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Especificaciones Funcionales

1. General

1.1, Administracidan del Personal.

Soportara todos los procesos basicos de gestién del capital humano, almacenande facilmente toda la
informacién de los empleados. Un repositorio de datos centralizado asegura que toda la informacion
sea accesible y este completa y actualizada, para respaldar las decisiones relacionadas con los recursos
humanos y el negocio.

1.2, Estructura Organizacional.

Debera administrar y comunicar informacidn sobre las politicas y las estructuras organizacionales, a
través de herramientas que permitan construir y mantener un modelo organizacional preciso para
obtener una clara vision interna del entornc estructural y del personat de la empresa.

Su funcién sera impulsar el flujo de trabajo y brindar soporte para actividades de planeamiento de
costos de personal, gestion de ias bonificaciones v desarrolle del personal, asi como brindar
funcionalidades de desarrolle organizacional, entre ellas planeamiento y simulacion organizacional,
desarrollo organizacicnal, analisis de actividades y analisis de puestos.

Debera permitir simular, analizar y experimentar con los cambios organizacionales propuestos y los
modelos organizacionales anteriores de forma centralizada o descentratizada.

1.3. Liquidacion de Haberes.

Debera soportar todos los procesos referentes a la liquidacion de Haberes, las disposiciones legales
vigentes, las especificaciones del Codige Laboral y los distintos acuerdos sectoriales, garantizando las
distintas medificaciones.

Recuperara y administrara toda la informacién necesaria para el pago, incluyendo contabilizacion de
haberes, impuestos y seguridad social, del mddule de Finanzas de SAP,

Incluird funcionalidad de autoservicio de empleados para haberes, permitiendo a los empleados
modificar facilmente su informacion personal, poner en pantalla e imprimir informacion de
comprobantes o modificar sus datos para retenciones impositivas.

1.4. Administractén del Tiempo de Trabajo.

Se refiere a la optimizacion de los procesos involucrades en el planeamiento, la gestidny la
evaluacién de los tiempos de trabajo y las actividades de los empleados. Las aplicaciones de
autoservicio se pueden utilizar para ingresar datos de licencias, registrar tiempos de trabajo, y mostrar
informacion de licencias ¥ horarics. Es necesario manejar todas las condiciones de tiempo de trabajo
determinadas por el Codigo Laboral.

1.5. Interfaz de Usuario.

»  Mends configurables por perfil de usuarie
» Filtro de accesos a datos.

« Uso de toolbar para agilizar el trabajo

= Ayudas en lineas sensible al contexto.

1.6. Reportes.

Debera ofrecer completas y flexibles funciones de generacion de informes que brinden una mayor
visibilidad y transparencia a los procescs operativos y faciliten el manejo de los temas relacionados
con el cumplimiento de las pautas regulatorias. Debera incluir una amplia seleccion de informes
estandares, de facil acceso y ejecucién. La elaboracion de informes estandares, debe caracterizarse
par un alto grado de flexibilidad, as opciones de generacion de informes deben optimizarse facilmente
reutilizande variantes de un informe gue cumpla con los requerimientos del caso, Los diferentes reportes
deberan poder generarse para aplicaciones de escritorio masivas, tales como Excel, Word, otres, de
acuerdo con las necesidades el usuario.
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Entre otro, el Generador de Reportes debera permitir:

+ Parametrizacion previa a la ejecucion.

»  Modificacion de reportes y consultas provistas por &l sistema,

« Generacion de nuevos reportes combinando datos de la base, a través de una herramienta
grafica,

2. Estructura - Plantel - Cargos

2.1, Caracteristicas Generales,

*  Deberd administrar ¥ comunicar informacion sobre la estructura organizacional, a través de
| herramientas que permitan construir ¥ mantener un modelo organizacional preciso para ohtener
1 una clara vision interna del entorng estructural y del personal con relacion a éste,

I ¥ El sistema deberd soportar todes los procesos referentes al desarrollo completo de la gestidn
i ¥ seguimiento de cargos, de acuerdc con su ubicacidn en la estructura, caracteristicas y
' funcianalidades, garantizando parametrizacion y flexibilidad en las distintas modificaciones,

] ¥ Recuperara y administrara toda la informacion necesaria para relacionar el cargo en ias
: distintas situaciones, para permitir una vista completa, con lad prémisa de la integridad
I transaccional que garantiza el registro de toda el conjunto de operaciones,

i ¥ 5u funcion sera impulsar el flujo de trabajo y brindar soporte para planeamiento de costos del
- personal, gestion de pagos, reciutamients y desarrollo del personal, asi coma brindar
funcionalidades de desarrallo organizacional, entre ellas planeamiente y simulacidn

. organizacional, analisis de actividades y analiss de puestos de trabajo.

¥ Debera permitir simular, analf2zar y experimentar con tos cambios organizacionales propuastas y
los medelos organizacipnales anteriores.

