPI cuyo disefador,
presuponga que, por su disefio sencillo, el usuario puede juzgar por si mismo su
eficacia contra riesgos minimos cuyos efectos, cuando sean graduales, pueden ser
percibidos a tiempo y sin peligro para el usuario. (por ejemplo: Guantes, gafas de sol
contra radiacién solar, gorros, calzado ligero de seguridad...)

Cateqgoria ll: todos aquellos no incluidos en la categoria | y Il

Categoria lll: Se consideran EPI’s de categoria Ill aquellos cuyo disefio complejo
estan destinados a proteger al usuario de todo peligro mortal o que puedan dafar
gravemente y de forma irreversible la salud, cuyo efecto inmediato no se pueda
descubrir a tiempo.
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En la parta inferior de la pantalla podremos asignarle las formas de accidente y los
factores de riesgo asociados a ese EPI asi como los datos del proveedor que nos lo
ha suministrado.

Existe la posibilidad de asociar de una forma rapida tanto las formas de accidente
como los factores de riesgo a través de la opcion de menu “Procesos / Asignacion
rapida de formas de accidente” y “Procesos / Asignacion rapida de factores de
riesgo”.

6.11 Evaluaciones

En este apartado daremos de alta las distintas evaluaciones de riesgo que llevemos
a cabo dentro de nuestra empresa y mediante la cual podremos identificar cuales son
los factores de riesgo asociados a cada centro de trabajo, area o zona de la empresa
y/o puesto de trabajo asi como los accidentes asociados a cada uno de dichos
riesgos y de esa manera adoptar las medidas preventivas oportunas.
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Mantenimiento de evaluacion de riesgos

Evaluadon de riesgos J<slals g WllEela==1

OX|vOlld4 P P2 %7 |[AT %% 0B

Cadigo EVALUACIOMRIESG

Descripcidn [Evaluacidn de Riesgos |
rech Eotoco

Valoracidn acddentes |VALORACION | WValoradién general de riesgos 01-01-2008
Origen [Tnicial |

Cadigo anterior

Tipo Seguridad Ambito
Persona de contacto Pratdesaba Pesarrodona, Silvia
Motas

Asignadion centros

Puestos de trabajo  Edicién Procesos

Asignacion areas

Asignadidn puestos D)‘(|¥"D|I"" ”I|¢‘E|@?‘?&|E|
Evaluaciones revisadas . N
Codigo Descripdan

Evaluadores =

Puestos y factores [EFEPROYECTO | Jefe de Proyecto

Puestos y formas acddente PROGRAMADOR. Programador Software

Documentos TECMICO SOFTW Tecnico desarollo software =
=
£

En la cabecera de la pantalla informaremos el codigo y descripcion de la evaluacion,
su fecha de vigencia y estado, el codigo de la valoracion de accidentes en que se
basara la evaluacion, el origen y tipo de evaluacion que es y el ambito de la
evaluacion pudiendo elegir entre Empresa, Centro y Areas.

En la parte inferior de la pantalla tendremos toda una serie de apartados para
informar relacionados con la evaluacion y que son los siguientes:

Asignacidén centros:

Si la evaluacion la vamos a hacer a nivel de centro de trabajo desde esta opcion
podré asignar aquellos centros que pretendo evaluar.
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NOTA. Podré asignar rapidamente centros, pulsando el icono correspondiente o Asignacion
rapida de centros (del menl Procesos).

Asignacion areas:

Si la evaluacion la vamos a hacer a nivel de areas desde esta opcidn podré asignar
aquellos areas que pretendo evaluar.

NOTA. Podra asignar rapidamente areas, pulsando el icono correspondiente o Asignacion
rapida de areas (del menu Procesos).

Asignacion puestos:

Si la evaluacién la vamos a hacer a nivel de Puestos de Trabajo desde esta
opcién podré asignar aquellos Puestos que pretendo evaluar.

NOTA. Podréa asignar rapidamente puestos de trabajo, pulsando el icono
correspondiente o

Asignacioén rapida de puestos (del menu Procesos).

