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1. INTRODUCCION A LOS MODULOS

El sistema esta constituido por lo siguiente médulos.

1.1.M6dulo deinformacién

En este modulcse explica grandes rasgos la funcionalidad de cada uno de los médulos para su facil manejo
1.2.MdduloFactores

Este apartado es para realizar la seleccion de los factores que defina la empresa y asignarles un pesc
acuerdo a la importanci&mart cuenta con 3 factores, de los cuales podra seleccionar los que sean
mas importantes para la organizacion.

1.3.MdbduloValuar

El médulo Valuar, es para darle valor al puesto, tomando en cuenta los factores considerados en el médt
anterior y el peso asignado para cada,uobteniendo asél peso organizacional que éste puesto tiene
dentro de la organizacién

1.4.M6duloPuestos
En éste mdédulo es en dongdedraeditar, agregar o quitar puestos.
1.5.M6duloColaboradores

En este apartadpodraa agregar todos los colaboradowds la empresaregistrando el sueldo que tiene
cada uno.

1.6.MdéduloRangos
En este médulo, podr@onfigurar los niveles que desea que su tabulador tenga.
1.7.M6dulo Tabulador

En éste modulo podra consultar el tabulador de su empresa una vez quddsdagestoshayan sido
valuados

1.8.Mddulo Analisis
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Este mddulo le facilitara el andlisis de los sueldos, comparando el sueldo actual vs el sueldo calculado po
tabulador de acuerdo a la valuacion de los puestos previamente realizados.

1.9.Mddulo contrasefia

Eneste modulo usted podra cambiar la contrasefia de su cuenta.

2. GENERALIDADES TECNICAS

2.1.Navegadorede internetrecomerdados

Podra ingresar de forma exitosa en los navegadores de int€hrime y Firefoe recomienda No hacerlo

desde internet Explorer.

En caso de que no tenga ninguno de estos navegadores activos en su comppitedieraescargarlos

en los siguientes links de forma gratuita

T Chromehttp://www.google.com.mx/chrom@rowser/desktop/index.html

1 Firefox:https://www.mozilla.org/esviX/firefox/new/

Nota en caso de que ingrese con Interiaiplorer dependiendo de la vedsi algunas funcionalidades

no edarandisponibles en el sistema

3. INGRESO A LA APLICACION

COORDINADOR

3.1. Ingrese al link que se le envi6 por coredectronico I

3.1.1. Ingrese el usuario y contrasefia que le fue asign:
también le fue enviado por correo. Q

lzaragoza

www.humansmart.com.mx
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4. INFORMACION

En este mdédio encontrara ladescripcion bree de la funcionalidad de cada uno de los mddulos:
Factores, Valuar, Puestos, Colaboradores, Rangos, Tabulador, Analisis y contrasefia.

5. FACTORES

5.1.Asignacién de peso a factores

1) Smart cuenta con 13 factoreanalice cuales son los factores mas importantes de su organizacion
gue seran considerades los puestos a valuar.

2) Una vez que haya definido los factores que seran consideesigse el peso correspondierdecada
uno de los factoresntroduciendo epeso en el recuadro que se encuentra del lado derecho del factor.
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[Escolaridad: Nivel de grado escolar que se espera tenga quien desamrolla la
pOsicion.

Cursos especializados: Cursos o Certificaciones necesarios para desarmrollar def
imanera efectiva la parte técnica del puesto.

[Experiencia laboral: Periodo de tiempo requerido para desarmrollar el puesto. | | 30

Idiomas: Ingles u otra lenguaje como segundo idioma dentro de la empresa. 10
Analisis de problemas: Habilidad para identificar problemas. recopilar] is
informacion relevante e identificar posibles causas de éstas. i
Toma de decisiones: Habilidad para identificar las altemativas de solucion de i

un problema. evaluarlas sobre el criterio relevante v escoger la adecuada.
Supervision de personal: Es la actividad que implica dar seguimiento al
personal del area, considerando asignacion de tareas. seguimiento a procesos| | 15|
politicas. etc. T

| O

Informacion confidencial: Se refiere al nivel de responsabilidad que en elﬁ

g : =, 5 ; 0
manejo de informacion confidencial maneja el puesto.
Relaciones internas: Son aquellas interrelaciones que desarrolla el puesto con i
personas al interior de la organizacion.
Relaciones externas: Son aquellas interrelaciones que desarmrolla el puesto con 0
personas al exterior de la organizacion.
Mejora continua de procesos: Es la habilidad que implica la generacion de "
propuestas de mejora dentro del puesto e incluso dentro de la orzanizacion.
Oferta laboral en el mercado para la posicion: Grado de Demanda laboral .
que tiene 1a posicion en el mercado.
Administracion de conflictos: Capacidad para manejar los desacuerdos en G

forma objetiva v en una relacion de ganar/'ganar

3) En ningdn caso la suma de los factores debera ser menayar de 100de lo contrario no le permitira
el sistema guardar los cambios.

