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CAPITULO 9: MODULO DE RECURSOS HUMANOS

1.- Introduccion

B1Z360 ofrece un conjunto completo de herramientas que permite a las empresas gestionar los

activos mas importantes en su organizacion: su mano de obra. Nuestra herramienta incluye

aplicaciones para la gestion de contrataciones o evaluaciones de productividad. También

proporciona herramientas para controlar y administrar las asistencias, licencias y registros de

horas. La pestafia de conocimiento tiene 9 submenus.

NewlINnoVA

CreativeSolutioNs

Recursos humanos

Contratos

Recruitment
Solicitudes

Seguimiento de tiempo
Mi hoja de sewicios actual
Partes de horas a validar
Actividades del parte de ho..
Servicios
Entradafsalida por proyecto
Servicing

Gastos
Gastos

Ausencias
Peticiones de ausencia
Peticiones de ausencia a a
Peticiones de agignacion
Peticiones de asignacién a
Resumen de ausencias
Evaluaciin
Evaluaciones

Peticidn de enirevista

Con tecnologia de Open Mind
Systems

Nomina Este sub-mddulo nos permitira generar las ndéminas de los | memina
empleados (célculo de ndémina, categoria salarial, dias trabajados,

contrato...) y procesarlas.

Configuracion Este sub-médulo nos permitird configurar el médulo de
contabilidad a nivel de puestos de trabajo, departamentos, categorias de
gasto, tipos de ausencia, plan de evaluacion, asistencia/ausencia, y
noéminas. Permitiéndonos las customizacion del programa para adaptarlo

a nuestra operatividad al maximo.

Recursos humanos Este sub-médulo nos permitira gestionar los

empleados y contratos de la empresa.

Recruiment (reclutamiento) Este sub-mddulo nos permitira gestionar las

solicitudes de trabajo.

Seguimiento de tiempo Este sub-moédulo nos permitird realizar
seguimientos a través de hojas de servicios, registros, validaciones y
confirmaciones de partes de horas y las actividades relacionadas con

estos partes.

Servicios Este sub-mdédulo nos permitira imputar el tiempo invertido a
nivel de proyectos y nos permite llevar un registro de nuestros servicios a

nivel de entradas y salidas.

Gastos Este sub-mddulo nos permitira realizar peticiones de gastos que

seran enviadas al responsable, aprobadas y pagadas.

Ausencias Este sub-mdOdulo nos permitira gestionar peticiones vy

asignaciones de ausencias y llevar un registro de las mismas.

Evaluacion Este sub-modulo nos permitira realizar peticiones de gastos

gue seran enviadas al responsable, aprobadas y pagadas.

Ndminas del empleado

Pracesamientos de ndminas
Configuracién

Puestos de trabajo

Depattarmentos

Categorias de gasto

Tipos de ausencia

Plan de evaluacion

Attendance

Causas de asistenciafaus

Némina
Estructuras salariales
Jerarquia de estructuras s
Reglas salariales

Registros de contribucion
Con tecnologla de Open Mind
Systems

Como en todos los médulos, comenzaremos explicando el sub-médulo de configuracion.
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2.- Configuracion

Aqui podemos configurar la gestion de los recursos humanos de nuestra empresa de forma

sencilla y completa. A continuacion repasamos los escenarios.

Puestos de trabajo

Los puestos de trabajo se usan para definir puestos y sus requisitos. Puede seguir el nimero
de empleados que tiene por puesto de trabajo y su evolucién de acuerdo a lo que tiene
planeado para el futuro.

Puede adjuntar una encuesta a un puesto de trabajo. Ser4 usada en el proceso de
reclutamiento para evaluar a los solicitantes de dicho puesto. Este proceso puede ser para
personal externo a la empresa o para la propia empresa.

Al crear un nuevo puesto de trabajo hay que rellenar la informacion de la figura.

Puestos de ... / Nuevo

New] N novA (e[TGET o Descartar = m

CreativeSolutioNs | Lanzar procesn de seleccion Sin reclutamiento Proceso de selaccion en pragreso

Recursos humanos
Empleados
Contratos

Recruitment
Solicitudes

Seguimients de tiempo
Mi hoja de servicios actual
Partes de horas a validar
Actividades del parte de ho

Servicios
Entrada/salida por proyecto
Senvicios

Gastos
Gastos

Ausencias
Peticiones de ausencia
Peticiones de ausencia a a.
Peticiones de asignacidn
Peticiones de asignacion a

Resumen de ausencias

Nombre del trabajo

comercial internacional

Nimero actual de empleados 000 Compaiiia
Previsidn en seleccién

1o Departamento
Previson de empleados totales 1,00

Formularie de entrevista v

Self Appraisal

Descripcion del trabajo Employee Opinion

20 dias al mes Job Survey
viajes al extramgera pagad

escancia pagada Crear y editar.
1000 e/mes was CompleNMEnLo we proms sy s

Requisitos

- conocimientos de inglés y aleman.
- capacidad de desplazamiento

- carnet de conducir

- vehiculo propio

MNewlhnava S

Departamento de Ventas v

N

Primero al puesto de trabajo se le da un nombre. Después se indica el nUmero de trabajadores
gue actualmente desempefian este puesto de trabajo en el campo Numero actual de

empleados.

A nivel de prevision, puedes indicar el nUmero de personas que espera contratar en el campo
Prevision en seleccion y la suma de los actualmente contratados y los previstos a contratar se

indican en el campo Prevision de empleados totales.

En el campo de Formulario de entrevista se puede escoger un formulario de entrevista para

este puesto de trabajo y podra imprimir/responder esta entrevista para todos los solicitantes
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que opten al puesto. En el desplegable se puede seleccionar alguno de los formularios ya

creados o crear alguno de forma directa pulsando la opcién Crear y editar...

En los campos Descripcion del trabajo y Requisitos se pueden editar y comentar ambas

caracteristicas del puesto de trabajo para su posterior consulta en el mismo registro.

Desde esta misma ventana se puede lanzar el proceso de seleccion, lo que hace que cambie el
estado del puesto de trabajo y se genere una direccién de correo asociada al proceso (en este
caso jobs+comercial-internacional@localhost). Una vez lanzado tienes la opcion de parar la

seleccion de personal en caso de que sea necesario.

Puestos de ... / comercial internacional

New]NnovA (e[TGET o Descartar

| Perar seleccian de personal

CreativeSelutioNs Sin reclutamiento

Recursos humanos Hombre del trahajo Alias | jobs+comerciakinternac @localhost

Empleados comercial internacional

Contratos

Departamentos

Aqui se definen los diferentes departamentos que componen tu empresa. Una division

estructurada del trabajo facilita la labor empresarial en todos los ambitos. Por defecto solo

aparece el departamento de ventas, asociado al CRM que integra el sistema.

Contabilidad  Compras ~ Almacén  Marketing  Recursos humanos — Conocimiento Tools  Informes  Mas = O 8 FlexAdmin -
Departamentos
New]NnovA o Importar 1-1de 1 E m}
Creativesolutios [0 Nombre Compaiiia Director
O Depattamenta de Yentas Mewlhnotis, Jesis

Recursos humanos
Etnpleados

Contratos

A continuacién creamos un departamento de ejemplo: Administracion. Primero pulsamos Crear.

Mensajeria  Fortal Proyectos  Contabilidad  Compras  Almacén  Marketing  Recursos humanos — Conocimiento  Tools  Informes

Departamen... / Nuevo

NewINnoVA o Descartar =B
CreativesoiutioNs
Nombre de departamento  Agministracion Director Salvador v
e anes] Departamento padre Compaiiia
ana E v aiiia -
Empleados MewlMNnovA
Departamento de Ventas
Contratos ?

Recruitment Crear i editar.

Solicitudes

Primero facilitamos el Nombre de departamento, después le asociamos un Director mediante
un desplegable donde aparecen todos los usuarios dados de alta como empleados y desde el

que podemos crear uno de forma rapida.
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Finalmente lo asociamos a una Compafiia (esto tiene mas sentido en un entorno multiempresa)
Departamento padre a través de un desplegable (aparece el Unico creado hasta el momento)

aunque en nuestro caso no queremos que sea hijo de ningun departamento.

Categorias de gasto

Recursos huma

Aqui se listan todos los productos/servicios Mensajeria  Portal Proyectos  Contabilidad Compras  Almacén  Marketing

Products

NewINnoVA

que ofrecemos y que han sido configurados

de tal manera que pueden generar un

CreativesSolutioNs Proyecte a medida

gasto. En nuestro caso solo es el Proyecto #eb‘”!‘ e o
Recursos humanos Previsto: 0,000 Unidad(es)
a medida ya que los demas no han sido ot

definidos asi.

Tipos de ausencia

Aqui se definen y gestionan los diferentes tipos de ausencia permitidos en tu empresa.
Inicialmente hay cuatro tipos: Ausencias legales 2013, Ausencias por enfermedad, Dias
compensatorios, impagada. También se indica con un check si se permite sobrepasar el limite

de dias oficiales.

WMensajeria  Portal royectos  Cortabiidad  Compras  Almacén  Marketing  Recursos humsnos  Conocimiento  Tools  Informes  Mas = = O @ Flexadmin -

Tipos de ausencias

NewINnoVA  IEEH: imwor e [E]O

Tipo de ausencia Permitir sobrepasar limite

Legal Leaves 2013

CreativeSolutioNs

Recursos humanos

Empleados Dias compensatorios

O
]
[ Ausencias por enfermedad
O
[}

Contratos Impagada

Al crear un nuevo tipo de ausencia te solicita cierta informacion. A continuacion implementamos

el ejemplo de una ausencia al trabajo por visita a cliente potencial.