I Puestos de trabajo 7 O

Puestos de frabajo Edicion Procesos

OX|vO|lld4 PPl 247 |QT %| D]

Codigo Descripdon
[EFEPROYECTO | Jefe de Proyecto
PROGRAMADOR Programador Software
TECNICO SOFTW Tecnico desarollo software

[ |

bk

1

Evaluaciones revisadas:

En este apartado podremos informar aquellas evaluaciones que hemos revisado.
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Asignacion centros
Asignacion areas
Asignacién puestos D )'( | 4 D | I" ‘ ’ "I | f 'i' E
Evaluaciones revisadas
Evaluadores

Puestos y factores

Puestos y formas acddente
Documentos

Evaluaciones revisadas Edicidn

QYT %]

Descripddn

EVALUACIONRIESG |Evaluacidn de Riesgos

Evaluadores:

En este apartado podremos informar los datos de los evaluadores que llevaran a
cabo la evaluacion.

Puestos y Factores:

Desde este apartado podremos asignar los factores de riesgo por puesto de trabajo mediante
la opcién del menu “Procesos / regenerar registros” de tal manera que para cada uno de
los puestos de trabajo se les asignara los factores de riesgo que habiamos asociado mediante
la opcion de “Asignacion de factores deriesgo”.

Factores de riesgo por puesto

Asignadon centros
Asignacion areas

Factores de riesgo  Edicidn Procesos

Asignacién puestos D )'(| v D | I" ‘ " "I | * 'i' E Q ? \L?z | D ||
Evaluadones revisadas
Evaluadores T e 0
Puestos v factores
Fuestos y formas accdente Puesto JEFEFPROYECTO Jefe de Proyecto
Doc tos )
FEHmERTes Factor riesga FRO00S Superficie libre por trabajader inferior a 2

Induir asignacidn  5f
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Nota: El campo incluir asighacién hace referencia a la inclusién o no del factor de riesgo en
la evaluacion, en caso de haber indicado no, por defecto la aplicacion indica que no se puede
producir.

En cualquier caso, si se ha indicado Si o No, existe la posibilidad de No aplicar
alguno de los factores de riesgo, indicando NO aplicable.

Factores de riesgo  Ediddn  Procesos

OX|vO|d4 P PI|25Z|QT %O D]
Centro trabajo i}

Puesto JEFEPROYECTO Jefe de Proyecto

Factor riesgo FROOOS Superficie libre por trabajador inferior a 2

Induir asignacion i

Aplicacion Mo aplicable
Se puede produdr
Mo se puede produdr

Puestos y formas accidente:

Ejecutando la opcion de menu “Procesos / Regenerar registros” podremos asignar a cada
uno de los puestos de trabajo las distintas formas de accidente que teniamos asignadas a los
factores de riesgo en el apartado “Asignacion de factores de riesgo”.

Accidentes por puesto

Asignadion centros

Y L Acddentes Edicidn Procesos
ASIgnadon areas

Asignacién puestos 0O )(| v 'O | I"III " "I | * \ 44 | Q l?k| D| B |
Evaluaciones revisadas
Evaluadores et 0
Puestos vy factores
Puestos v formas accidente Puesto PROGRAMADOR Programador Software
Doa tos )
SR Factor riesgo FROOOS Superficie libre por trabajador inferior a 2
Forma acddente  F49 Otro contacto o tipos de lesion conodido ¢
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Como podemos observar en la imagen para cada uno de los puestos de trabajo
aparecen los distintos factores de riesgo que teniamos asignados y dentro de cada
factor de riesgo la forma de accidente asociada.

Documentos:

En este apartado podremos informar los documentos asignados a la evaluacién de
riesgos.

6.12 Riesgos por evaluacion

Una vez creada la evaluacién de riesgos vista en el punto anterior, en este apartado
podremos consultar y modificar los riesgos por evaluacion.
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Riesgos por evaluacion [EVALUACIONRIESG Evaluacidn de Riesg...]

Riesgos por evaluacion Edidon Procesos

OX|[«vO|Idd » Pl 2+ 2

Descripddn
0 JEFEPROYECTO Jefe de Proyecto
] |F‘ROGRAI‘~"IADOR | Programador Software

Q7 %= |0 E|

Empleados

B

I M

3

1

LI |

Riesgos

Riesgos . Riesgos
Formas acddente

EPI DX|~I”D|H‘ PN|¢YE Q??k“:”
Medidas Factor riesgo Descripddn Probabilidad Valoradon
FRODOS Superficie libre por traba...
FRODDE Altura de techos inferior ...