¥ Debera inctuir funcionalidad de autoservicio de empleados que plasmen consultas de vacantes
de cargos, requisitos, cubrimientos, que permita inscripciones en linea y otras cuestiones
inherentes.

v Deberd tener relacion con otros modulos como gestion de capacitacion, ingresos e higiene y
seguridad y otros posibles madulos como gestion comercial y contable.

2.2, Principales Funciones.

2.2.1. Administracién de la estructura organizacional en linea. Descripcidn de puestas,
tareas, deberes ¥ responsabilidades,

2.2.2. Mantenimiento simultaneo de la Estructura actual v de la Estructura,
. 2,2,3. Registracion y actualizacion de datos respecto a la localizacidn fisfca de cada sector.

2.2.4, Consultas / Vistas por distintos tipos de indicadores: c¢édigo, nombre, domicilio,
ate.

2.2.5. Funcionalidad 100% integrada con liquidacion de haberes y presupuesto para
posiciones ocupadas y posiciones vacantes.

2.2.6, Flujos de aprobacidn (Workflows) que se puedan crear a partir de las relaciones
jerarguicas definidas en la estructura organizacional (empteado-superyisor).

2.2.7. Heredar a través de la estructura organizacional caracteristicas como asignaciones a
centros de costos, competencias clave, reguisitos de formacion, etc.

2,2.8, Estructura de Cargos. Descriprion que incluya la formacién requerida para el cargo
en el plan de entrenamignto,
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2.2.9.

2,2.10.

1.2.11.

2,112,

2,213,

2.2.14,

2.2.15.

2.2.16.
2.2.17.

2.2.18.

2,2.1%,

1.2.10.

2.2.21,

2.2.22,

Historia de los cargos de un empleade con identificacién del periado cumplido v la
condicién. Que permita agregar el organigrama en la fecha elegida.

Informacién del Empleade como datos personales, profesionales, cargos, en un solo
acceso y en una sola pantalla remontandose a todos los médules necesarios para
consultar cualquier informacién deseada, Definicion y descripcidn de cargos,

Que permita consultar el aorganigrama por los cargos. Mover empleados,
sucursales v Aergas usando las prestaciones de arrastrar y soltar ¥ modificarlos,
creando posibles escenarios,

Ubicacion de los empleados por el lugar fisico en que desarrollan sus tareas.

Ubicacion en la estructura de la empresa {funcional, ¢ existente en &l momento
de la implementacion) de forma grafica, que permita simulaclones de movimientos
con el método de arrastrar y soltar, Posibilidad de posicicnamiento del mouse sobre
el grafico para acceder al desarrallo del cargo,

Mostrar descripcién del cargo coma:

Origen {resolucion, disposicion, o funcional, otro}.

Situacion: cargo ocupado (titular, reemplazo, afectacidn, otra), o vacante,
Lugar fisfea.

Nival.

Bonificaciones que le corresponde.

Tipo de tarsa (manual, administrativa, otras).

Misiones ¥ funcionas {resolucion, disposicién, otras).

Desarrollar situacion en el presupuesta (monetario y fisica, administrativos v
manuales, actividades programaticas, Por localidad, otras agrupaciones, todo
esto relacionado al médulo de administracién de presupuesto.

Centro de costos (relacionado al médulo de sueldos, presupusesto).

Mostrar historial del carge, origen, estructuras a las que pertenecio y empleados que
estuvieron en ellos,

Titulos, cursos necesarios para el cubrimiento del cargo (relacionado al madula de
capacitacion).

Desarrollo de perfiles.

Empleados que cumplen con los requisitos: evaluaciones de desempeno (fecha,
resultados), competencias, titulos, cursos (refacionade a mddulo  de capacitacidn),
indices de ausentismo, historial de sus cargos, situacion legal (juicios, otros),
sanciones, porcentaje de incapacidad {apto o ng, relacionade al modulo de medicina
del trabajo), lugar de residencia, entre otros.

Postulantes Externos: curriculum vitae, otros.

Gestién de Sucesiones. Examenes (relacionado al mddulo de capacitacion),
tatentos, reservas de puestos, potenciales, proposiciones, competencias y otras
cuestiones que desarrollen estos temas.

Competencias. Perfil psicologico (relacionade al mdduley de medicina), CHA
fconocimiento, habilidad, actitud}, exdmenes {puntajes).

Debe contemplar las situaciones para postulantes a ingresos o empleados ya
ingresados.

-y -
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2,2,23, Relacionar con aspectos de higiene y seguridad y capacitacion.

2.3,

Legajos,

2.1.1. Caracteristicas Generales,

2.

2.4,

Debera permitir ta administracién de ia relacion con los empleados, a través de la
tecnologia denominada Autoservicio para Empleados, organizada en 2 niveles: Gerencial,
que debera brindar funcionalidades que permitan a los gerentes gestionar la relacion con
sus empleades, supervisando a las personas indicadas y tomando decisiones acertadas,
sin participacion del departamento de recursos humanos. Debe contar con tecnologias de
plataforma multiples, para un facil acceso web a la informacion de aplicacionss internas
¥ externas, contenidos de negocios y servicios.