Cortabildad  Compras  Almacén  Marketing  Recursos humanos — Conocimiento  Tools  Informes Mas =
Tipos de au... / Nuevo

New] N novA [ENLTGEVAN o Descartar = m

CreativeSolutioNs

Tipo de ausencia Wisita & cliente potencial Tipo de reunién Feunian de cliente v
R L a
ecursos humanos Detalles
Empleadas
Contratos - P H
Validacion Misc.
Recruitment
Solicitudes Aplicar doble validacién O Color en informe Vinlata v

Permitir sobrepasar limite

Seguimiente de tiempo Active

Ivli hoia de servicios actyal

En el Tipo de ausencia se indica el nombre de la misma.
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En el Tipo de reunién hay un desplegable Tipo de reunion Reunion da climte .

G

Reunidn de cliente

donde se puede seleccionar e incluso crear Reunién itemns

Reunidn fuera de las instalaciones

Discusion abierta

y editar un tipo de reuniéon concreto. Por Misc. Opinién reunicn

: Entrevista
defecto no hay ninguna seleccionada y se e P—— :

suele quedar asi.

En la seccién de Validacion tenemos dos campos. Si seleccionas Aplicar doble validacion, la
peticién/asignacién de vacaciones de este tipo necesitara de una segunda validacién para ser
aprobado. Si seleccionas Permitir sobrepasar el limite, el BIZ360 permitira a los empleados
coger mas ausencias que las disponibles para este tipo y las afiadira a “Ausencias legales

pendientes” del formulario del empleado.

En la seccién de Misc. (Miscelanea) tenemos dos campos. En el desplegable de Color de
informe, se selecciona el color que se usara en el resumen de ausencias localizado en
Informes = Ausencias por departamento. Si deseleccionas Activo, le permite esconder este

tipo de ausencias sin necesidad de eliminarla.
Plan de evaluacion

Aqui se definen y gestionan los diferentes planes de evaluaciéon que implementes para tu
empresa. Esta herramienta es muy util para controlar los diferentes procesos de evaluacion

lanzados. Por defecto solo hay uno, el plan de general de evaluacion

Comtabilidad  Compras  Almacén  Marketing  Recursos humanos — Conocimiento  Toals  Informes Mas = 1 Flex Admin ~

Plan de evaluacion

NewINnoVA L reet Q0
CreativesolutioNs [ Plan de evaluacién Primera evaluacién en {meses) Periodicidad de la evaluacién (meses) Compaiiia
[0 Managers Appraisal Plan 3 6 MNewlnovA

Recursos humanos

Si lo analizamos un poco entenderemos el proceso, asi pues se edita el plan.

Comtabiidad  Compras  Almacen  Marketing forme = O @ Flexadmin -

Plan de eval.../ Manager's Appraisal Plan

NewINnoVA IR - Descartar =[]

CreativeSolutios

Plan de evaluacidn hanager's Appraisal Plan Primera evaluacién en (meses) 3
Compaiiia iodicida la evaluaci
S I NewlnoVA ~ | Periodicidad de la evaluacion {meses) | g
Etnpleados Activo

Contratos

Recruitment Fases de |a evaluaciin

Solicitudes
Seguimiento de tiempo Fase Accion Formulario de evaluacién Esperar fases anteriores
i hoja de servicios actual Send to Employee Peticién de autoevaluacidn Self Appraizal &

Pantes de horas a validar N
Aiiadir un elemento

Actividades del parte de ho..

En el campo Plan de evaluacion introduces el nombre. En Compafiia seleccionamos la nuestra.
Si deseleccionas Activo, te permite esconder este plan de evaluacién sin necesidad de

eliminarlo.
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El campo Primera evaluacion en (meses) se utiliza para programar la fecha de la primera
evaluacion del empleado cuando seleccione un plan de evaluacién. El campo Periodicidad de
la evaluacién (meses) se utiliza para representar el tiempo transcurrido entre evaluaciones

sucesivas de este plan a partir de la primera.

En la pestafia de Fases de evaluacion, se afiaden elementos que consisten en cuatro campos.

Fases de |a evaluacitn

Fase Accién Formularie de evaluacién Esperar fases anteriores
Send to Ermployes Peticidn de autoevaluaciin ~  Self Appraisal =[O

Aiiadir un elemento ) M A
Peticidn de evaluacion de ariba a abajo
Peticidn de evaluaciin de abajo a arriba
Petician de a an

Entrevista final

El campo Fase indica el nombre de la fase del plan de evaluacion.

El campo Accidn te permite 4 acciones directas a través de un desplegable como se observa
en la imagen: Peticion de la autoevaluacién de arriba a abajo, de abajo a arriba, peticién de

evaluacion y entrevista final.

El campo Formulario de evaluacion te permite seleccionar el formulario asociado a esta fase
del plan de evaluacién. Por defecto hay 3 plantillas: Autoevaluacion (self appraisal), Opinion del
empleado (employee opinion) y encuesta de empleo (job survey). Recordamos que un
formulario es una secuencia de paginas, y que cada pagina es un documento que puede

contener texto informativo, preguntas y posibles respuestas asociadas.

En el check Esperar fases anteriores se especifica si se tiene que esperar a que la(s) fase(s)

anterior(es) finalicen antes de comenzar esta o no.
Attendance (Asistencia)

Aqui hay un solo submenl y se denomina Causas de Ausencia/asistencia donde se definen los

posibles motivos de ausencia (salir) y asistencia (entrar) que se dan en nuestra empresa. A

continuacion creamos un registro de ausencia y otro de asistencia.

Proyectos  Cortabilidad  Compras  Almacén  Marketing  Recursos humanos — Conocimiento Tools  Informes  Mas = = ﬂ 1 Flex Admin ~

Causas de a... / Nuevo

New] N noVA [N o Descartar = m

CreativeSelutioNs

Wotivo Acompaiar & un familiar &l médica Tipo de accién Registrar salida L

Wensajerla  Portal oyectos  Contabilidad  Compras  Almacen  Marketing  Recursos humanos — Conocimiento Tools Informes Mas =

Causas de a... / Nuevo

New] N noVA [N o Descartar = m

CreativeSolufioNs

Wotive Mantenimiento correctivo & senidor local deempresa. TiPo de accidn Registrar entrada L
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Némina
Aqui hay un cuatro submenus: Estructuras salariales, Jerarquia de las estructuras salariales,
Reglas salariales y registros de contribucion.

Estructuras salariales

Aqui tenemos definida una sola estructura y sirve como base para nuevas estructuras que

quieras creatr.

WMensajeria  Portal royectos  Cortebiidad  Compras  Almacén  Marketing  Recursos humsnos  Conocimiento  Tools  Informes Mas = = B Q Flexaimin - B

Estructuras salariales

NewINnoVA [ Creer VR 1141 EJO

[0 Nombre Referencia Reglas salariales Compaiiia

[0 Base for new structures BASE Basic, Gross, Net Newlhing'va

CreatiVeSoluticls

Si editamos la estructura salarial, aparecen diversos campos que a rellenar.

Contabilidad

Estructuras ... / Base for new structures

Newl N noVA [EDETL LT o Descartar = m

CreativeSolutioNs

Nombre [pase for new structures Referencia BASE
Compaiiia Mewlnoa + Padre v
Recursos humanos
Empleados
ontratos Reglas salariales
Recruitment Agregar
Solicitudes . . . P
Nombre Cadigo Categoria Registro de contribucidin
Seguimients de tiempo Basic BASIC Basic -
. a
Mi hoja de servicios actual
Partes de horas a validar Bross GROSS Bross &
Actividades del parte de horas Met NET Met Employees &

Servicios
Entrada/salida por proyecto
Senvicios

Gastos
Gastos

Primero se indica el Nombre de la estructura salarial y la Compafiia a la que afecta. Después

se le afiade una Referencia y un Padre, es decir, una estructura salarial de la que hereda.

A continuacioén se indican las diferentes Reglas salariales, de las que hablaremos un poco mas

adelante.
Jerarquia de estructuras salariales

Aqui tenemos definida una sola jerarquia. Esta esta directamente relacionada con la estructura

salarial creada.

Mensajeria  Portal royectos  Cortabilidad  Compras  Almacén  Marketing  Recursos humanos  Conocimiento  Tools  Informes  Mas = 8§ FlexAdmin - |8

Jerarquia de estructuras salariales

NewINnoVA ==

Creativesolutics Nombre Referencia Compaiiia
Base for new structures BASE Mewlhnoi

Recursos humanos

Ernpleados
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Reglas salariales

Aqui tenemos definidas las diferentes categorias de salario, que son las

reflejadas en la

estructura salarial base. Estas son base, bruto y neto.

Fartal

Contabiidad  Gompras

Reglas salariales

Almacén  Marketing

NewINnoVA  IEZH: o EPEN = 3
CroaiiveSolutiohs [0 HNombre Cadigo Categoria Registro de contribucién
[0 Basic BASIC Basic
Recursos humanos 0 Gross GROSS Gross
Empleadas O et NET Met Employees
Contratos

Recursos humanos

Conocimienta Tools  Informes s =

A 1 Flex Admin =

Si editamos el salario base (Basic), observamos los siguientes campos.

Fortal

Mensajera

Peticiones de ausencia a apr.