B

I M

En la parte superior de la pantalla aparecera la relacion de puestos de trabajo que
habiamos incluido en la evaluacién y para cada uno de ellos podremos entrar los
datos relativos a Riesgos, Formas accidente, EPl y Medidas

Riesqos:

En este apartado apareceran los distintos factores de riesgo asociados al puesto de
trabajo que hayamos seleccionado en la parte superior de la pantalla para que
podamos entrar tanto la probabilidad como la severidad; en funcion de lo que
informemos en estos 2 apartados la aplicacion nos asignara de forma automatica la
valoracion de dicho riesgo segun la tabla de valoraciones creada previamente.

Por ejemplo segln nuestra tabla de valoracion la probabilidad de que se produzca
un accidente por tener una superficie de trabajo inferior a 2m2 es BAJA, y en caso
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de gue se produjera, las lesiones serian MUY GRAVES (severidad alta). Por lo tanto
se establece una valoracion de RIESGO MODERADO, que segun la tabla de
valoraciones establece que debe corregirse en menos de una semana.
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| Riesgos T — O

Riesgos Edicion

lvOId4DP I 2% 7 |QT %O

Factor riesge FRO00S Superficie libre por trabajador inferior a 2 m2
Probabilidad 4 BAJA

Severidad 2 ALTA

Valoracion ||'~"IODERADO E 10 GP <= 15 (Hay gue corregirlo < 1 sem.)

Formas accidente:

En este apartado podremos visualizar para cada uno de los factores de riesgo vistos
en el punto anterior, las formas de accidente que llevan asociadas asi como la
probabilidad y severidad de dicho accidente (por defecto nos mostrara los mismos
datos de probabilidad y severidad que habiamos asignado al factor de riesgo) lo
cual nos daré la valoracion de dicha forma de accidente.

Nota: Este apartado es mucho mas complejo porque ademas del factor de riesgo nos
incluye la forma de accidente, con lo que sera mucho mas facil evaluar la probabilidad
y severidad de las lesiones.
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Formas de accidente T — 0O

Riesgos ) Formas de acddente  Edicidn

Formas acddente

EPI |¢"'CJ|H*‘ ”H|‘ﬂ‘v |Q?ﬁ||:||

Medidas
Factor riesgo FRODOS Superfide libre por trabajador inferior a 2 m2
Forma accidente  F4g Otro contacto o tipos de lesidn conocida del grupo £
Probabilidad MODERADA
Severidad MODERADA
Valoracidn (aLTO E 15 « GP <= 20 (Hay que corregirlo < 1 dia)

EPI:

En este apartado podremos visualizar los EPI que tiene asignados el puesto de
trabajo en el que estamos situados.

En este apartado podremos visualizar el cédigo y descripcion del EPI, si esta
disponible o no, su estado (correcto, incorrecto o insuficiente) y la causa del EPI.

Importante: Esta pantalla “arrastra” los EPI’s asignados al puesto de trabajo sobre el
gue estemos situados. En caso de que el puesto de trabajo no tenga EPI asignado,
sera necesario asignarlo, y repetir la asignacion de factores de riesgo y la evaluaciéon
de riesgos, ya que no permite dar de alta manualmente los datos.

Medidas:

En este apartado podremos informar las medidas a tomar para corregir o prevenir un
factor de riesgo y por tanto las formas de accidente asociadas a dicho factor de
riesgo.
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Medidas T — O

Medidas Edicidn

OX|vOld4»PlI|237 QT %D
Codigo 1 Tipo
Factor riesgo |FRI:|I:|I:|5 | Superficie libre por trabajadar inferior a 2 m2
Texto libre |La superficie de trabajo es inferior a la que marca la normativa |
EPI | |
Forma acddente |F71 |  Sobreesfuerzo fisico sobre el sistema musculoesquelé
Accion a realizar |F1E|:|r|:|enar espacio de trabajo |
Prioridad Valoracién econdmica | 2.000,00|
Fecha aplicacian
Proveedor (00001 MONTAJES DE OFICINAS

Deberemos informar el cédigo de la medida, el tipo de medida que es (riesgo, libre,
EPI, formas), el codigo del factor de riesgo sobre el cual vamos a adoptar las
medidas, codigo y descripcion del EPI y de la forma de accidente y por ultimo la
accion a realizar, la prioridad de dicha accion, su valoracion econdmica, es decir su
coste, la fecha de aplicacion de dicha medida y también podremos informar el
proveedor.