4) Una vez que estan definidas todas las ponderaciones, preésibngzl NR | N
/' ' YOAZ2aE D

Nota:una vez guardadas las ponderaciones ya no se podran realizar modificaciones a las mismas, por lo qu
debera estar completamente seguro antes de aplicar este paso
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6.1.

6. PUESTOS

- /

Agregar Puestos

1)t NBEA2YyS abdSg¥2 tdSaizé
Menu principal { Nuevo puesto m

2) Introduzca los datos que son requeridos

Puestos

Empresa

Puesto

Departamento  Recursos Humanos

Referencia

Demo_HumanSmart

Gerente de RRHH N — q

?

2
T
Qi
N
Q3
LS

Nombre del puesto

Departamento al que pertenece

Referencia.

La referenci&s el nivel del tabulador cehque
se va a comparal puestoposteriormente, si
no conoce la informacion seleccione la opci
MEDIA

Las opciones que se le presentan son: Lit

inferior(LI), cuartil 1(Q1), MEDRAartil 3(Q3) y
limite superior(LS).
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3) 'yl 8T ljdS Krel ttSylR2 (2R2a t2a OFYLR2a NBJ
Puestos
Empresa Demo_HumanSmart
Puesto Gerente de RRHH
Departamento  Recursos Humanaos
Referencia MEDIA %

l Aceptar ] Cancelar

6.2. Editar/Eliminar puestos.

4) Cuando haygenerados los puestos, podeditarloso eliminarlos

——— o
Gerente de RRHH Recursos Humanos MEDIA (\ @

e o mw.
Coordinador Administrativo Administracion MEDIA
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5) También podra realizar laikqueda por puestomtroduciendoel nombre del puesto.

Editar puestos

Recepcionista | Mostrar Todos |

=

' Buscar por puesto:

\ S —

oo — | stores | e
Recepcionista Administracion MEDIA EE: {fﬁ]’

7. VALUAR

7.1. Informacion importante antes de realizar la valuacion

1 El método que se utiliza eédmart , es el métoddlamado dvaluacién por puntagsy permite
precisamente valuar los puestos de una forma objetiva y estructurada.

1 Es necesario que haya comité de valuacigréste d constituye un conjunto de personas especializadas

dentro de la empresa@eneralmente son los representantes de cada yeeben de estar familiarizados

0 conocer los puestos que estan valuanBaeden ser los directores, gerentes, profesionales de

Recursos Humanos, etc.
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No se recomienda que ursolapersona sea la que valla Unicamente los puestos, ya que toda la
responsailidad de la valuacién caeria sobre éstmclusg pudiera ser subjetivo ya que seria el punto

de vista de un solo individuo

En el comité las personas van a observar, a evaluar ciertos aspemiagl&ion a esto podran dar un
rango, llegando a utomun acuerdo en los puntos asignados a cada puesto

1 Es importante recordar que la valuaciéon es @pogstos y no a la persona que se encuentra en cada

puesto.
7.2. Valuacion de los puestos

1)t NBaAz2yS St NO2y2 RS a=+l fdz NE

Gerente de RRHH Recursos Humanos . Puesto Valuado &- .
\ J

2) Le aparecerd en la parte superior de la ventamuestoque esta valuando, éctorque va a valuar,
asi como sdescripcién
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nFactor de valuacion: Estudios y entrenamientos requeridos ]‘

HDescripcién:

Nivel de grado escolar que se espera tenga quien desarrolla la posicion. ]

Seleccione la opcion que mejor describa la funcion del puesto, sélo debe de seleccionar una a la vez.

P

A3
A4
A5

Maestria o especializacion profesional.
Licenciatura, carrera terminada.
Estudiante a nivel profesional.
Bachillerato o carrera técnica.
Secundaria.

Cancelar Atras Siguiente

3) Seleccionemediante un clic en el circulo del lado izquiel@opcion que mejor corresponda al puesto
gue estavaluando, es decir, lo que es indispensable para dicho puesto.

‘ Valuando puesto: Gerente de RRHH

Factor de valuacion: Estudios y entrenamientos requeridos

Nivel de grado escolar que se espera tenga quien desarrolla la posicion.
Descripcion:

Seleccione la opcién que mejor describa la funcion del puesto, sélo debe de seleccionar una a la vez
= Descripcion
(\ ® | A1 Maestria o especializacion profesional.
.y . A2 Licenciatura, carrera terminada.
4) Una vez hecha la seleccic¢ A3 Estudiante a nivel profesional.
A A , | A4 Bachillerato o carrera técnica
LINBaA2y$S &{A3dz A5 Secundara

con los demas factores realizant

la misma operacion.