Peticiones de asignacidn

Peticiones de asignacidn a a...

Resumen de ausencias
Evaluacion

Evaluaciones

Peticidn de entrevista

Con tecnolagia de Open Mind
Systems

Proyectas

Contabiidad  Compras

Reglas salar... / Basic

Cadige python

tesult = contract wage

Almacén  Marketing

NewINnoVA IRl - Descartar 13003 173 (=[]
.- »
CreativeSolutioNs
Nombre
Recursos humanos BaSiC
Empleados
Categoria
Contratos ; .
Basic v =
Recruitment
Salicitudes Cédigo BASIC Secuencia 1
Seguimiento de tiempo Activo Aparece en la némina
Mi hoja de servicios actual
Compaiiia MewlNnovA -
Partes de horas a validar
Actividades del parte de horas
General Reglas hijas Entradas Descripcidn
Servicios
Entrada/salida por proyecto -
Semicios Condiciones
Gastos Condicién basada en Siempre verdadero -
Gastos
Ausencias Calculo
Peticiones de ausencia Tipo de importe Cédiga pythan =

Contribucién compaiiia

Registro de contribucién

Recursos humanos

Conocimiento Tools  Informes Mas =

R

El Nombre y la Categoria se utilizan para identificarlo.

El Cddigo de las reglas salariales puede ser usado como referencia en el célculo de otras
reglas. Aqui se distinguen mayusculas de mindsculas. Si deseleccionas Activo, te permite
esconder esta regla salarial sin necesidad de eliminarla. La Compafiia es la nuestra ya que
estamos en un entorno monoempresarial pero te permite aplicar distintas reglas a distintas
compafiias. El campo Secuencia se utiliza para organizar la sucesion de los célculos. Si

seleccionas Aparece en la némina, esta regla aparecera en la misma.

Ahora aparecen cinco pestafias: General, Reglas hijas, Entradas y Descripcion.

Excepcionalmente puede aparecer una mas, Contabilidad, pero para poder relacionar esta

regla salarial con cuentas deudora, acreedora, analitica y asignarle un cédigo de impuesto,
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tienes que marcar la opcion de Enlaza su némina con el sistema contable, situada en la

seccion de contratos, submenud Recursos Humanos del escenario de Configuracion.
En la pestafia de General se observan varias secciones.

En la seccion de Condiciones se puede definir bajo que circunstancias se aplica esta regla. Hay

tres opciones. Si la condicion elegida es:
- Siempre verdadero: Esta regla se aplica siempre.

- Intervalo: Te permite seleccionar un pardmetro o variable y escoger un rango de

valores entre el cual se aplica la regla.

Condiciones

Condicién basada en Intetvalo v
Intervalo basado en contract.wage

Intervalo minimo 0,00

Intervalo maximo 000

El campo Intervalo basado en indica el pardmetro del que depende aplicar la regla. En este
caso es un campo basico (ejemplo: contrato.salario), pero puede llegar a usarse campos de

cédigo de categorias en minuscula como nombres de variables (hra, ma, Ita...).

En el Intervalo minimo se introduce el importe minimo a partir del cual se aplica esta reglay en

el Intervalo maximo el maximo a partir del cual ya no se aplica esta regla.

- Expresion python

Condiciones
Condicion hasada en Expresitn python -

Condicién python
# Ayailable variables
# payslip: object containing the payslips
# employee: hr employee object
# contract: hr.contract object
# rules: object containing the rules code (previously computed)
# categories: object containing the computed ealary rule categories (sum of amount of all rules belonging to that categary).
#wotked_days: object containing the cormputed worked days
#inputs: ohject containing the computed inputs

#Note: returned value have to be set in the variable result’

result = rules.MET > categories. NET *0.10

Ahora hemos elegido programar la condicidon en lenguaje Python. Los comentarios te aclaran

las variables permitidas y como devolver un valor a través de la variable “result”.

En la seccién de Calculo se define el método de calculo utilizado para implementar la regla y el
célculo en si. Hay tres opciones en un desplegable junto al campo Tipo de importe. Si la

condicién elegida es:

- Importe fijo: En este caso, el importe es fijo.

Calculo

Tipo de importe Importe fija =
Cantidad 1.0

Importe fijo 0,00

—10-
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El campo Cantidad se usa para indicar y el campo Importe fijo expresa la cantidad que se

aplica en esta regla salarial.

- Porcentaje: En el caso, el importe es un porcentaje de algun parametro o variable que

se indica en el campo Porcentaje basado en y el resultado afectara a una variable.

Calculo
Tipo de importe Porcentaie (%) v

Porcentaje basado en

Cantidad 10

Porcentaje (%) 00000

El campo Cantidad se usa para indicar la misma y en el campo Porcentaje (%) se expresa el

valor en %.

- Codigo Python: Te permite programar el resultado.

Calculo

Tipo de importe Cadigo python =
Cadigo python

result = contract wage

Otros ejemplos de célculo pueden ser, para bruto:
“result = categories.BASIC + categories.ALW”

Para terminar tenemos el campo Contribucion compafiia, que es un desplegable donde se
selecciona una empresa externa eventual involucrada en el pago de salarios de los empleados.

Esto se explica a continuacion por ser el Gltimo men( de configuracion.

Contribucion compaiia
Registro de contribucion v
Employees

Crear i editar.

En Registro de contribucion se gestionan las empresas externas eventuales involucradas en el

pago de los empleados.

Mensajeria  Portal  “entas Proyectos  Contabilidad  Compras  Almacén  Marketing  Recursos humanos  Conocimiento Tools  Informes  Mas = 1 B _lF\E::..»‘kdrmn'
Registros de contribucién

o lmportar 1-1 de 1 ]

I Nombre Compaiiia

O Employees THewiNnotA,

NewlINnoVA

CreatiVeSolutioNs

Recursos humanos
Empleados

En el caso de salario base (Basic) y bruto (Gross) no hay empresa externa, en el caso de neto

(Net), se utiliza Employees.
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CAPITULO 9: MODULO DE RECURSOS HUMANOS

En la pestafia de Reglas hijas se observan varias secciones.

Partes de horas a validar
General | Reglas hijas ~ Contsbilidad  Entradas  Deseriprisn
Actividades del parte de horas
Servicios
Entrada/salida por proyecto .. .
Definicién de los hijos

Semicios
Gastos Nombre Cédige Categoria Registro de contribucién
Gastos N =
Adadir un elemento
Ausencias

Peticiones de ausencia

Peticiones de ausencia a apr.

Peticiones de asignacidn

Al pulsar afiadir elemento, aparece una ventana emergente que nos resulta familiar, aunque
aparece la pestafia de contabilidad, que es la que dejamos visible, ya que hemos enlazado la

ndémina con la contabilidad para que aparezca.

Crear: Regla salarial hija

Nombhre
Categoria
Cadigo Secuencia 5
Activo Aparece en la némina
Compaiiia Mewlhn oy v

General Reglas hijas Contabilidad Erntradas Descripcidn

Cuenta deudora

Cuenta acreedora

Cuenta analitica

Cadigo impuesto

Guardar y Cerrar Guardar y Muevo o Descartar

En la pestafia de Entradas se observan varias secciones.

—-12 -



CAPITULO 9: MODULO DE RECURSOS HUMANOS

Crear: Regla salarial hija

Nombre

Categoria

Cadige Secuencia 5
Activo Aparece en la némina

Compaiiia Menltnotid, ~

General Reglas hijas Contabilidad Entradas Descripcidn

Descripcion Codigo

Descrip. .. cad....

Aiadir un elemento

Guardar y Cerrar [EMETGETR AUV o Descartar

=1

Al ser comun el campo, se muestra sobre la regla hija en vez de sobre la original.

En la pestafia de Descripcion se observa un solo campo.

General Reglas hijas Contabilidad Entradas Descripcian

Este es un campo de texto editable donde se afiade la descripcion.
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CAPITULO 9: MODULO DE RECURSOS HUMANOS

3.- Recursos humanos

Aqui hablamos de empleados y de contratos.

Empleados

Mensajeria  Portal ~ Ventas Contabilidad Compras  Almacén Marketing Recursos humanos ~ Conocimiento  Tools  Informes

Empleados |

NewINnoVA

Groalindoliliony Administrator (admin) Carlos (carlos)
Tfono: 868 919119

Recursos humanos

Empleados ‘R

Contratos

Recruitment
Salicitudes L B )
Jesis (jesus) Luis (luis)
Seguimiento de tiempo Tfono- 868 91 9119 Tfono- 868 91 9119
Mi hoja de senvicios actual
Partes de horas a validar

Actividades del parte de ho

Servicios.
Entrada/salida por proyecto

Pepe (pepe) Salvador (salvador)

S Trono: 868 91 9119 Trono: 868 919119

Gastos
Gastos

Ausencias

Mas ~

i

El directorio de empleados centraliza todos los datos relacionados con sus empleados: desde

sus datos personales y su foto, hasta los costes estimados por hora que se utilizaran para el

célculo de tiempo de hojas de asistencia. Cada empleado pertenece a un departamento. El

concepto de los departamentos se utiliza para la estructura de su empresa y para gestionar los

documentos, derechos de acceso y los flujos de validacion (gastos, parte de horas, las hojas,

contrataciones, etc.)
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CAPITULO 9: MODULO DE RECURSOS HUMANOS

Mensajeria  Portal  Ventas P Contabilidad Compras  Almacén  Marketing umanos ~ Conocimiento  Tools Informes  Mas - = A _lF\axAdmm'

Empleados / Carlos

NewIiNnoVA I oeorer 2o (e ]](z[=H)
CreativeSolutiohs
Nombre ‘ Partes de horas ‘
Recursos humanos arlos [ Envevisias de evaluacion |
Eti‘l'ie‘af | Confratos H Ausencias ‘
Contratos Se e hd |m‘

Recruitment
Solicitudes

i

Informacién piblica Informacién personal Configuracion RRHH

Seguimiento de tiempo

Mi hoja di Vi tual sz

s L Informacion de contacto Cargo

Partes de horas a validar

Actividades del parte de ho... Direccion de trabajo NewlNnoVA v ¢+ Departamento v
Servicios Correo-e del trabajo Trabajo v

Entrada/salida por proyecto Teléfono trabajo 568 91 91 19 Director v

FHEE WMovil del trabajo Monitor .
Gastos " i .