321



INFORMES Y DOCUMENTOS

RR.HH. 200c dispone de una serie de informes de gestion, que cubren las
necesidades basicas del departamento laboral. Estos informes estandares respetan
los existentes en la version de RR.HH. LWG, mejorados con las posibilidades de la
plataforma Sage 200c.

1.AUSENCIAS

Esta opcién nos permite obtener un informe en el cual visualizar las distintas
ausencias que se han producido en la empresa:

Asistente de ausencias laborales

Informe de ausencias de empleados
Seleccione el ejercidio v las ausencias que desea visualizar

1. Informe de
ausencias de
empleados

2. Seleccién de
ausencias

Empresa
3. Limites del 1 DEMOSTRACION
proceso
Periodo
4. Limites del Afio Mes inferior  [Enera Mes superior  [Diciembre
proceso
. Listado por... Presentar valores en :
5. Configuracidn Empresa
de salida # Seqln ausenda

Dias

Horas

Informaremos los limites de afio y meses que queremos visualizar en el informe e
indicaremos como queremos obtener el listado (por empresa, por empleado, por
centro de trabajo, por departamento, etc.) asi como la forma de presentar los valores
(segun ausencia, por dias, por horas).

Pulsaremos el botdn “Siguiente” y aparecera la segunda pantalla del asistente:
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Asistente de ausencias

laborales

Seleccidon de ausencias
Seleccione una o varias ausencas

1. Informe de
ausencias de
empleados

2. Seleccion de
ausencias

3. Limites del
proceso

4. Limites del
proceso

5. Configuracidn
de salida

Ausenda

p Purga
Enfermedad 60% Empresa
Enfermedad 60% INSS
Enfermedad 75% INSS
Accidente
Maternidad
Maternidad reducida
Absentismao
Vacadones
Huelga
Desempleo
Absentismo por horas y minutos. (Némina)
Absentismo por horas v minutos (base centesimal). (Mémina)
Absentismo por dias. (Nomina)
Vacaciones por dias. (Momina)
Vacadones por horas y minutos. (Momina)
Vacaciones por horas y minutos (base centesimal). (Némina)

Huelga por horas y minutos. (Momina)

Huelga por horas y minutos (base centesimal). {Nomina)

Ll i i X)

En esta pantalla seleccionaremos aquellas ausencias que queramos incluir en el
informe. En las siguientes pantallas tendremos la posibilidad de limitar por cédigo de
empleado, centro de trabajo, puesto de trabajo, etc. Por Ultimo pulsaremos
“Finalizar” y obtendremos el informe en cuestion.

Limites Desde
| AUSENCIAS |
Emgreza: 999 Empresa Demostracion Logic Class
Afo: 2008 Meses: Jubo 2 Digiembrs Dizz/Horze a2 - Tod 2w
Listado por : Empresa ‘Waloreg en . Segln auzencia Coste augencizs - Cosie de)
Ausencia | Eneno Febrero Marzo Abdl Mz, Junio Julio mbre | Octubre Nowiembee | Dicizmbre Totsl Diz=/Hores &
[ Emgresa [9999  Empresa Logic Class
Huelga
000 w000 o] oo o000 om0 100 000] ooo] oo o] o] 1,00 | R
Reso: [ | 000 [ 000 [ o[ [Tooo] Toool Tom[ T oot [T o[ [om] Tow| [o] [ o00]
Sancion empleo y sueldo
OW] 00| 0] 0om[ 0w 0| 4m] W] 0w] 00 w0o] 0om] 140 | 2]
Reto: [ [ 000 Tooo[ Tooo Tooof Toeel Tooo] Tow| [Tofi] Too] Tow[ [ow] [ om]
Enfermedad 75% INSS
ow[ o[ o[ o] o] o[ 0| o] W] o00] ew] om] 30,00 | 30)
Reso: [ | 000 [ 000 [ o[ [Tooo] Toool Tom[ T o[ [T o[ [ too] Tooo| [ooo] [ o00]
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2.PIRAMIDES.

Desde esta opcidén podremos obtener un informe o bien un grafico de
clasificacion de los empleados por diversos criterios, separando hombres y
mujeres.

