GUIA ACERCA DEL MODULO DE
RECURSOS HUMANOS (SRH)
SIGESP.

El médulo de recursos humanos comprende toda tanmafcion relacionada con el
personal de una organizacion: seleccion, ingregiesiamiento, evaluacion, pasantias,
ascensos, amonestaciones, llamadas de atenci@mBdulo también abarca una serie
de definiciones que sirven de apoyo y complemetdgoarte de los procesos.

El modulo de recursos humanos (SRH) se encuentsgiorado directamente al
modulo de némina (SNO).

Basicamente el médulo se divide en tres (3) paRe$iniciones, Procesos y Reportes,
cada una de las cuales se explicaran brevemente.

DEFINICIONES

Las definiciones, son la primera parte del méddtmde se hacen los registros de las
tablas maestras que servirdn de apoyo en el mordentalizar los procesos.

A continuacién se explicaran cada una de las aédimés del modulo.

+ Unidad Vipladin: Esta definicion  consta de dos campos caodigo y
denominacion; alli se definen cada una de las de&lan las cuales se divide la
organizacion.

« Departamento: Esta definicion consta de dos campos codigo y méraxion;
en esta definicion se registran los departamentoo® cuales se divide la
organizacion.

+ Seccion:Esta definicion consta de tres campos cédigo, méraxion y codigo
del departamento, en esta definicion se regisaarsécciones en los cuales se
dividen los departamentos de la organizacion.

» Evaluaciones En la parte de las evaluaciones se registran ser@ de
definiciones que estan relacionadas con los difesaiipos de evaluacion que se
realice al personal en la organizacion. Aqui seientca:

0 Escala de Evaluacion Esta definicion contiene cuatro campos basicos,
cadigo, denominacion, valor inicial y valor fina¢ da escala. La escala
de evaluacion se refiere al rango de puntos coruates se mediré el
rendimiento en una determinada evaluacion. En gatie, también se
puede registrar los detalles de la escala, es, decpresenta una tabla en
la cual se pueden ir agregando las diferentes @désgen las cuales se
puede dividir una escala de evaluacion. Por ejemspldefinimos una
escala con un valor inicial de 1 y un valor fina #0, si se requiere
puede registrarse su detalle asi: 1 — 3 Malo, 64&Regular, 6 — 9 Bueno,
10 — 10 Excelente.



0 Tipo de Evaluacion En esta parte se puede hacer el registro de los
diferentes tipos de evaluacion que se realicem @ndanizacion. Al tipo
de evaluacion se le asocia una escala de evaluacion

0 Aspectos de Evaluacion Se refiere a los aspectos macros que se
contemplardn en una evaluacion. En esta parte sl@déniciones al
seleccionar un tipo de evaluacion, se le puederiastodos los aspectos
gue se evaluaran en dicha evaluacion.

o Items de Evaluacion Se refiere al detalle de los aspectos, es dacir,
cada uno de los puntos que se tomaran en cueenalabr un aspecto de
evaluacion. Para realizar este registro, se debeccéenar una
evaluacion, luego un aspecto y posteriormente sedpoagregar cada
uno de los items que guarden relacion con el aspegio de evaluacion
seleccionado.

Adiestramiento: En esta parte se registran los aspectos quentiestacion
con el proceso de deteccibn de necesidades de tragiento.
Especificamente se registran las causas y las d¢engi@s genéricas del
adiestramiento:

o Causas de Adiestramiento Es una definicibn que sirve para
registrar las causas que originan la necesidadredeerir un
adiestramiento. Consta de un cédigo y una denomdimac

o Competencias de AdiestramientoEs una definicion que sirve para
registrar las competencias genéricas que debefrfogatecidas al
realizar un adiestramiento. Consta de un codigeaydenominacion.

Tipo de Personal: Se refiere a los diferentes tipos en lo que puede
clasificarse al personal de la organizacion paggduotorgarle el bono por
meérito.

Puntuacion Bono Mérito: Se refiere a los aspectos que se toman en cuenta
al momento de otorgar un bono por mérito y caddyaodn esta regida por
una escala (valor inicial y valor final) que seisé@n en esta parte de la
definicion.

Causas de llamada de AtencidonEn esta parte se registran las diferentes
causas que pueden originar una llama de atencionst& de un codigo y
una denominacion.