Direccién oficina i

Gastos Es un director B
Ausencias Compaiiia NeviNnovA M=

Peticiones de ausencia L4

S e EREE Usuario Biz360 Carlos (tecnico SAAS and SECURITY nv [z

Peticiones de asignacion Visibilidad Privada [=]

Peticiones de asignacidn a

Resumen de ausencias Other Information
Evaluacion

Evaluaciones

Peticion de entrevista

Con tecnolagia de Open Mind
Systems i

Al crear un empleado, tenemos un menu superior y tres pestafias que podemos completar.

En la parte superior, se introduce el Nombre, se explora la foto del empleado y se le puede
asignar una etiqueta. Recuerda que las etiquetas te facilitan una bisqueda posterior del mismo
si esta etiqueta es realmente representativa. Se observan también diferentes botones

relacionados con las distintas gestiones que se pueden realizar con un empleado:

- Parte de horas: te permite crear hojas de trabajo (empleado, fecha desde y hasta...)

- Entrevistas de evaluacion: aqui se gestiona las entrevistas realizadas al mismo para
acceder a la empresa.

- Contratos: se le puede asignar un contrato ya implementado o hacerle uno nuevo.

- Ausencias: aqui se gestionan las peticiones de ausencia por parte del trabajador.

- Nominas: aqui se gestiona su némina. La gestion de la némina espafiola a nivel

contable es complicada y cambiante.

En la pestafia de Informacion publica introducimos toda la informacion relativa al empleado que

serd de dominio publico ya que esta relacionada con su informacion corporativa.

En la seccion de Informacién del contacto, podemos relacionar al empleado con la Compafiia
(en este caso Newlnnova, y esto te rellenara de forma automética algunos campos como la
direccion de la empresa. En la parte de abajo, vinculamos este empleado a un usuario del
BIZ360, le asignamos una compafiia (en un entorno multiempresa, esto tiene mas sentido) y le

damos una Visibilidad de cara al resto de usuarios (privada o publica).

—- 15—



CAPITULO 9: MODULO DE RECURSOS HUMANOS

En la seccién de Cargo, tenemos varios desplegables desde los que podemos seleccionar
opciones existentes pero también crear y editar nuevas opciones en funcidon de nuestros
intereses para los diferentes desplegables. Estos desplegables son Departamento, donde se le
asigna el departamento al que pertenece (en nuestro caso existen Ventas y Administracion),
Trabajo, donde se selecciona el puesto de trabajo que desempefia (Comercial internacional),
Director y Monitor donde se selecciona un recurso humano que desempefie esta funcion. Por
ultimo tienes la opcién de asignarle de forma directa el cargo de director si seleccionas el

check.

En la pestafia de Informacion personal, introducimos toda la informacién personal relativa al

empleado que seréa privada.

Infarmacion pablica Infarmacidn personal Configuracian RRHH
Ciudadania e informacion adicional Informacion de contacto
Nacionalidad v Direccién particular v

N° identificacion

N° Pasaporte

Numero de Cuenta Bancaria v

Otro ID

Estado Fecha de nacimiento

Sexo v Fecha de nacimiento =
Estado civil v Lugar de nacimiento

Numero de hijos i}

En la seccion de Ciudadania e informacion adicional, se introducen los siguientes datos:
Nacionalidad (hay que buscarla a través del desplegable), N° identificacién, N° pasaporte,

Numero de Cuenta Bancaria y Otro ID.

En la seccién de Estado, se selecciona el sexo (Hombre o Mujer), el estado civil (Soltero,

Casado, Viudo o Divorciado) y el nUmero de hijos.

En la seccion de Informacion del contacto, se introduce la direccion particular del empleado.

En la seccion de Fecha de nacimiento, se introducen la fecha y el lugar de nacimiento.

En la pestafia de configuracion RRHH, introducimos toda la informacién relativa al usuario que

sea relevante para RRHH.
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CAPITULO 9: MODULO DE RECURSOS HUMANOS

Infarmacian pdblica Infarmacidn personal Configuracidn RRHH
Partes de horas Evaluaciones
Producto ¥  Plan de evaluacién v
Diario analitico Timasheet Journal v = Siguiente fecha de evaluacion =
Contrato Ausencias
Examen médico = Ausencias permitidas restantes | pp dias

Vehiculo de la compaiiia

Distancia casa-rabajo i

Activo

Asistencia Ausente - Registrar entrada
Activo

En la seccién de Parte de horas, en el campo Producto se especifica la designacién del
empleado como un producto tipo servicio y se le relaciona con un Diario analitico para su

posterior analisis.

En la seccién de Contrato, se introducen la fecha del Examen médico de acceso a la empresa,
el Vehiculo de la compafia que se le asigna si se requiere y la Distancia casa-trabajo

especificada en kildbmetros.

En la seccién de Activo, te informa del estado de la Asistencia (puede presente o ausente, en
caso de estar o no logueado) y te permite registrar la entrada. El check Activo te permite ocultar

el registro del recurso sin eliminarlo si se desmarca.

En la seccion de Ausencias, puedes introducir, en dias, en el campo Ausencias permitidas
restantes, donde se indica el nimero total de ausencias legales asignadas a este empleado.
Cambie este valor para crear peticiones/asignaciones de ausencias. El total se basa en todos

los tipos de ausencias sin sobrepasar el limite.

Contratos

Aqui se gestionan los contratos asociados a cada empleado.
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CreativeSolutioNs

Recursos humanos

Empleadas

Recruitment
Solicitudes

Seguimiento de tiempo
i hoja de sericios actual
Partes de horas a walidar
Actividades del parte de ho

Servicios
Entrada/salida por proyecto
Senicios

Gastos

Gastos

Ausencias
Peticiones de ausencia

Peticiones da asignacicn

Resumen de ausencias

Evaluacién
Evaluaciones

NewINnoVA

Peticiones de ausencia 2 a...

Peticiones de asignacidn a..

Contratos / Nuevo

0 Descartar

Referencia contrato

Empleado

Titulo del trabajo

Informacidn Permiso de trabajo

Salario y complementos
Salario 000

Estructura salarial

Advantages...

Contabilidad

Cuenta analitica

Diario de salarios

Notas

Tipo de contrato

Duracion

Duracién del periodo de prueba

Duracion

Planificacién de trabajo

Pago planificado

& -
]
011203 (3 -
a

ensual x

Daticidn da antrevisia

En el campo de texto Referencia de contrato se indica el nombre. En Empleado se selecciona
uno de los usuarios dados de alta como empleados. En Titulo del trabajo se selecciona el tipo
de trabajo (nosotros hemos creado comercial internacional). En Tipo de contrato se selecciona
del desplegable o se crea un tipo de contrato nuevo. Por defecto hay tres: Empleado

(Employee), Trabajador (Worker) y Subcontratado (Subcontractor).

En la pestafa de Informacion, se especifican caracteristicas del contrato.

En la seccion de Salarios y complementos, el campo Salario indica el salario base de este tipo
de contrato, la Estructura salarial se selecciona a través de un desplegable y hay un campo de

texto editable para introducir notas al respecto.

En la seccién de Contabilidad, se seleccionan (o incluso se editan y crean) la Cuenta analitica
desde donde se realizara un seguimiento analitico y el Diario de salarios asociado al pago de

empleados, donde se realizaran los asientos para la futura contabilidad.

En la seccion de Notas, el campo de texto es editable para realizar anotaciones.

En la seccién de Duracion, se indican la Duracion del periodo de prueba y la Duracion del
trabajo a través de dos desplegables que son calendarios donde te permite seleccionar el dia.
También se indica la periodicidad del pago en el desplegable asociado al campo Pago
planificado y esta puede ser de varios tipos: semanal, mensual, trimestral... En el campo de
Planificacién de trabajo, se puede crear un horario concreto a través de la ventana emergente

que aparece al crear y editar.
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Crear: Planificacion de trabajo

Nombre Responsable del grupo de trabajo v

Compaiiia el Mnaha, v

Nombre Dia de la semana Trabajar desde Trabajar hasta Fecha de inicio

nombre Lunes v 00:00 00:00 Iy

Aiiadir un elemento (<] |n0v V|2D13 v| [ ]
WK Ilu ma mi ju vi sa do
44 11213

5 4 5 B 7 8 9 10
B 11 12 13 14 15 15 17
718 19 W 2 @l A
8 %5 % 27 2 2 6

= Hoy Hecho
[ENETGET o Descartar

Aqui se especifica el horario de un tipo de contrato, asignandole un Nombre para identificarlo,
un Responsable del grupo de trabajo entre los recursos humanos existentes y asociandolo a
nuestra Compafia. Al afadir un elemento introduzco un registro asociandolo a un dia de la

semana, un horario y una fecha de inicio. Para cada dia de la semana debes crear un registro.