For otro lado, el nivel Empleados, brindara funcionalidades gue permitan a los empleados
crear, ver y modificar datos con distintas tecnologias. Debe ser de facil acceso a la
informacion, para permitir a los empleados gestionar tareas que hoy son manejadas por
otros. Ademas, agilizara las actualizaciones por cambios en la vida o las condiciones
lzborales {como ser casamient, ¢ un nuevo domicilio), v dejara (ibres asf a los recursos
de REHH para poder dedicarse a iniciativas estratégicas. Estas posibilidades deberan ser
controladas por un usuario-administrador que asigne o quite permisos.

También, es deseable un Buscador de Empleados, el cual a través de un entarne web,
facilite la localizacidn y contacts con empleados con una determinada aptitud o
experiencia o que estan trabajando en una determinada tarea.

3.2. Principales Funcicnes.

2.3,1,1.Base de datos del Personal. Datos personales, datos de jubilacion vy
antigiiedad, seguros, educacion y capacitacidn, grupo familiar del empleado. El
sistema debe brindar la posibilidad de agregar informacién del personal como el
curdculum yitae, certificados de nacimiento, de casarmientn, defuncidn, ete. Ademas,
debera tener la capacidad de brindar informacidn sobre las diferentss asignaciones,
comisionamientos, permisos, sanciones v sumarios que tuve el personal durante su
servicio a la entidad.

2.3.2.2,5stema de Infarmacion del empleado. Extracto del historial del funcionario en la
institucion en un solo informe.

2.3.2. 3. Mantenimiento d e todas las fechas. Ingreso, base, periodas no trabajados o con
permisos especiales, etc., gestidn de los fneresos y egresos del personal,
reconocimiento de antigliedad previa, calcule de la antigiiedad para los distintos
conceptos (licencia, otros.)

2.3.2.4, Consultas/Vistas por distintos parametros, Legajo, nombre, domicilio, fecha de
nacimiento, C.1 o RUC, y otros

2.3.2.5.5equros obligatorios y optativos, Beneficiarios, compesicion del grupo familiar,
control de fechas de nacimiento, escolaridad, incapacidad, envig de informacion de
manera automatica a sueldos para su gestidn,

2.3.2.6.Gestion de la capacitacién del empleado (Titulos obtenidos, cursas realizades,
certificados, etc.}.

Asistencia ¥ Horas Extras,

2.4,1, Caracteristicas Generales.

"
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El sistemna deber estar enfocado a la Administracion del Ttempo de Trabajo: se refiere 3
la optimizacion de los procesos involucrados en el plancamiento, la gestion y la
evaluacion de los tiempos de trabajo y a las actividades de los empleados, Es necesario
manejar todas las condiciones de tiempo de trabajo determinadas por la ley v el CCT,
inclusa permitir impleméentar modernos concepios, como las cuentas de tiempo de
trabajo.

El sistema también debe poder gestionar el personal prevenido para hacer frente a
eventuales contingencias operativas, administrando turnos y horarios para esta funcion.

Las aplicaciones de autoservicio se pueden utilizar para ingresar datos de licencias,
registrar tiempos de trabajo, v mostrar distinta informacion de licencias v horarios.

Z2.4.2. Principales Funciones.

2.4.2.1.Captura distribuida en los distintos sectores de dates de horarios ingreso/egreso
del personal, Calculo de horas extras, comidas v refrigerios de acuerdo con el horario
ingresadc. Control dei servicio extraordinario para jerarquizados.

2,4,2,2, Mang2jo flexible de horarios, sin limites de rotacién ¥y contemplando horarios
par excepcion., Fermite cambios de horarics eventuales por supervisor. Cualquier
esquema horario puede ser soportado

2.4.2.3 Pautas individuales para control de personal,

2.4.2 4 5in limites en la cantidad.
« Centros de Costo. Registraciones imputables a distintos centros de costos.
»  Agrupaciones. Niveles de agrupamiento flexibles que permiten la contencion de
grupos sin limite de anidamiento.
« Empleados. Con pautas configurables para distintos periodaos.
v Dias no laborables {Feriados y otros.), agrupables por tipos.

2.4.2.5. Apertura ilimitada de conceptos de ausentisme v horas trabajadas.
2.4.2.6.Libre definicion de atrbutos por empleados.

2.4.2.7 . Adminfstracién de los francos compensatorios. Normales, vencidos, especiales.

2.4.2_ 8 Administracion  de los  distintos Diagramas de Turnos y de la
Dispenibilidad., En el servicto, agrupadas por Gerencia, Area, Sector, incluso
individuales o por zonas geograficas.

2.4.2.9.Control de seguridad para la carga a través de claves de acceso, y para la autorizacion
por el supervisor del sector,

2.4.2,10.  Administracién y control de los empleadas por el responsable operativo del sector.