Cargos: En esta parte se registran las diferentes defmésioque se
encuentran relacionadas con los cargos existemes @rganizacion, tal
como es el caso de:

o Cargos:Es la definicion basicas del cargo con su codigecdpcion
y el codigo de la ndbmina la cual estd asociadoas®eia a la tabla
gue se usa en el médulo de némina (sno_cargo).



o Tipos de Requerimiento: En estaparte se registran los diferentes
tipos de requerimiento que puede tener un cargguris ejemplos
de esta definicion son: Requerimientos TécnicogjuRemientos
Personales, entre otros. Consta Unicamente de digoc una
denominacion.

o0 Requerimientos: Son la especificacion de los Tipos de
Requerimiento. Por ejemplo: Del tipo de requerirogpersonal un
requerimiento seria Proactivo. Consta de un coédigma
denominacion y el cédigo del tipo de requerimieatocual esta
asociado.

o Requerimientos por Cargo:En esta parte se asocia a un cargo los
requerimientos definidos previamente.

Areas de DesempeficSe refiere a la definicion de un area de conamitoi
en la cual se ha desempefiado o se puede desemperipersona. Consta
Gnicamente de un cédigo y una denominacion.

Profesion: Se refiere a la definicion de las diferentes wioiges. Consta
Unicamente de un codigo y una denominacién. Seaaada tabla que se usa
en el médulo de ndmina (sno_profesion).

Concursa En esta parte se registran los diferentes coosypara optar a
cargos que se realizan en la organizacion.

Nivel de SelecciénSe refiere al nivel de prioridad que se le as@rsauna
solicitud de empleo. Consta Unicamente de un cégigra denominacion.

Grupo de Movimientos del Personal Se refiere a los diferentes tipos de
movimientos de personal que pueden realizarse@&mnrganizacion.

Tipos de DeduccionesSe refieren a las diferentes deducciones quegnued
asociarse a un personal para gozar de determisadasios.

Configuracion Deduccion En esta parte se selecciona un tipo de deduccion
y se llena una tabla con la informacion asociaddipal de deduccién
referente al titular y a los beneficiarios de lammg.

Tipos de Contratos Es una definicion basica acerca de los diferetipes
de contratos que se pueden realizar en el orgadizgconsta Unicamente de
un cédigo y una denominacion.

Tipos de AccidentesEs una definicién basica acerca de los diferetipes
de accidentes que puede sufrir el personal de dmnaracion. Consta
Unicamente de un c6digo y una denominacion.

Tipos de EnfermedadesEs una definicion bésica acerca de los diferentes
tipos de enfermedades que puede sufrir el persienial organizacion.



» Tipos de Documentos LegalesEs una definicion basica acerca de los
diferentes tipos de documentos legales. Constaadmdnte de un codigo y
una denominacion.

PROCESOS

Los procesos son la parte fundamental del méduodel se realizan las actividades
propias del moédulo.

» Solicitud de Empleo: En esta opcidén se realiza el registro de los datos
basicos de los aspirantes externos a la organizaEgie proceso sirve para
registrar el curriculo de las personas que optglan cargo.

» Asignar Personas a ConcursoEn este proceso s selecciona un concurso y
se le asignan participantes. Dependiendo del tpaahcurso se podran
seleccionar personal interno de la organizacioneriente del catédlogo de
personal, y/o personal externo a la misma tomatioadélogo de solicitudes
de empleo.

» Evaluacion de Aspirantes Esta opcién del mena se subdivide en cuatro
procesos que comprende la evaluacion de aspisaati®s son:

0 Requisitos Minimos y de Educacion En esta opcion se debe

seleccionar el tipo de evaluacion previamente tegle en las
definiciones (que en este caso seria EvaluacionRdquisitos
Minimos) y al darle clic a la opcién Consultar itente Evaluacion,
la pantalla se refrescard y mostrara todos lossit@sociados a este
tipo de evaluacion. Se debera completar el llerdeloresto de la
informacion y del puntaje de los items.

Evaluacion Psicoldgica En esta opcién se debe seleccionar el tipo
de evaluacién previamente registrado en las d&imés (que en este
caso seria Evaluacién Psicoldgicg al darle clic a la opcién
Consultar items de Evaluacion, la pantalla se sefré y mostrara
todos los items asociados a este tipo de evalua8éndebera
completar el llenado del resto de la informaciétey puntaje de los
items.