Listado de piramides

Seleccion del tipo de listado
Seleccione un tipo de listado

1. Seleccion del
tipo de listado

2. Seleccidn de
parametros del

listada
3. Limites del Pirdmide por ...
proceso . X .
o= i (") Puesto de trabajo () Categoria (") Antigliedad
4. Limites del B !
proceso Opdon de salida. ..

i Impresora (7 Grafico Fecha de proceso 30-07-2017

5. Configuracién
de salida

En esta pantalla indicaremos que es los que queremos visualizar en la piramide,
pudiendo escoger entre edad, puestos de trabajo, categorias o antigliedad y
estableceremos la opcién de salida (impresora o grafico) asi como la fecha de
proceso. En las pantallas siguientes tendremos la posibilidad de establecer los
limites de empleados, puestos de trabajo, etc. A incluir. Por altimo pulsaremos
“Finalizar”:
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I Piramide

Grafico Tipo
aADDOE®| O89S

Piramide edad de los empleados
3,4
3,2

L
ot

M Hombres
3 Mujeres
28- M Total
25
24
27
24
1,8
1,6

1,4
1,2
1_

3,8
16
3,4

] (o] () () () (e (1)
10T T 17 [ LI [

1]

mMenos de 20
De20a24
De25a29
De35a 39
Ded40a 44
Ded5a49
Des0a 54
De55a 54

A partir de 60

3.RESUMEN DE EMPLEADOS.

Obtendremos un informe por puesto de trabajo con los salarios acumulados en
cada uno de ellos, edades medias de los empleados, nhumero de hombres y
mujeres en cada uno de los puestos, etc.
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Asistente del istado resumen de empleados

Listado del resumen de empleados
Selecione las opciones del proceso

1. Listado del
resumen de
empleados

2. Limites del
proceso

3. Limites del

proceso Feha de proceso: 30-07-2017

Informe por:

4. Conﬁguracmn ® B

de salida
"y Categoria
Opdones

[] Totalizar por ... Seccidn

[] Total general

En esta pantalla indicaremos si el informe los queremos por puesto de trabajo o bien
por categoria, si queremos un total general o por el contrario queremos totalizar por
seccion, departamento, delegacioén, etc. Y la fecha de proceso.

Limites Desde Hasta
Resumen por PUESTOS DE TRABAJO
Empresa: 9.999 Empresa Demostracion Logic Class
[ Ao per aenla.. |
[Caegeria Salano | Edad | Empresa | Puesio Trebajo | Hombres | Mujeres |
GERENTE Gerents de Iz empresa 794538 2800 0,08 0,08 i
RESPER Responsable de personal 48763 2800 0,08 0,08
Total empresa: 1282173 2800 0,08 0,08 2
Total general: 1282173 2800 0,08 0,08 2
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4. ROTACION DE PLANTILLA.

Informe basico para obtener los datos de rotacién de plantillas, altas y bajas

y ratios relacionados.

Listado de rotacion de plantila

Selecdone el tipo de listado

1. Listado de
rotacion de
plantilla

2. Limites del
proceso

3. Limites del
proceso

4. Configuracidn
de salida

En esta pantalla informaremos por que campo queremos establecer las roturas,

Listado de rotacion de plantilla

Fecha proceso

Fecha inferior 01-01-2017
Fecha superior 30-07-2017

Roturas por ...

(" Empresa/Ubicacidn
"y Empresa /Causa baja

Ratios de ... N -
Ubicadidn  Secciones

(@) Rotacién plantila
(") Rotacidn promedio plantila

limite de fechas y si queremos obtener ratios de rotacién de plantilla o bien de

rotacion promedio de plantilla.
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MOVIMIENTOS PLANTILLA

Emgresz: 9999 Empresa Demostracion Logic Class

ALTAS

Empleados Fecha ALTA
Salvans Ruiz, Emesto 0140772008

2 Gomez Lopsz, Juan 0140172008

2 Gomez Lopsz, Juan 0140772008
Total Empleados ALTA 3
BAJAS
Empleados Fecha BAJA

3  GOMEZ GOMEZ JUAN 30:06/2008

2 Gomez Lopez, Juan 30:06/2008

5. CIRCULARES.

Mediante esta opcidn elaboraremos un documento de Word para cada circular, e
insertaremos distintos campos de la ficha del empleado, empresa, centro, etc.