2.4.2.11, Informes de horas fndividuales, totales, por grupo, horas facturadas a otro
sector.

2.4,2,12.  Pre-autorizacion de las horas extras por el jefe del sector y aprobacion posterior
para el pago. Seguimiento de las horas extras para su control por la jefatura del sector.

2.4,2,13, Captura de datos de asistencia distribuida en los distintos sectares de la
Empresa. Libre definicidn de codigas de ausentismo.

2.4,2,14, Administracién de licencias ordinarias. Generacion automiatica de
saldos, registro de los dias efectivamente tomados y del saldo.
Informacion automatica para £l pago.

2.4.2,15. Calendario visual para facilitar el planeamiento de vacaciones. Con el fin de
evitar superposiciones,
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2,4,2,16, Administraci¢n y control por sector de ausentisma, tardanzas, licencias y
compensatorios.

2.4,.217, Carga masiva de asistencia. Gestidn del Parte de Asistencia diario. Informes
por legajo, Individuales o sectorizados. Parte de novedades editables con alertas o
graficos de novedades, permitiendo la administracién centralizada o descentralizada
de las mismas.

2.4.2.18. Generacidn de informacién para la liguidacién de haberes. Horas extras,
comidas, refrigerios, vacaciones. 5egin la resolucion a hoy vigente o la que se
establezca para el control de las horas extras,

2.4.2.19. Registro Histbérico permanente.

2.4.2.20. Control y auditeria por parte de la Cficina de Personal. Asignacion de usuarios
y restricciones de acceso a sectores. Auditoria de cambios sobre todas las tablas det
sistema. El Sistema debe poder registrar todas las consultas realizadas a los legajos
del funcionario. Debe poder informar usuario, fecha y hora de acceso a las tablas de
legajo.

2.4.2,21. Elsistema debera interactuar con los sisternas de controles de accesos estandares
en el mercado, permitiendo la entrada en linea de datos desde los dispositivos de
acceso.

2.4.2.22, El horario es evaluado en un proceso separado al de la liquidacidn v que asegura
el tratamiento de reglas por separado y las actualizaciones en tiempo real de datos
de horario.

2.4.2,23, Las horas de trabajo ingresadas y aprobadas padran ser distribuidas a distintos
proyectos o sectores.
2,4,2,24, Distribucidn de horas a distintos proyectos o sectores.

2.4.2.25  Administracién del trabajo de terceros en la Empresa. Datos personales,
ubicacian fisica ¥ cargn gue acupa. Control de asistencia.

Liquidacién de Haberes.

2.5.1. Caracteristicas Generales.

El sistema debe soportar todos los procesos referentes a la liguidacion de haberes, las
disposiciones legales vigentes, las especificaciones dal convenio colectivo de trabajo v
los distintos acuerdos sectoriales, garantizande las distintas modificaciones.

Recuperara y administrard tada la informacion necesaria para el suministro de servicios
de pagos, incluyendo contabilizacidn de haberes, impusstos v seguridad social, con la
premisa de la integridad transaccicnal que garantiza el registro da todo el conjunto de
pperaciones.

Debera incluir funcionalidad de autoservicio de empleados para haberes, permitiendo a
los empigados modificar facitmente su informacién persenal, poner en pantalla e
imprimir informacién de comprobantes o maodificar sus datos para retenciones
impositivas. Deberd ademas poner a disposicion del empleado teda la liguidacion de sus
haberes, una vez producida ésta, para su conocimients.

E| Sisterna de Liquidacion de Haberes contemplard 3 modulos principales o procesos,
abarcando cada uno Lo siguiente:

23
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Liquidacién Normal y Habitual Mensual: bonificaciones personales, bonificaciones pdt ~ 7 = 2a
modalidad de trabajo, bonificaciones no rermunerativas, otras bonificaciones.

Procesos Anuales Extraordinarios: Aguinaldo, Retribucion, Vacaciones, Ayuda Escolar
Primaria, Asignacién Anual Vacaciones, otros procesos.

Procesos Varios: 5alaric familiar, Descuentos de Ley v Personales, Aportes Personales y
Contribuciones Patronales, Reemplazos, Novedades calculadas, Hs. Extras-Refrigerigs-
Comidas, Enfermedades de larga duracion, Accidentes de Trabajo, Bajas v Liguidacion
final, Diferencias a devolver, Diferencias de Cambio de Modalidad de Trabajs,
Desarraigo, Permisos Gremiales.

2.5.2. Principales Funciones.

2.5.2.1.Libre definicidén de conceptos y formulas para remuneraciones, aportes personales,
cantribuciones patronales. Flexibilidad para la creacidn de conceptos de lquidacion,
el usuario debe poder definir caracteristicas y farmulas,

2.5.2,2.Posibilidad de manejo de mdltiples Centros de Costo por empleado, por zonas
goopraficas y por sector.