Entrevista Técnica En esta opcién se debe seleccionar el tipo de
evaluacion previamente registrado en las defineso(gque en este
caso seria Evaluacion de Entrevista Técnica) yaaledclic a la
opcion Consultar items de Evaluacion, la pantaflarefrescara y
mostrara todos los items asociados a este tipovdeliaeion. Se
deberd completar el llenado del resto de la infeiémy del puntaje

de los items.

Resultados Evaluacién de Aspirante En esta opcion se hace el
registro de los resultados finales de la evaluac&m: deben llenar
primeramente el concurso al cual se aspira y ltssddel aspirante.
Al consultar se mostrardn los resultados obtenidoslas tres



evaluaciones anteriores (Requisitos Minimos y deuckdion,
Evaluacion Psicoldgica y Entrevista Técnica) méeeslltado total,
se podra registrar una conclusion acerca de la@sidin

Ascenso:En esta parte se hace el registro de los postujsaaslios ascensos y
la evaluacion de los mismos. Se subdivide en do®oes:

0 Registro: En esta opcion se recogen los datos del aspirehtsdenso y
del supervisor del mismo.

0 Resultados de EvaluacionEn esta opcién primero se busca el registro
del postulado para el ascenso que debe haberlsidd en la parte
anterior. Posteriormente se debe seleccionar @ tip evaluacion
previamente registrado en las definiciones (queeste caso seria
Evaluacion de Ascenso) y al darle clic a la opdRonsultar items de
Evaluacion, la pantalla se refrescard y mostratéstdos items asociados
a este tipo de evaluacion y se debe completar gktre de la
informacion llenando el puntaje de los items y akgobservacion si se
desea.

Ganadores por Concurso:En esta opcion se selecciona el concurso y al darle
clic a Consultar Datos se muestra una tabla coostéas aspirantes que fueron
evaluados, y se ordena por puntuacion obtenidda Enlumna “Posicion de la
tabla”, el usuario tiene la potestad de asignagasiador y el resto de las
posiciones del concurso.

Pasantias:En este proceso se maneja todo lo referente aksfias dentro de
la organizacién. Se divide en dos opciones que cemaen el registro y las
evaluaciones de la pasantia.

o Incorporacién de PasantesEn este proceso se realiza el registro de los
datos bésicos del pasante y se le asigna un tujoresarial, quién es un
personal perteneciente a la organizacion.

o Evaluacién de PasantiasEn esta opcidn busca el registro de la pasantia
previamente registrado en la opcién anterior y dusg le agregan las
metas asignadas a dicho pasante y un valor cuautita

Registro de Personal En esta parte se maneja todo lo concernientegatso
del personal, sus beneficios, accidentes y enfiades.

0 Ingresos (Expediente) Esta parte es fundamental, se asocia
directamente con las tablas del moédulo de némieadiide en siete
pestanas:

= Datos PersonalesEn esta pestaia se registran todos los datos
referentes a la persona que ingresara la orgabizaSe pueden
traer los datos basicos del catalogo de solicieudrdpleo.



» Estudios Aqui se registran cada uno de los estudios sz
por la persona. Primero se debe hacer realizadoegbtro
completo de los datos personales.

= Experiencias Aqui se registran cada uno de los trabajos
anteriores realizados por la persona. Primero d®e decer
realizado el registro completo de los datos petssna

= Familiares: Aqui se registran los familiares de la persona o
respectivo nexo. Primero se debe hacer realizadoegktro
completo de los datos personales.

= Permisos En esta parte se manejan los permisos otorgddos a
personal una vez ingresado a la organizacion.

= Deducciones En esta parte se le asignan a la persona las
deducciones, que deben ser registradas previamemdeparte de
las definiciones. También aqui se le asocian ddosliares las
deducciones de los servicios de los cuales podsfiutr. Cabe
destacar que primero se le deben asignar las dedescal
personal y luego a los familiares.

= Movimientos de Personal En esta parte se maneja todo lo
referente a los movimientos de personal (cambiosadgos) que
se le realizan a un personal, y se van guardarglcefgistros de
dichos movimientos.

0 Beneficios: En esta parte se encuentran los contratos y losnukratos
legales.

= Contratos: Este proceso consiste en un registro de los datos
basicos de los contratos realizados con el personal

= Documentos LegalesEn este proceso se hace un registro de los
documentos legales que sean de interés para elnpérde la
organizacion, y su ubicacion, es decir, si se amcae en
Internet o su ubicacion local.