En la pestafia de Permiso de trabajo, se especifican caracteristicas del visado (Numero de
visado y Fecha expiracion visado) y del permiso de trabajo (NiUmero de permiso de trabajo) si

es necesario por motivos legales.

Infarmacian FPermisao de trabajo

Nimero de Visado Nimero de permise de trabajo

Fecha expiracion visado =]
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4.- Proceso de seleccion (Recruitment)

El BIZ360 te permite un proceso de incorporacion de personal o contrataciéon eficiente y
dividida en etapas en las que se pueden encontrar los diferentes candidatos a un puesto de
trabajo. Estas etapas son editables ya que BIZ360 le permite crear y administrar su propio

proceso de contratacion permitiéndole definir cada paso en el proceso. La operatividad es

similar a la oportunidad en el escenario de ventas.

hurmanos  Conocirmiento Toals  Informes

Contabilidad

Portal Marketing  Re

Cornpras Al

Solicitudes
New] N noVA o Aiiadir una columna nueva = B =]
CroatiVoBoluflos Calificacion inicial o/ + Primera entrevista 9| + Segunda entrevista 0|+ Contrato propuesto ol + |0 0
Q| D
=
Recursos humanos = | =
) |
Empleados %J'_ N
Contratos . la
i =5
Recruitment 3
Solicitudes ay
o
[Seguimiento de tiempo (o]
Mi hoja de servicios actual
Partes de horas a validar
Actividades del parte de horas
Servicios
Entrada/salida por proyecta
Senicios

Las consultas entrantes de trabajo pueden ser gestionadas integrando BIZ360 con una
direccion de correo electrénico. Cada correo electrénico enviado a una direccion especial
dedicada (por ejemplo, trabajos@suempresa.com) crea automaticamente una solicitud de
demandante y enlaces a los archivos adjuntos, como un CV. También puede definir correos
automaticos que se enviaran al solicitante en cualquiera de los pasos de contratacién (por
ejemplo, un acuse de recibo en la fase de recepcién o un escrito de rechazo en la fase de
cierre). Ya no tendrd que preocuparse de mantener actualizados a los candidatos sobre su

posicion en el proceso de contratacion.

Al crear una nueva solicitud, aparecen diferentes campos a rellenar.
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. Marksting R Ca Mo Tools as = B @ FlexAdmin -
Solicitudes / Nuevo
NewINnoVA o Descartar = =i 2=
S | contratary crear empleada GEENEE N Frimera entrevista © Segunda entrevista  Contrato propuesto Contrata firmado
Recursos humanos Sujeto Programar reunion
Empleados e
Contratos .
Mombre del candidato
Recruitment
Saolicitudes
Seguimients de tiempo Contacto v/ Responsable Flex Admin v
Wi hoja de servicios actual Email Prixima aceion -
Partes de horas a validar
Teléfono e.g. Call for interview
Actividades del parte de horas
Maovil Apreciacion w
Servicios
Entrada/salida por provecto Titulo Ttulo v Origen v
Senicios Recomendado por
Gastos
Gastos Trabajo Contrato
e Trabajo solicitado Salaii |
Peticiones de ausencia v b M alatio esperado 000 Extra advantages
Peticiones de ausencia a apr. Departamento v Salario propuesto 0.00 Extra advantages
Peticiones de asignacitn Disponibilidad 0 Dias)
Peticiones de asignacidn a a...
Resumen de ausencias Etiquetas -
Evaluacién
Evaluaciones Resumen de la solicitud
Peticidn de entrevista
Feedback of interviews...
Con tecnologia de Open Mind
Systems 3

En los campos Sujeto y Nombre del candidato se identifica al solicitante. También se especifica
el Contacto (desde la agenda de contactos puedes seleccionar uno o puedes crearlo si no lo
tienes sus datos), el Email del mismo, el Teléfono y Movil de contacto, y se puede incluir un
Titulo si el solicitante lo posee (Licenciado, Titulacion Master...). Se le debe asignar un
Responsable a través de un desplegable y seleccionar al recuso humano de la empresa
pertinente, asi como la Préxima accién eligiendo un dia en el calendario, dotandola de una
pequefia descripcion. En el campo Apreciacion se selecciona de un desplegable una
calificacién de malo a excelente. EI campo Origen indica como se ha conocido al solicitante y
se puede afiadir un contacto a mano en el campo Recomendado por.

En la seccion de Trabajo, el campo Trabajo solicitado indica, a través de un desplegable, el
puesto de trabajo que solicita, en el campo Departamento se indica el departamento al que
perteneceria o gustaria pertenecer y se le puede afiadir una Disponibilidad en dias y Etiquetas

para su clasificacion y posterior blsqueda.

En la seccién de Contrato, se especifican el Salario esperado por el solicitante, el Salario

propuesto y las condiciones extra mediante un campo de texto.

En la seccion de Resumen de la solicitud, se edita el campo de texto con notas sobre las
conclusiones del proceso de las entrevistas. Se observa que puede tener diferentes estados y
se puede crear de forma rapida un contrato y un empleado si decide contratarse a este

solicitante.

Frimera entrevista Segunda entrevista Contrato propuesto Contrato firmado

| Contratary crear empleado

- 21 -



CAPITULO 9: MODULO DE RECURSOS HUMANOS

5.- Seguimiento del tiempo

El seguimiento del tiempo se basa en dos conceptos principales: asistencias y tabla de

tiempos.

Asistencia realiza el seguimiento del tiempo empleado por un empleado en la oficina. Los
empleados pueden acceder y salir de forma manual, clicando el mufiequito que hay arriba a la
derecha, junto a preferencias. Este proceso se puede automatizar conectando una maquina

externa para el control de la asistencia a través de los webservices de BIZ360.

Las hojas de asistencia siguen el tiempo utilizado por un empleado en un proyecto
determinado. Los empleados pueden rellenar un parte de horas periédicamente (sobre una
base semanal o mensual, por ejemplo) e indicar el tiempo dedicado a diferentes proyectos y/o
cuentas analiticas. Al vincular la tabla de tiempos, costos por hora y una contabilidad analitica,
un director puede realizar un seguimiento de los costes gastados en un proyecto determinado.
Las hojas de asistencia también se pueden utilizar en ciertas industrias para calcular los cargos

a facturar al cliente final.

Para utilizar este menu debes ser un empleado de la empresa, y como flex_admin no lo es,

cambiamos al perfil de Salvador. Si entras a la hoja de servicios actuales aparece lo siguiente.

Mi hoja de servicios

NeW]NI’IOVA (e[TEET o Descartar =

CreativesSolutioNs

Recursos humanos
Empleados
Contratos

Recruitment
Solicitudes

Sequimiento de ti

Partes de horas a validar
Actividades del parte de ho
Servicios
Entrada/salida por proyecto
Servicios
Gastos

Gastos

Ausencias
Peticiones de ausencia

m Esperando aprobacitn Aprobada

Empleado ‘ Actividades del parte de horas ‘

jiag

Salvador v e |
Periodo del parte de horas | 25102013 (5 & | 01122013 [ Total servicio 00:00
Total hoja servicios 00:00
Diferencia 00:00

Resurmen Detalles Senvicios
tun mar mig Jue wig sib dom —
nov 25 nov 26 row 27 o 28 now 23 nev 30 dic 1
Afiadir una linea Total 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

Fulse para anadir proyectos, contratos o cuentas analiticas

FPodra registrar las horas trabajadas v las actividades

Primero te muestra el Empleado, que en este caso es Salvador, después te permite seleccionar
el Periodo del parte de horas mediante dos calendarios desplegables donde elegir el primer y
ultimo dia que entran en el recuento. Observa que por defecto es una semana ya que es como
esta seleccionado en el escenario de configuracion. Después te muestra la Diferencia entre los

totales de servicios y hojas de servicios durante el intervalo seleccionado.
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En la pestafia de Resumen te indica por dias el tiempo trabajado y te permite afadir otras

lineas de imputacién de tiempo que le permitird registrar todas las horas trabajadas y las

actividades asociadas a esas horas.

En la pestafia Detalles te permite afiadir una cuenta analitica y facturar un niimero de horas

concreto a un % predefinido.

Resurmen Detalles Sericios

Fecha Cuenta analitica Descripcion Horas Facturable

=]

30/11/2013 | v

Aiiadir un elemento Si(100%)
50%
80%
Gratis

00:00

En la pestafia Detalles te permite afiadir una cuenta analitica y facturar un nimero de horas
concreto a un tanto por ciento (%) predefinido. El campo Descripcion es un campo de texto

editable y en Horas se indican las horas a facturar.

Resurmen Detalles Servicios
Fecha Accidn Estado actual
E _ Registra trada
304112013 13:20:02 B & S
Aiiadir un elemento -
Registrar entrada
Registrar salida
Accidn
Fecha Servicio Total hoja servicios Diferencia
00:00 00:00 00:00

En la pestafia Servicios te permite registrar la entrada y la salida de un dia concreto, conocer tu
Estado actual, registrar la entrada (si estas fuera) o la salida (si estas dentro) de forma directa y
llevar un recuento de los servicios y hojas y diferencia entre ambos en una tabla. En nuestro

caso el estado indica Registrar entrada.

Para crear un parte de horas y/o servicios para este empleado, debe
Actividades del parte de horas ‘

enlazar el empleado a un producto, como 'Hora consultor'.