2.5.2.3.Definicion de la informacion de cada empleado. Conteniendo en una manera
de acceso sencille todos los datos necesarios del mismo a los fines legales,
estadisticos, cantables y presupuestarios y propios de la liquidacion de haberes.

. 2.5.2.4_Administracion de los elementos para efectuar la liquidactdon. Conceptos,
parametros, novedades,

2.5.2.59. Administracion de las escalas, Escalas simples, escalas por atributos, escalas por
rangos,

2.5.2.6.Ingrese de novedades en las Oficinas de Personal, Control de usuarias habilitados,

2.5.2.7.Tratamiento de los reemplazeas. Carga, verificacion, liguidacion y
mantenimiento. Reportes de control.

2.5.1.8.Debe conservar archivos de legajos, sectores, categorias, cargos y conceptos. Asi
como liquidaciones anterfores para su tratamiento estadistico, calculo de
retroactivos y cuatquier aplicacidn que requiera importe de perindos ya liquidadas
comg variable de calculo.

2.5.2,9. Auditoria de modificaciones al sistema. Introducidas por el operador.

2.5.2.10. Entrada rapida para correcclones masivas de valores. (Por Sector, por
. Gerencia, desde legajo a legajo, por nivel, etc.)

2.5.2.11. Libre definician por el liguidador del formate de recibos y posibilidad de
agregar texto al misma. (Obhservaciones o en el reverso).

2.5.2.12. Posibilidad de registracién anticipada de novedades para un legajo o grupo
de legajos.

2.5.2.13. Distribucién contable de la liquidacién. Agrupamiento de los conceptos segin
definicion contable, de presupuesto.

2.5.2.14. Emision de informacion detallada y estadistica. Reportes de Informacién
Gerencial. Posibilidad de analisis de cualguier concepto o grupo de conceptos (costos
totales, horas normales, horas extras, bonificaciones) para un periede o su evolucion
en al tiampo.
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2.5.2.15. Generacidn de informacidn para terceros. Bancos, Organismos
Previsionales, e Impositivos, entidades de Seguros, etc. en el formato requerido.

2,5.2.16. Debe facilitar la definicion ilimitada de tipos de liquidaciones de haberes.
{Hormal, vacaciones, aguinaldo, bajas, retroactivas, etc.] con recibos (nicos o
separados.

2.5.2.17. Conexién a la tabla de familiares, Generan asignaciones, con vencimiento
autornatice y emision de listados de control.

2,5.2.18, Posibilidad de liquidaciones 100% retroactivas. [Retroactividad automatica sin
necesidad de intervenciones manuates) con un perode limite de retroactividad
definible por el usuario,

2.5.2.19. Posibilidad de crear y/o modificar conceptos de liquidacién, Resgyardando la
infaormacion histérica.

2.5.2.20. El sistema deberd poder generar liguidaciones de prueba. Para distintos tipos
de procese ibajas, ganancias, retroactivos).

2.5.2.21. Generador de reportes, Planillas para fines estadisticos y otros informes
definidos por el usvario, con salidas impresas, a Excel, Word o paginas web.

2.5.2.22, Debe permitir definir categorias de usuarios. Con claves de acceso v niveles
de seguridad para cada punto del sistema

£,5.2,23, Distribucidn contable de la liquidacidn. Agrupamianto de los conceptos seglin
definicidn contable, de presupuesto v para aplicative SIPAF. Generacién automatica
del asiento del devengamiento de susldos ¥ ded asiento presupuestario.

Z.5.2.24, De ser necesario |la reprocesamiento de datos. No 25 necesario correr toda la
liguidacion nuevamente, Las liguidaciones de correccion permiten reprocesar datos
especificos,

2.5.2.%5. La prioridad para deducciones y pagos es definida por el usuario, ¥ el
profratec debe ser sopartadeo,

2.5.0.26. Pagos y deducciones retroactlvas son automaticas., | ncluyenda la asignacion
de costos.  El usuaric ingresa la novedad y el sistema calcula autormaticamente la
retroactividad.

2.5.2.27. Acceso a los recibos de pago, con el detalle de los conceptos y del Impuesto
a las Ganancias en particular, por parte de los empleados desde el portal de
autosaryicio.

2.5.2.28. Las simulaciones de liquidaciones. Se deberan poder correr por los usuarios del
sector Sueldos,

2.5,2,29. Integracién 100% nativa con secter contable. Finanzas, presupuesto y tesoreria.
2.5.2.30. Debe permitlr cdlculos retroactivos. Como, por ejemplo, en los casos de
ermpleados re ingresantes en el caso en que sus sueldos deben ser calculados

nuevamente desde el egreso hasta la fecha actual (para uno, varios o todos los
empleados).

2.5.2.3. Permitir simular y caleular la provisién del Aguinaldo. Retribucidn, Yacaciones.

2.5,2,32. Permitir visualizar los montos calculados. Para cada empleado en cagda pasg
del procesamiento de la liquidacian.