En funcién de la consulta que se utilice para cada circular, obtendremos una serie de
campos relacionados con empleados o candidatos.

5.1 Disefio

En este apartado pulsaremos el icono de insertar y le asignaremos un cédigo y una
descripcion a la circular y grabaremos el registro. A continuacion pulsaremos el icono

de Word y seleccionaremos el origen de los datos que posteriormente
incluiremos en lacircular:
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Mailings Edicion Procesos

OX|vO|ldd»pI| 27

Identificador

QY %|@E|

Documento mailing
|ILEI"«"IF‘LE.-5.DOS | CIRCULAREMPLEADOS _0001_MAILEMPLEADOS.DOC

Consultas definicion mailing

Creacdon drculares

Datos de candidatos RHH_CandidatosMailing
Datos de empleados (Momina v RRHH) RHH_EmpleadosMailing
Datos de empleados (sdlo de RRHH) RHH_EmpleadosMailingRRHH

Datos de las empresas RHH_EmpresasMailing

A continuacion pulsaremos el botén “Aceptar” y la aplicacion nos abrira una hoja
de Word en blanco para que podamos redactar el texto de la circular.
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9998 MAILING 1.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

na de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

respondencia - - j 5] Bloque de direcciones 2~ fgs{_q K 4|1 | b

| = _;5 Linea de saludo ‘33 ; é"’ Buscar destinatari
Resaltar campos - : Vista previa L o

15 de combinacion . Insertar campo combinado ~ %) de resultados | ;J/ Comprobacion aut

respondencia Escribir 2 inseriar campas Vista previa de resultal

= =l

{1 ‘_[’f_:l -

Boletm mformativo «Empresay

«CodigoEmpleadoy»«NombreEmpleadoy «PrimerApellidoEmpleadon «SegundoApellide
Empleadon «DescripcionPuestoCy

Por 12 presente me dirfje 2 usted para mformarle de las funciones concretas del puesto
de trabajo

Para insertar campos combinados en la circular simplemente deberemos pulsar el

icono =l y nos aparecera una relacién de campos en funcion de la consulta que
hubiéramos escogido para crear la circular (Datos de candidatos, de empleados de
Nomina y RRHH, de empleados (solo RRHH)).
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I _9999_MAILIN1.doc 7 de compatibilidad]
\ = ) Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias ’ Correspondencia ' Revisar Vista
l =9 | |z4Iniciar combinacién de correspondencia ~ =" 5] Blogue de direcciones =~
‘ Seleccionar destinatarios ~ : g Linea de saludo 1’5
‘ Crear Resaltar campos

2 7 Editar fista de destinatarios de combinacion bt &l
| ‘ il

| [ Iniciar combinacion de correspondencia

H9-0533A = 50~

P

Insertar campo de combinacién

=
' Insertar:
(") Campos de direccion @ Campos de base de datos

Campos:
CodigoEmpleado '_l
EmpleadoNomina_SiglaNacion —
EmpleadoNomina_Dni

FechaAlta

FechaAntiquedad

FechaAntiguedadReconocida

FechaBaja

FechalnicioCalculoAntiguedad

NumeroMatricula

CodigoContrato

SubCodigoContrato

FechalnicdoContrato

FechaFinalContrato

FechalnicioBonificacion S

psigner campos... | [ Inserter | [ Canceler

5.2 Envio

Desde este apartado podremos enviar las circulares que previamente hemos creado
desde el apartado de “Diseno”.
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Envio directo maiings

Mailing
Seleccione un mailing

1. Mailing

2. Limites del
proceso

3. Empleados

Mailing MAILEMPLEADOS El

4. Modo de salida CIRCULAREMPLEADOS

En esta primera pantalla escogeremos la circular que queremos listar y pulsaremos el
botdn “Siguiente”. A continuacion aparecera una pantalla de peticion de limites de
empleados, fechas, etc. Y por ultimo tendremos la posibilidad de escoger el formato
de salida de la circular tal y como muestra la imagen siguiente:
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Modo de salida
Seleccione el modo de zalida

—Salida

i®) impresora predeterminada

i Archivo
i1 Pantalla

) Mail

_9999_MAILING_1_C0mbinado_1.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft

Ao de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

cion ~ r,—“—,f:’ Saltos - ﬂ Marca de agua Aplicar sangria ; Espaciada

P £ ) Numeros de linea ~ = <¥) Color de pagina~ | £= 0.cm > | I: 0 pto &
1las v be Guiones v ) Bordes de pagina ;—% 0 cm = l z:;' Automati o
jurar pagina f4 Fondo de pagina Parrafo ]
Eli=

Puesto de trabaje

Beletin mformative Empresa Demostracion Logic Class

2 JunGomezLopez Gerente de la empresa

Por la presente me dirfjo 2 ustad para mformarle de las funciones concrstas del
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CENTRO INFORMACION DEL EMPLEADO

Desde el centro de informacion del empleado es posible visualizar cualquier tipo de
informacién vinculada al empleado. ( este centro de informacion es comun para las
aplicaciones de Laboral, es decir, Nomina y RRHH), por tanto desde este centro de
informacién podremos visualizar toda la informacién de Nomina y de RRHH vinculada

alempleados.

Centro de Informacidn del Empleado

B-{&w Documentos

@ Gestién de documentos

£ 55 Empleada

...{) Datos personales

.4 Ficha empleado Némina
.4 Ficha empleado RRHH

. Empresas

.. Periodos trabajados de Némina
... Periodos trabajados de RHH
El- Némina

. Categorias

. Precios actuales

.. Histérico de contratos

.. Consultas de Némina

.. Incdencias

@ Consultas de Némina Colegio distribuida
. Dedicacidn categorias

.. Avisos por empleado

B4 Recursos humanos

.. Puestos de trabajo

.. Evaluaciones

.. Planes de carrera

.4 Accones formativas

. Ausencias

.. Incidendias y Sandones

Empleado Relaciones Procesos Documentos
DY %| Q|
Titular
DI 29500008R
Cad. empleado 3 GOMEZ GOMEZ, MARIA
Céd. empresa 1 DEMOSTRACION

Fecha alta 15-09-2016

Cdédigo Descripddn Inicio puesto |Fin puesto Vigenda

15-09-2016 JEFEPROYECTO  Jefe de Proyecto 27-07-2017  31-12-9999

Operativa para buscar empleados:

27-07-2017

1. En el campo DNI podra introducir nombre, apellido, DNI o c6digo de empleado para
realizar la busqueda.

2. Pulse INTRO vy, si existen diversas posibilidades, escoja del listado el empleado a

visualizar.

3. Sidesea repetir la busqueda pulse la opcién Limpiar Campos del mend Procesos.

Pulse el nodo de los datos a visualizar en el arbol de seleccion y consultelos en la

rejilla de la parte derecha de la pantalla (en algunos casos podra acceder a
visualizar mas informacion pulsando doble clic encima del registro).
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NOTA. Elimine la fecha de alta existente en la cabecera, para visualizar los diferentes
periodos trabajados del empleado.

Desde el Menu Documentos, se pueden efectuar varias acciones, siempre que se
cuente con el médulo Gestién de documentos.
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Centro de Informacion del Empleado

Documentos

' - Gestién de documentos

Empleado

----- @ Datos personales

----- @ Ficha empleado Némina

----- @ Ficha empleado RRHH

..... @ Empresas

) Periodos trabajados de Némina

----- @ Periodos trabajados de RHH
Mémina

----- @ categorias

----- @ Precios actuales

----- @ Histdrico de contratos

Empleado Relaciones Procesos [Ralaliyl= 0=

D7 % Q|
Titular
DMI
Cad, empleado
Cad. empresa

Fecha alta

Ver documentos Fi0

Importar

295000 Vincular

3 Gestién de documentos

1 DEMOSTRACION

15-09-2016

Fecha alta |Codigo

Descripcdn

15-09-2016 JEFEPROYECTO  Jefe de Proyecto

Inicio puesto |Fin puesto
2707-2017 | 31-129999

e Ver documentos: Muestra todos los documentos asociados al elemento
seleccionado en el centro de informacién.

e Importar / Vincular: Permite seleccionar el fichero o ficheros a importar /

vincular, clasificandolos automaticamente en funcion del

centro de

informacion origen (informando el cliente, empresa, comercial, documento,
empleado,...). También solicita la carpeta destino del documento, con lo
que mediante un solo paso se ha importado / vinculado el documento, se
ha clasificado y se ha archivado, sin que sea necesario abandonar la

opcion.

e Gestién de documentos: Accede al médulo de gestién documental.
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