Senvicios ‘
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Parte de horas a validar

Aqui se debe registrar los partes de horas cada dia y confirmarlos al final de la semana. Una
vez el parte de horas esté confirmado, debe ser validado por un responsable. Los partes de

horas también pueden ser facturados a los clientes, dependiendo de la configuracion del

contrato relativo a cada proyecto.

Contabilidad G E nfarmes = 8 administrador... ~ B8
Partes de h... /Nuevo

NewanoVA [ENLIGLTNN o Descartar E

CreativeSeluticNs MNuevo Esperando aprobacidn Aprobada
Recursos humanos Empleado Actividades del parte de horag ‘

=g S

Empleatos salvador M Servicios ‘

Contratos —
Recruitment Periodo del parte de horas | 25102013 (5 & | 01122013 [ Total servicio 00:00

Solicitudes Total hoja servicios 0000
Seguimiento de tiempo Diferencia 00:00

Mi hoja de gervicios actual

_ Resumen | Detalles  Senicios
Actividades del parte de ho..
tun mar mig ue wie =ib dom —

Servicios no 25 no 26 novw 27 novw 28 row 28 nev 30 dic 1

Entradafsalida por provecto ‘ Affadir una linea | Total 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

Servicios
Gastos

Gastos Pulse para anadir proyectos, contratos o cuentas analiticas
Ausencias Padré registrar las horas trabajadas y las actividades

Do o

Actividades del parte de horas

Aqui puede registrar y hacer un seguimiento de sus horas de trabajo por proyecto a diario.

Todo tiempo invertido en un proyecto generard un coste asociado en el contrato/cuenta

analitica y puede ser facturado si es preciso.

Actividades del parte de horas

NEWINHOVA (TR o Descartar E [a]
S O Fecha Usuario Descripcién Cuenta analitica Duracién Facturable
O | 301172013 7 Salvader (admv 2 v o000 M

Recursos humanes Projects / Contrato: Empresa

Empleados Projects / Documentacidn

Projects / kla

Contratos

Recruitment

Solicitudes 00:00

Seguimiento de tiempo
Mi hoja de gervicios actual

Partes de horas a validar

En el campo Descripcidn se puede incluir una nota, en el campo duracién se puede introducir el
tiempo total y también se puede asociar una Cuenta analitica para su posterior analisis. En el

campo Facturable se elige el % facturable relativo al mismo o si es gratis.
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6.- Servicios

Entrada/salida por proyecto

Aqui se gestionan las entradas y salidas por proyectos y los servicios. La primera opcion

ejecuta una ventana emergente.

Registrar entrada/salida por proyecto

Registrar entrada/salir por proyecto

Los empleados pueden imputar el tiempo gue han invertido en los diferentes proyectos. Un proyecto es una cuenta analitica y el tiempo invertido en
un provecto genera costes en esa cuenta analitica. Esta caracteristica permite registrar al mismao tiempo la asistencia y el parte de horas.

o Cancelar

Al Registrar entrada/salida emerge otra ventana desde la cual se puede empezar a trabajar de
forma directa. Te asocia el campo Nombre empleados a tu usuario, y te solicita la Fecha de

inicio que, si dejas en blanco, la marca como la del momento de pulsar Empezar a trabajar.

Registrar entrada/salida

Registrar entrada

Nombre empleados Sabvadar

Estade actual absent

Fecha actual 3012013 143323
(hara local en el servidar)

Fecha de inicio ‘ |

(dejarlo vacio para hora actual)

[SULTFETER(ELETE[S 0 Cancelar

Servicios

La funcionalidad de Seguimiento de Tiempos le permite gestionar las asistencias de los
empleados a través de las acciones de Registrar Entrada/Registrar Salida. También puede
enlazar esta funcionalidad con un dispositivo de registro de asistencia usando las
caracteristicas del servicio web de BIZ360. Al crear un nuevo servicio aparecen los siguientes

campos:
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nto  Tools

Servicios / Nuevo

NewINnovA (LR o Descartar = m
CreativeSsiutiohs
Empleado Salvadar v+
Recursos humanos
Ermpleatos Fecha 3041172013 14:38:06 9
Cantratos Accion b
Recruitment Razon de la accion Registrar entrada
Solicitudes Hoja Fegistrar salida

Accian

Seguimiente de tiempo
Mi hoja de servicios actual
Partes de horas a validar
Actividades del parte de ho
Servicios
Entrada/salida por proyecto

El campo Empleado y Fecha te lo rellena automaticamente con tu usuario aunque puedes
seleccionar a cualquier otro recurso humano si tienes los permisos necesario. La Accion se
selecciona del desplegable, la Razén de la accién se puede crear y editar y esta indicada para

especificar la razon en el caso de horas extra. El campo Hoja se rellena automaticamente.
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7.- Gastos

B1Z360 ofrece una solucién completa para gestionar los gastos de los empleados. Durante el
transcurso del mes, los empleados registran sus gastos. Al final del mes, su director valida sus
hojas de gastos. El coste se asigna en los proyectos y las cuentas analiticas. En contabilidad
se valida la propuesta de las entradas y los gastos de los empleados pueden ser
reembolsados. La compafia también puede repercutir a los clientes los gastos de los
empleados al final del proceso.

ntabilidad — C Marlceting Conacimiento Tools  Informes

Gastos / Nuevo

New]NnovA (e[TGET o Descartar =

Esperando aprobacidn Aprobado Waiting Payment Paid

S | Enviar alresponsable Nugvo

Recursos humanos
Ernpleados Empleado Salvadar v #  Descripcion
Contratos Fecha 301172013 3 Moneda ELUR v

Recruitment Departamento v
Solicitudes

M

Seguimiente de tiempo
hi hoja de senicios actual Descripcidn | Contahilidad

Partes de horas a walidar

Producto Fecha del gasto Nota de gasto Referencia Cuenta analitica Unidad de medida Precio unidad Cantidades Total
Actividades del parte de ho

Aiiadir un elemento
Servicios

Entrada/salida por proyecto

Senicios

Peticiones de ausencia Notas Importe total : 0.00 €
Peticiones de ausencia a a.
Free Motes
Peticiones de asignacidn
Peticiones de asignacidn a..
Resumen de ausencias
Evaluacion
Evaluaciones

Peticidn de entrevista
Con tecnologia de Open Mind
Systems v

El campo Empleado te lo relaciona con tu usuario pero puedes imputar gastos a cualquier otro
recurso humano. Se debe seleccionar del calendario desplegable la Fecha del gasto. En el
campo Departamento se selecciona el departamento al que se le imputan los gastos. EI campo
Descripcién es un campo de texto editable para introducir notas y la Moneda es el tipo divisa
que se utiliza.

En la seccion de Notas se puede introducir notas interesantes, ya que es un campo de texto
editable.

En la pestafia de Descripcion, se afiaden los diferentes conceptos de gasto mediante los

campos que se observan en la siguiente imagen.
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Descripcidn Contabilidad

Fecha del Nota de . Cuenta Unidad de Precio q
Producto Referencia - . . Cantidades Total
gasto gasto analitica medida unidad
ME IR ¥ | Unidadies) v e 0,00 1,000 ]

Proyecto a medida

Crear y editar..

0.00
Notas Importe total : 0.00 €

Free Motes

Con BIZ360 se asegurara que se sigue todo el proceso: la hoja de gastos es validada por el
responsable, al empleado se le reembolsa sus gastos, y algunos gastos pueden ser re-
facturados a los clientes. En la pestafa de Contabilidad, se seleccionan el diario y el libro

contable que deben registrar este gasto.

Descripcidn Corntahilidad

Datos contabilidad

Diarie forzado iv

Fijado libro contable Diatio de compras (EUR)

El Diario forzado te da la opcién de seleccionar el Diario de compras y en el campo Fijado libro

contable se hace lo propio con el libro contable apropiado.

En todo momento se puede conocer el estado del gasto y se puede enviar al responsable el

mismo desde aqui de forma directa.

| | Enviar al responsable ‘ Muevo Esperando aprobacidn Aprobado Wyaiting Payment Paid
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8.- Ausencias

B1Z360 le permite definir varios tipos de ausencias (dias compensatorios, enfermedad, etc...), y
las peticiones que pueden ser registradas por los empleados y validadas por sus directores.
Cada empleado puede comprobar facilmente sus ultimos dias antes de la codificacion de una
solicitud. Una vez que una solicitud de licencia se valida, aparece automaticamente en la

agenda del empleado.

Peticiones de ausencia

Al entrar en el médulo te lleva a tu calendario, donde se pueden consultar las peticiones

validadas. Si seleccionas el modo formulario puedes generar una nueva peticion.

Conacimiento Tools  Informes - . administrador. .~

I =

NewlINnoVA

CreativeSolutios

A enviar

Para aprobar Aprobada

Recursos humanos
Empleados Descripcién Mode Por empleada

[

Contratos Tipo de ausencia v  Empleado Salvador v

Recruitment Duracion Departamenta

Solicitudes O - =

Seguimiento de tiempo 0.00 dias

“

i hoja de sericios actual
Partes de horas a walidar
Actividades del parte de ho

Servicios
Entrada/salida por proyecto

Senicios

Gastos

Gastos

En el campo Descripciobn se anota el motivo de la peticion. En el Tipo de ausencia se
selecciona del desplegable uno de los motivos ya creados o se crea uno nuevo. En el campo
Duracion se selecciona de dos desplegables la fecha de inicio y final y el te calcula en nimero
de dias de la peticion. Aqui se tiene en cuenta que el horario laboral es de 8 horas al dia, que

puede modificarse si asi se desea.