2.5.2.33. Permitir liquidar y contabilizar anticipos de sueldos y pagos por via

-~
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camplermentana.
2.5.2.34. Calculo de la liguidacion para empleados con accidentes de trabajo.

2,5,2.35, Permitir generar reportes de control en las distintas fases de la
liquidacién.

2.5.2.36. Debeacumularinformacion sobre varlaclones en salarios para el
Andlisis Salarial (Historico de Salarios e incrementos).

2.5,2.37. Manejc de Yacaciones, Licencias Especiales, Becas. Y los diferentes pagos que
cada una de ellas involucran.

2.5.2.38. Permitir especificar fecha de inicio v fin para una deduccién realizada a un
empleadeo, asi como para un pago.

2.5,2,39.  Acceso en tlempo real a los objetos de costos en finanzas. (Cuando un objeto
financiero - cuentas contables, ete. - &s créeado puede ser utilizado inmediatamente
en el sistema de liquidacidn de haberss).

2.5.2.40, Definicidn y manejo de una Estructura Salaral.

2.5.2.41. Herramlenta que permita proyectar la lquidaclén para los préximos afos.
(Presupuestando las nuevas vinculaciones) - Simulaciones,

2.5.2.42. Verlficacién automatica y en tiemnpo real de disponibilidad presupuestaria en el
momento de creacidn de un cargo.

2.5.2.43.  Administracién y gestion de los embargos y de la cuocta alimento.

2.5.2.44, Acumulacién de histdricos. Haberes, reemplazos, accidentes de trabajo,
ganancias.

2.5.2.45, Prevision. Cdmputas jubilatorios. Servicios comunes y computo privilegiado,
Repartes de fecha probable de jubitacion, empleades a jubilarse entre
fechas, etc,

2.6, Blisqueda y Seleccién de Personal

2.6.1. Debe administrar los procesas de bidsqueda vy seleccidn en un mismo lugar.

2.6.2. Los usuarips autorizados podran solicitar a Recursos Humanos la apertura de una
convocatoria, ya sea interna o externa, asociando la bisqueda a una descripcion de puesto,
especificando el perfil requerido.

2.6.3, Debera disponer la posibilidad de obtener los datos de los postulantes desde los principales
portales de blsqueda de personal

2.6.4. La apertura de la blsqueda debe tener que contar con autorizacién de un usuario superior
para dar curso a la misma.

2.6.5, Las comunicaciones respecto de las entrevistas se deben realizar via e-mail desde el
médulo de Seleccidn de Personal.

2.6.6. Fl mddulo de Seleccion de Personal debera mostrar todos aquellos candidatos gue apliguen
a la bisqueda, para que personal de RRHH pueda seleccionarlos & incluirlo dentro de los
candidatos a analizar.

2.6.7, Las entrevistas realizadas 2 dichos candidatos deben quedar registradas en el sistema.

2.6.8. Debe permitir registrar las evaluaciones realizadas {psicotécnico, pre-ocupacional, etc.)
adjuntando imagenas de archivos.

2.6.9. Una vez definidos los candidatos y jerarquizados los mismos, se seleccionara la persona a
incorporar. El responsable de RRHH procedera a transformar el postulante en empleado,
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informando los datos faltantes en el misma, Los datos de este postulante deben quedar
registrados en gl legajo electronico del empleads.

2.7. Evaluacion de Desempefin

2,7.1. El Sistema debe permitir analizar ef desempefic del personal en su puesto de trabajo
actual mediante la evaluacidn de objetivos. Este resultado es un factor que puede influir
sabre la remuneracion y la capacitacion, antre otras cosas

2.7.2. ElSistema debe permitir establecer las fechas en gue debe realizarse la evaluacion, la
fecha timite para responderla, la fecha en la que el sistema se cerrard y los

funcionarios que deberdn realizar este proceso,

1.7.3. Elsistema debe facititar la definicion de objetivos y poder asignarlos a los empleados de
acuerdo con lo definido para la organizacion ¥ el area especifica otorgando un peso a cada
objetivo

2,7.4, Autoevaluacion: cada uno de ios colaboradores debe poder realizar su autoevaluacian,
En esta parte del proceso cada empleado deberd poder visualizar cada una de tos objetivos
que tiene asignados v su peso correspondiente. Cada colaborador debe poder asignarse una
calificacidn y poder ingresar comentarios al respecto para cada una de las metas, Una vez
gue &l empleado ha finalizado su autoevailuacion, deberd poder enviarla a su supervisor.

2,7.5, El sistema le debe rmostrar automaticamente el porcentaje de cumplimiento en el
phjetivo al colaborador autoevatuado.

2.7.6, Evaluacidn de Supervisor o Jefe: La evaluacion del supervisor debe ser el siguiente paso,
este debe recibir la autoevaluacion de sus subordinados y puede visualizar los resultadas,
calificacidn que se asignaron asi coms los comentarios realizados, El supervisor debe poder
editar los detalles de los ohjetives y ajustar {os resultados en caso de ser necesario, También
debe poder proporcionar retroalimentacidn a sus colaboradores y finalmente poder
calificarlo.