0 Accidentes Esta parte se registran los datos de los acegeante sufre
algun personal previamente registrado en la orgaitn. La funcién de
este proceso es llevar un seguimiento de los agesi€ue le ocurren al
personal.

o Enfermedades Esta parte se registran los datos a las enfeuesdzue
sufre algun personal previamente registrado enganizacion.

Evaluacion de Personal:En esta parte de los procesos se maneja toda la
informacion de los diferentes tipos de evaluaciomeslizados en la
organizacion:



0 Objetivos de Desempefio Individual:Son conocidos también como
ODIS, se pueden definir como metas o resultadosradps que se le
asignan a un personal. Este proceso se dividespaites:

= Registro. En esta parte se hace el registro de los ODISesse
asigna un peso o valor, y el valor de todos los ©Que se
deseen asignar debe ser igual a cincuenta (50haBen dos
revisiones, que por lo general son semestrale! pnoceso se
da opcion para definir los periodos de evaluaciémod mismos.
Se deben definir minimo tres y maximo cinco.

= Revisiones:En este proceso se selecciona un registro de ODIS,
gue debe haber sido guardado previamente en laropoterior y
se le coloca la fecha de revision. Al darle cliccahsultar los
datos, segun el registro seleccionado y la fechasestran los
ODIS asociado a ese registro y se determina sa gsifnera o
segunda revision. Se debe completar el registmcaaldo alguna
observacion a los ODIS.

o Evaluacion de DesempefioEsta evaluacion consiste en hacer una
revision de los ODIS y de las competencias de ec#éa de desempefio
que deben haber sido definidas previamente comusitee evaluacion.
Se debe seleccionar el personal, ingresar el perde evaluacion,
indicar el tipo de evaluacion (previamente regdiran las definiciones
y para este caso seria Evaluacién de Desempefan) glid en consultar
datos, se refrescard la pantalla y se mostrara®@i$ asociados a ese
personal y los items asociados a esa evaluaciGtotales se calcularan
automaticamente y al hacer clic en la caja de tegtde asignara un
rango de actuacién segun el puntaje obtenido yogueesponde a la
escala asociada al tipo de evaluacion seleccionada.

o Evaluacién de Eficiencia:Al llenar el tipo de evaluacion (para este caso
Evaluacion de Eficiencia) y consultar los datosefeescara la pagina y
se cargara la informacion de los factores, queaspectos e items de
evaluacion que han debido ser registrado previsanemtla parte de las
definiciones. De alli se le coloca el puntaje dtam de cada factor, y se
completa el registro del resto de los datos. Alehattic en la caja de
texto se le asignarad un rango de actuacion segparghje obtenido y
gue corresponde a la escala asociada al tipo digaei@n seleccionada

0 Bono por Mérito: Para este proceso se selecciona un personallay en
tabla se van asignando las puntuaciones, previanregistradas en la
parte de definiciones, y se les coloca una puntnasegun la escala, y
una observacion.

o Evaluacién de Desempefio por MetasEste proceso es otro tipo de
evaluacion que consiste en asignarle metas a wommry hacer la
revision para verificar en que estado se encugnea que fecha fue
culminada.



= Registro Metas En este proceso se selecciona un personal, se le
agrega el periodo de fecha para el cumplimienttasienetas, y
en la tabla se van agregando las metas que seigieamsal
personal.

= Revisibn Metas En este proceso se selecciona un registro, que
debe haber sido guardado previamente en la opaiémniar, y al
hacer clic en consultar datos, se carga la infoidnade las metas
asociadas al registro seleccionado, y se actualizdecha de
ejecucion y el puntaje segun el resultado obtenido.

» Llamadas de Atencién:En este proceso se lleva un control del registrtosle
datos de las llamadas de atencidén con sus causagjaipen ser previamente
registradas en la parte de las definiciones.

* Amonestacion: En este proceso se lleva un control de los registi® las
amonestaciones que se le hacen al personal dgdaizacion.

REPORTES

La parte de reportes comprende listados aceraaf@enacion obtenida de los procesos
del modulo. Ademas se incluye una parte de repoetadisticos, actualmente
referentes a los resultados de las evaluaciondestampefio.