En el campo Modo indica si las peticiones/asignaciones se realizan por empleado de forma
individual o por etiqueta de empleado si se realiza de forma grupal. En Empleado y

Departamento se indica quien pide la ausencia y a qué departamento pertenece.

Los estados de la peticidon son “A enviar”, “Para aprobar” y “Aprobada” o “Cancelada” (una vez

creada) en funcion del punto del proceso donde se encuentre en un momento dado.
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Fechazar

Descripcion Modo

Tipo de ausencia

Dias compensatorios Empleado

Duracion 2012013153629 - 23712013 ZadRze  Departamento

3,00 dias

A enviar Aprobada

For empleado

Salvador

Peticiones de ausencia a aprobar

Peticiones a aprobar

o Importar

NewINnoVA

CreativeSoluticNs [0 Empleado

[ Salvadar

Modo Descripcion Fecha inicio

Por empleada 211172013 15:36:28
Recursos humanos
Etnpleados

Contratos

Recruitment

Fecha final

23M11/2013 23:36:29

E& 7era sorobar x|
141 de 1 E O

Nimero de dias Estado

-3.00 Para aprobar

Aqui se genera un listado de las peticiones de ausencia que estan en estado “Para aprobar”
como indica la herramienta de filtrado.

Peticiones de asignacion y Peticiones de asignacion a aprobar

Esta seccién es igual que la parte anterior de ausencia aunque es la empresa la que asigna

estos dias (en vez de a través de calendarios de inicio y fin) en vez de ser el empleado y, por

tanto, suman a los dias libres.

Peticiones d.../ sin pagar dos jornadas

NeWINnoVA n Descartar

CreativeSolutioNs

Recursos humanos

Solicitudes

Seguimiente de tiempo Add = reason...
Mi hoja de senvicios actual
Partes de horas a validar

Actividades del parte de ho

Servicios
Entrada/salida por proyecto

Senvicios

Gastos
Gastos

Ausencias

Peticiones de ausencia
Send a message o Log a note
Peticiones de ausencia 2 a...
Request created and waiting confirmation
« Estado: Para aprobar

Peticiones de asignacidn a..

Salvador (administrador y relaciones publicas) updster! document + hace menos de un minuto - Me gusta
Resumen de ausencias Request created and waiting confirmation
- Status: To Submit — To Approve

Salvador (sdministracior y relacionss pUBlicas) Updsted document * hace menos te Un minuto * Me gusta

Evaluacion
Evaluaciones
Peticidn de entrevista

Con tecnologia de Open Mind
Systems

A Bnviar Aprobada

Emnpleados Descripcion sin pagar dos jormadas Wodo de asignacion Porempleado v
Contratos Tipo de ausencia Impagada. v 4+ Empleado Sahvador v =
Recruitment Asignacion 2.00 dias Departamento

[¥] Aprobada
[JRechazada
[# Dehates

ara aprobar

Un sequidor  Afiadir otros

Salvador (admini... X

[
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Resumen de ausencias

En el menu hay un listado de las ausencias y asignaciones que han sido aprobadas como se

indica en la herramienta de filtrado.

“ertas  Proyectos  Contabilidad — Cornpras  Marketing  Recursos humanos — Conocimients Tools  Infarmes 1 W Salvador (administrador
Resumen de ausencias E& oo x | B ipox | |
NewINnoVA  [IEZH: imvor «[+] HO
CreativeSalutiohs Grupe [0 Empleado Tipo de peticion Descripcion Namero de dias Fecha inicio Fecha final Tipo de ausencia Estado
0,00

Si se accede a la herramienta de filtrado y se eliminan las etiquetas de Validado y Tipo,
aparecen las dos solicitudes realizadas durante la explicaciéon que aun no han sido aprobadas y
el computo de horas general.

Contabilidad  C ceting hury ols  Informes

Resumen de ausencias

NewINnoVA  [IEE: imwon 12402 [EJO

Creativeselutios [0 Empleado Tipo de peticién Descripcién Nimero de dias Fecha inicio Fecha final Tipo de ausencia Estado
[0 Salvador Petician de ausencia -300 21/11/2013 16:36:29  23/11/2013 23:36:29  Dias compensatorios  Para aprobar
P (s [0 Salvador Peticion de asignacion  dos jomadas no pagadas 200 Impagada Para aprobar
Empleados
Contratos
Recruitment -1,00
Solicitudes

Seguimiente de tiempo
Mi hoja de servicios actual
Partes de horas a validar
Actividades del parte de ho
Servicios
Entrada/salida por proyecta
Senvicios
Gastos
Gastos
Ausencias
Peticiones de ausencia
Peticiones de ausencia a a

Peticiones de asignacidn

Peticiones de asignacidn a
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9.- Evaluacion

Cada empleado puede ser asignado a un plan de evaluacién. El plan define la frecuencia y la
forma en que las evaluaciones periddicas del personal son gestionadas. BIZ360 le permite
elegir entre varios tipos de procesos de evaluacion: ascendente, descendente, autoevaluacion

y evaluacion final del gerente.

Evaluacion

Existe el plan de evaluacién implementado por defecto que ya hemos mencionado en la

configuracién.
Mensajerla  ‘ventaz  Proyectos  Contabilidad Marketing  Recursos humanos  Conocimiento  Tools  Informes & = B ;;l} Salvador (administrador... =
Evaluacién
NewINnoVA  [EEH: o e B0
CreativeSalutiohs [0 Empleado Plan Fecha tope de evaluacién Apreciacion Estado
[ Administrator Manager's Appraisal Plan 14112013 Plan en procesa

“Peticiones de entrevistas” se generan automaticamente por BIZ360 segun el plan de

evaluacion del empleado. Cada director, y eventualmente compafieros reciben correos

automaticos y peticiones para llevar a cabo una evaluacién de un empleado determinado.

Conocimiento  Tools

Evaluacion / Nueve

NewINnoVA IR - Descartar =[]

Plan en procesa Esperando apreciacian Realizada

T | comenzarevaiuacion || Cancel Appraisal Huewo

Recursos humanaes Empleado
Etnpleados

T, 30/12/A

Contratos

B Plan
Recruitment

Solicitudes
Sequimiento de tiempo Manzger's Appraisal Plan
Mi hoja de senvicios artual Crear v editar
Partes de horas a validar
Actividades del parte de ho
Servicios
Entrada/salida por proyecto
Sericios
Gastos
Gastos
Ausencias
Peticiones de ausencia
Peticiones de ausencia 2 a...
Peticiones de asignacisn
Peticiones de asignacidn a

Resumen de ausencias

Evaluacion

Peticidn de entrevista

Con tecnolagia de Open Mind
Systems v

En el campo Empleado se selecciona el usuario al que se evalla, la fecha del inicio de la

evaluacion y en Plan se selecciona el plan de evaluacién que debe realizar.

—-32—



CAPITULO 9: MODULO DE RECURSOS HUMANOS

Peticion de entrevista

Las peticiones de entrevista se generan normalmente automaticamente por BIZ360 de acuerdo
al plan de evaluacion del empleado. Cada usuario recibe automaticamente correos electronicos
y peticiones para evaluar a sus compafieros periddicamente. Al crear una nueva peticion de

entrevista relacionada con una evaluacion personal aparece la siguiente ventana.

administrador. .~

Peticion de ... /Nuevo

NewINnoVA  IEEEE - vescarar ==

Esperando respuesta Realizado

CreativeselutioNs | Cancel Survey || Imprirnir encuesta H Erniar solicituc Borrador

Recursos humanos
Empleados Encuesta v Fecha limite =
Contratoz Empleado a entrevistar v| Respuesta
Recruitment . B Plan de evaluacion v
Enuevistador Sahador (administradory relaciones v ¢
Solicitudes
Seguimiento de tiempo
Mi hoja de servicios actual

En el campo Encuesta seleccionamos el tipo de encuesta (recordar que tenemos tres
predefinidas), en Empleado a entrevistar podemos seleccionar del desplegable un contacto. En
Entrevistador se selecciona el recurso humano de la empresa destinado para este acometido.
En la Fecha limite se selecciona en un calendario desplegable el Gltimo dia posible de

realizacion de la misma.

La encuesta se puede Cancelar, Imprimir y Enviar solicitud de la misma. El estado de la
encuesta pasa de “Borrador” a “Esperando respuesta” y de ahi a “Realizado” una vez

respondida.
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10. Nébmina

Para una empresa, la nébmina es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de
un empleado, los salarios, las bonificaciones y deducciones. En la contabilidad, la nédmina se
refiere a la cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestd durante un cierto
periodo de tiempo. Desde un punto de vista contable, ndmina es crucial porque los impuestos
sobre la ndmina y la ndmina afectan considerablemente el ingreso neto de la mayoria de las
empresas y estan sujetos a las leyes y reglamentos. La mision principal del sub-menu de
némina es asegurar que todos los empleados se les paga puntualmente y en forma con las
retenciones y deducciones correctas, y para asegurar que las retenciones y deducciones son

remitidos en tiempo y forma.