2.7.7. PReportes: Ademdas de los informes de resultados, los administradores o supervisores
deben poder visualizar en cualquier momento que Lo requieran, los reportes de aquellns
empleadoes que ya han finalizado su proceso de evaluacidn de desempeio v de quienes ain
no lo han hecho, ademas deberan poder identificar en qué paso se encuentran.

2.8. Gestidn de Sucesidn v Desarrolle

El Sistema debe ayudar a la organizacidén a anticipar y planificar los cambios de personal y
asegurar la disponibilidad del talento en todos Los niveles.

2.8.1, El madula de Sucesitn debe permitir corregir a tiempe los detalles en la estructura
greanizativa de la empresa, evaluar ei impacto de la pérdida de un colaborador y tener 2
disposicidn candidatos de reemplazo.

2.8.2. Debe permitir la integracion con la gestion del aprendizaje {capacitacion) y con el proceso
de evaluacion del desempefo de manera que €l eguipo de trabajo pueda ir preparandose
con anticipacion y adguiriendo los conocimientos necesarios para estar preparados cuando
surpa una aportunidad de vacante o ascenso para ellos.

2.8.3. La funcion de Plan de Desarrollo debe permitir que se pueda crear y administrar los
abjetivos de crecimiento de cada uno de los colaboradores, los cuales al misma tlempo
pueden vincularse a sus competencias ya sea para desempefiar sus funciones actuales o para
futuros puestos

2.8.4. Competencias, Debe contar con la posibilidad de crear un Perfil psicologico del
colaborador o postulante y CHA {conocimiento, habilidad, actitud).

2.8.5. Debe contar con la funcién de Hoja de Carrera, para conocer cuates son los puestos que
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un empleado tenga interés por asumir y en base a esto priorizar los objetivos de desarfoltp” -
cruciales para dichas posiciones. Esto permitird promover la participacion, habilitar a los
empleados para trazar sus trayectorfas en funcion de sus aspiraciones v ayudarlos a alcanzar

su potencial con planes y recomendaciones de desarrollo personalizados,

2.9, Capacitacion.

El sistema debe soportar todos |los procesos referentes al desarrollo completo de la gestion v
seguirmniento de lo referente a capacitacion, contemplanda el manejo administrative del sector
involucrade, administrands la gestion de cursos, becas, exdmenes, otras. Como en los demas
casos, debe involucrar todas las funcionalidades inherentes, garantizando parametrizacion y
flexibilidad en tas distintas modificaciones.

2.9.1. Recuperara v administrara toda la informacion necesaria para relacionar los cargos de la
estructura con las capacitaciones gue estos reguieren, comeo asi también mantener las
relaciones de los empleados con sus capacitaciones {titulos, cursos, otros}, permitiendo una
vista completa, con la premisa de la integridad transaccional que garantiza el registro de
todo el conjunto de operaciones.

2.9.2. Debera incluir funcionalidad de autoservicio de empleados que realicen consultas de tado
lo relacionado a este tema en su situacion personal y la empresa.

2.9.1. Debera tener relacién con otros modulos como gestion cargos, ingresos e higlene y
seguridad y otros posibles médules.

2.9.4. Gestion de la planificacion de la capacitacion anual de los empleados.

2.9.5. Modwlo de gestion de cursps, En linea para que los empleados puedan inscribirse y
completar la capacitacidn requerida.

2.9.6, Administracion de becas. (De ernpleadas, hijos, otros).

2.9.7, Planificactin de examenes. {Relacionado a competencias, puntajes, gastidn de sucesiones
de cargas, atros).

2.9.8, Capacitacidn de ampleados ingresantas.

2.9.9, Carga y gestion de una base de datos de postulantes externos.

2510, Emisidn de los certificadas de los cursos en formato digital,

2.10. Presupuesto: Gastos en Persenal,

2, 10,1, Caracteristicas Generales.

Ei sistema debe soportar todos los procesos referentes al desarrclle completo de la
gestion, seguimiento y mantenimiento de todo lo relacionado al presupuestn. Comao
en los demas casos, debe involucrar  todas las funcionalidades inherentes, garantizando
parametrizacion y flexibilidad en {as distintas modificaciones.

Recuperarad y administrard toda la informacion necesaria para relacionar los cargos de la
estructura con su ubicacion fisica y su situacion monetaria, permitiends una vista
completa, con la premisa de la integridad transaccional que garantiza el registro de todo
el conjunto de operaciones.

2.10.2, Principales Funciones.

2.10.2.1. Permitir la apertura del presupuesta. Para analizar situaciones historicas,
realizar proyecciongs y evaluar anual, mensual o diariamente su composicion. Debe
poder verse s U desarrollo desde principio det afio al dia de consulta. Debe permitir
cotejar lo ejecutado con lo proyectado para cada periodo, en el momento que se
consulte.
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2.10.2.2. Desarrollar el aspects menetario. Dividiendo entre cargos permanentes y
contratados las cuentas contables y su relacion con la liquidacién de haberes (costos),
agrupacionegs, seguimiento de las ejecuciones (coninformes anuales,
mensuales, diarios, trimestrales, por cuentas), codificaciones; asi como su nexo v
relacién con el sistema informatico de adrministracion y su imputacién contabla.

2,10.2.3, Desarrcllar el aspecta  fisico. Dividiendo tambien entre  cargos
permanentes y contratados v su relacion con administrativos {actividad programética)
¥y manuales (actividad programatica).

2.10.2.4. Todo esto debe poder presentarse en distintas tipos de agrupaciones. Como
gerencias, localidades, estructuras, otras.

2.11. Informacion Gerencial.

2.11.1. Caracteristicas Generales.

El modulo trabajard con niveles de usuario, definide por un administrador (shper
usuario} y/o de acuerdo con niveles de jerarquia {Gerencla, Area, Unidad, Jefaturas de
Sectoras, empleados). De asta forma las vistas mostraran 2 informacion de acuerdo con
los niveles definidos automaticamente para las jefaturas o los designados por el
administrador,

Debersd poder definirse consultas por Zonas / Regiones {agrupados segun necesidades),
o por estructura funcional.

Deberd garantizar navegabilidad desde una estructura determinada hacia todas las
estructuras dependientes, Esto es, las consultas deberan permitir abrir las estructuras
y subestructuras hasta su minima expresion, llegando a mostrar los empleados
pertenecientes a cada una, teniendo la posibilidad de ver toda la informacién
correspondiente a este {datos personales, de familia, laborales, etc.).

Preferentemente deberd organizarse con un formats de tablero de cornando.

Toda la informacian deberd ser una foto de la situacion actual de la empresa, teniends
opcion de seleccionar meses y ahos anteriores, para consultar datos histéricos.

Deberd tener tada la informacidn necesaria que permita ver graficas evolutivas de
situaciones que la requieran.

2.11.2, Principales Funcicnes.

2.11.2.1, Seleccién de Estructuras. Debera teper un espacio que muestre la estructura
actual y subestructuras dependientes de esta, permitiendo navegar hacia abajo hasta
la minima expresicn y manteniendo todo el formato de vistas y consultas,

Preferentemente deberan mostrarse en nuevas ventanas que se abriran al
seleccionar las subestructuras,

2.11.2,2, Indicadores de Gestién. Deberd tener todo tipo de indicadores generales de
gestidn predefinides y dar la posibilidad de generar nueves, que relacionen
situacionas de todo tipo.
Fodran organizarse grupos v subgrupcs, donde se incorpararan indices por tipo.
Deberin mostrar cantidad vy % sobre el total de la categoria que ie corresponde.
Algunos ejemplos de indicadores predefinidos:

« Generales.
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2,11,1,3,

s Cantidad de funcionarios.
» (Cantidad de Ingresos de persanal desde ... a la fecha.
« Cantidad de préaximas jubilaciones desde ... a la fecha.
o Antigliedad media,
v« Cantidad de funcionarios administrativos,
v {antidad de funcionarios operativos,
Cantidad sexo masculing y femening.
Cantidad de trabajadores externos contratadeos.,
Edad promedio.
indice de rotacién mensual.
indice de rotacidn anual.
tndicadores por modalidad de trabajo:
- Tareas Peligrasas
- Turno Rotative
- Asistencia Perfecta
- Disponibilidad Horaria
= Turne Alternativa
- Tarea Con Tension
- Extension de Jornada

+ C{lima Organizacional.

Factor de estakilidad; ¥ de rotacion + % de ausentismo no justificado

» Capacitacion y Dasarrollo,

Cantidad de funcionanios por Tiule {por tipo, primario, secundario,

universitario, etc.).
Personal capacitado vs, Dotacion total.

. Enfermedades

Tarea Pasiva
Accidentes de Trabajo.

« Remuneraciones

Ingresc medio por empleado.

Sueldo promedic bruto (sin cargas sociales).

Compensacitn Bruta (sueldos brutos pagados sobre detacidn afectada).
Mantos de rermuneraciones por nivel.

Montos promedio por sector,

Incidencia de las remuneraciones en los gastos indirectos,
Remuneraciones de personal en convenio vs. fuera de convenin.
Tendencia de las remuneracionss.

Manto de premios o bonus pagados.

Incidencia de salarios variables sobre salarios fijos.

siguiente manera;
Por zonas seleccionadas, gerencias, estructura funcional, etc.
For fechas seleccionadas historicas o actuales,

Por tipos de conceptos agrupados que deseen mostrarse.
Por niveles o tipo de funcionarios.
Mostrar totalizadores organizando las planfllas de costos segln seleccion.

oo

[

terciaria,

Centros de Costos. Deberd permitir organizar y mostrar la informacion de la

16