Fortal - Wentas Contabilidad ~ Comp 4| Marketing R anos  Conocimiento  Tools  Info

o Cancelar

Gestion de recursos humanos
NewINnoVA

Gestion de talento Gestién del procesa de contratacian
CreativeSelutioNs
Organice las evaluaciones perindicas de Ios empleados:

O Crear sulicitantes desde una cuenta de correo entrante

Configuracién Permitir la indexacion automética de CV
Sales B .
CempES Caracteristicas adicionales Gestidn de solicitudes de vacaciones, ausencias y colocaciones
) Gestidn de pastos de los empleados
Almacén
Project Seguimiento de tiempo Gestidn de partes de trabajo
Contabilidad Permite validar partes de trabajo por log gerentes

hurmanas “alidar partes de hora cada | Semana ¥

Marketing Permitir una diferencia de tiempo entre el patte de horas y las asistencia de (en horas) 0,00

Conocimienta Permite facturacion basada en partes de trabajo (la aplicacion ventas se instalara)

Configuraciones Generales Instalar control de presencias
Compaiiias Rastrear asistencias para todos los empleados

Compafilas Contr:

. » ontratos Registrar contratos por empleado

Arbol de la compafiia

estidn de nominas nstale las néminas de su pais
Gestitn d Instale | I
Usuarios .
" Enlaza su namina con el sisterna contable
Usuarins

En el escenario de configuracion se puede instalar, en la seccidon de contratos, la gestion de
nomina de su pais. El sistema de néminas Espafiol a nivel burocratico es tan complejo y

cambiante que este modulo esta en desarrollo.
Nominas del empleado

Al crear una nueva némina aparecen varios campos a rellenar.
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NeW]NI’IOVA (e[TGET o Descartar =

| confirmar || Calcularhoja || Cancel Payslin Barradar

CreativeSolutioNs

Recursos humanos Empleado Detalles de calculo de ndmina
Empleados v

Contratos
Periodo

ReScl‘ui(m:m Desde
olicitudes . -
01/12/2¢3
Seguimients de tiempo
Mi hoja de servicios actual para
Partes de horas a validar 31/12/2¢39

Actividades del parte de ho Contrato v Referencia

Servicios Estructura | Descripcién
Entrada/salida por proyecto

Senicios Abono o

Gastos

Gastos Dias trabajados y entradas Célculo de la némina Detalles por categoria de regla salarial Otra informacion

utepcles Dias trabajados
Peticiones ie ausencia

En el campo Empleado se selecciona uno del desplegable (o se crea y edita uno directamente).
En el campo Periodo, se seleccionan la fecha de inicio y final del contrato a partir de un
desplegable con forma de calendario. Los campos Referencia y Descripcion son campos
editables que te permiten clasificar el contrato. EI campo Abono se activa cuando esta nédmina

incluye el abono de otra.

Empleado Detalles de célculo de ndmina

Luis v

M

Periodo

Desde
01/12/2C3
para
31/12/2C3

Contrato v | Referencia

Estructura v Descripcion Mémina salarial de Luis para December-2013

Al seleccionar un empleado, se rellena la descripcion de forma automética.

El campo Estructura define las reglas que seran aplicadas a esta nédmina, de acuerdo con el
contrato escogido. Si deja vacio el campo contrato, este campo no sera obligatorio y por tanto
se aplicaran las reglas validas establecidas en todos los contratos de empleado para el periodo
elegido. Por defecto existe, como ya hemos comentado anteriormente, “Base for new

structures”.

El campo Contrato te permite seleccionar o crear un contrato asociado a un empleado

concreto. Al crear uno aparece la siguiente ventana emergente, de la que ya hemos hablado.
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Crear: Contrato

. -~
Referencia contrato y
Empleado v Tipo de contrato Employee g
Titulo del trabajo v
Infarrmacidn Permizso de trabajo
Salario y complementos Duracion
Salario 0,00 Duracion del periodo de prueba =8
Estructura salarial - =
Advantages... Duracién 1011272013 [ -
=
Planificacién de trabajo v
Pago planificado Wensual v
Contabilidad -
Cuenta analitica v
Diario de salarios v
Notas
Ad
o Descartar
En la seccion de Dias trabajados y entradas, se afladen ambos conceptos en las listas
asociadas a los mismos.
Dias trabajados y entradas Calcula de la ndmina Detalles por categoria de regla salarial Otra infarmacian
Dias trabajados
Descripcion Cadigo Nimero de dias Nimero de horas Contrato
Aiadir un elemento Crear  editar..
0,00
Otras entradas
Descripcion Cadigo Importe Contrato
| 0,00 Y&

Aiadir un elemento

— 36 —



CAPITULO 9: MODULO DE RECURSOS HUMANOS

En Dias trabajados, se van afiadiendo lineas donde se incluyen la Descripcién y el Cédigo son
campos de texto descriptivos sobre estos dias trabajados en concreto, a los que se le asocia
un Numero de dias y Numero de horas que se introducen manualmente y un Contrato
especifico para esos dias. Asi, para un mismo empleado, se pueden asignar distintos contratos

con distintas duraciones para ser gestionados a nivel de nomina.

El campo Otras entradas te permite afladir a la némina del empleado otras actividades
remuneradas que se contabilizan directamente con el Importe y no imputando recuento de dias
y horas. También tiene los campos Descripcion y Cédigo para clasificarlo y se le puede asociar

un Contrato concreto para cada una de estas entradas.

En la seccién de Calculo de ndmina, se afladen los diferentes pagos en funcion de la categoria

del empleado.

Dias trabajados v entradas Calculo de la ndmina Detalles por categoria de regla salarial Otra informacian
Nombre Codigo Categoria Cantidad Tasa (%) Importe Total
v 1,00 100,0000 0,00 g
Aiiadir un elemento Basic

Allowance

Gross

Deduction

Met

Company Contribution

Crear y editar...

Los campos Nombre y Cdodigo son editables y te permiten clasificar el calculo de némina. El
campo Cantidad indica el nimero de categorias a contar en el calculo de némina. La Tasa (%)
indica el porcentaje del total que se le suma. El Importe indica la cantidad total de la némina
asociada a esta categoria para este usuario. EI campo Total te indica el resultado final en
funcion de los parametros anteriores.El campo Categoria te permite seleccionar la categoria de

la némina. Existen algunos predeterminados como Basico, Bruto, Neto...

En la seccion de Detalles por categoria de regla salarial, aparecen los campos de Categoria,

Nombre, Codigo y Total.

Dias trabajados v entradas Calculo de [a ndmina Detalles por categoria de regla salarial Otra informacian

Categoria Nombre Cadigo Total

En la seccién de Otra informacion se afade informacion relativa a contabilidad.
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Dias trabajados v entradas Calculo de Iz ndmina Detalles por categoria de regla salarial Otra informacidn
Miscelaneos Contabilidad
Compaiiia [N v = ¢Realizar orden de pago?
Proc ientos de némi ,  Forzar periodo v
Diario de salarios o

Asiento contable

En la seccién Miscelaneos se selecciona la Compafiia a través de un desplegable y se puede

crear un Procesamiento de néminas. Esto esta vinculado con el siguiente apartado.

Procesamiento de ndminas

Al crear una aparece la siguiente ventana emergente.

Crear: Procesamientos de nominas

-~
Cerrar  —

Borrador

Generar ndminas

Nombre

Periodo desde
01/12/2¢
para
31/12/2¢

Diario de salarios v Abono O
Nominas

Referencia Empleado Descripcion Fecha desde Fecha hasta Estado Compaiiia

Aiadir un elemento

K3

o Descartar

Aqui se pueden generar ndminas de forma directa. Se le asigna un Nombre editando el campo
de texto, se selecciona un periodo de generacién de nédminas a través de los desplegables tipo
calendario Periodo desde y para. El Diario de salarios te permite seleccionar o crear un diario

de contabilidad donde llevar la contabilidad y los analisis relativos al pago de los mismos. El
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campo Abono se activa si todas las néminas que se generan desde aqui son néminas

reembolso.

En la seccion de Nominas se puede afiadir las diferentes néminas a generar. Al seleccionarlas
quedan reflejadas en una tabla donde se indican algunos parametros representativos de cada
némina como son la Referencia de la némina, el Empleado al que afecta la némina, la
Descripcién de la némina, la Fecha desde y Fecha hasta, asi como el Estado y la Compafiia a
la que pertenece. En la parte de arriba se observa el estado del procesamiento de las néminas
y las posibles opciones. Al generar las néminas, se el estado cambia y se puede cerrar para

ese periodo concreto.

Borrador Cerrar

En la secciéon Contabilidad existen varios campos: Se puede

realizar la orden de pago de forma directa si seleccionamos la

opcion ¢Realizar orden de pago?. También se puede usar la i°':_t""’“‘f'a'i' i

fecha de validacion de la ndmina o utilizar la opcién Forzar apaats — -
periodo y seleccionar uno de los periodos contables generados Zstltl.. g;gg;; o
durante la configuracion de nuestra plantilla. En el Diario de mor
salarios se selecciona el diario donde se realizan los asientos oo ’

de las nédminas generadas para su posterior analisis y gestion Conyein

contable, existe el campo Asiento contable. Por Gltimo hay un
campo de texto editable sin denominacién para introducir notas

internas.
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11. Conclusiones

Este mddulo le facilitara la gestion de su empresa a nivel de recursos humanos. Multitud de
informes sobre los tiempos y seguimientos de los empleados son proporcionados. El sistema
de informes esta completamente integrado con el médulo de contabilidad. Le permite
establecer una gestién por asunto y generar las facturas basadas en costes (recursos
humanos, gastos...). También puede generar informes de beneficios de hojas de asistencia y

analizar el rendimiento del personal.
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