Cancelar Atras H Siguiente]
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5) Puede retroceder si es que requiere de hacer algun cambio en alguos factores.
Cancelar u 7 Atras 1 Siguiente
6) Una vez quéermine de hacer la valuaciple aparecera el siguiente mensaje:
;Guardar?

Presione Aceptar para que la informacion sea A Ha terminado de valuar el puesto, ;Desea guardar los  ~
almacenada cambios y salir de esta ventana? v

h Aceptar ﬂ Cancelar

7) Cuando haya guardado los cambios realizados de su valudcegresar al listado deuestos, podra
observar el puntaje que sacé el puesto que acaba de valuar.

Gerente de RRHH Recursos Humanos l 660.00 Puesto Valuado ]‘ g

8) En caso de que requiera hacer alguna modificacién en la valuacion realizada, puede ingresar
ydzS@l YSyGS Sy St NO2y2 RS a+lfdzZ NE & NBFEATF N

Gerente de RRHH Recursos Humanos 660.00 Puesto Valuado K- |

8. COLABORADORES

3

8.1. Alta de un colaborador.

11

www.humansmart.com.mx
Ultima actualizacion 23/02/17



S )
Smart
Salarw

1) Presion&St 0205y dabdzS@2 SYLX SIR2¢®
i Lo T

2) Llenelos campos que son requeridos.

Cuenta
- Nombre del colaborador

- Puesto del Colaborador.

Empresa Demo_HumanSmart - Departamento al que pertenece.
Noki it - Referencia. Puede ingresar la misma (
enelmédulodeé LIJdzSa it 2aé &
Puesto Gerente de RRHH v
- Sueldo mensual.
Departamento = Recursos Humanos ¥
Referencia MEDIA ¥
Saaes 30,000 \ U
| Ql
Q3
| LS
Aceptar Cancelar

3) Presiomda ! OSLIi | NE @

“ Aceptar ﬂ Cancelar

8.2. Editar/Eliminar un colaborador.

1) Para realizar la edicion de laas de un colaborador, presiogHO2 Y2 RS & 9 Ros dambias @
necesarios.
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Sueldo
1 Roberto Romo Gerente de RRHH Recursos Humanos MEDIA $20,000.00 &. i @

Cuenta
Empresa Demo_HumanSmart
u Nambre S ]‘ Nota: fe§|mportante que corr(')bore el nombrt::- qu
estara ingresando, ya que éste no lo podra ed
Enente Gerente de: RRHH } posteriormente.
Departamento  Recursos Humanos v
Referencia MEDIA &
Sueldo
Mensual L0
Aceptar Cancelar

2) Para Efhinar a un colaborador, presioeeicono rojo Es importante que sea un colaborador que ya
no seréa parte de su tabulador, ya que nggdra recuperar posteriormente.

2 5 Sueldo

1 Roberto Romo Gerente de RRHH Recursos Humanos MEDIA $20,000.00 E)

&

13
www.humansmart.com.mx

Ultima actualizacién 23/02/17




9. RANGOS

1) Ingrese el total de niveles que desea que su tabulador tenga.
Nodebende ser mensede 5 nimasde 20.

2) Ingrese el salario mensual minimo registrado en su empresa/organizacion.

3) Ingrese el salario mensuabhximo registrado en su empresa/organizacion.

Agregue los datos solicitados, presione calcular para que el sistema haga los calculos del

tabulador.
| Total de Niveles del tabulador: 13 ﬂ
Salario mensual inferior: $ 7000 ﬂ
n Salario mensual superior: S! 25000| :ﬂ |

4) Presione el boton de Recalcular y Salvar.
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5) Una vez realizado el calculo, podra obtener 2 taplasgrafica de dispersion de nivelesnando en
cuenta los niveles sel@onados en el apartadanterior.

1 Rango de puntos por nivel:

. Nivel Se toma en cuenta los nivels
Tabla de puntos por nivel. que se registraron en el apartac

Limite Limite .

1 190 252 62 P . . P .
2 253 315 62 Limite inferior y Limite superio
3 316 378 62 H

. o 'y o Rango de puntos que se consider
2 442 Sl 62 para cada nivel.

6 505 567 62

7 568 630 62 o

8 631 693 62 Incremento Rango delimitado par:
9 694 756 62 . .

10 757 819 62 cada nivel, determinado por la
1 820 882 62 : :

1 a6 Sis i cantidad de niveles, los factore
12 348 1000 62 seleccionados y su ponderacion

1 Rango de sueldo por niveles:

La tabla de Rangos de Sueldos por Niveles es la reparticion del salario siguiendo un incremento progres
gue vincula el salario infer (LI), con el superior (LS), de una manera estandarizada, mediante operaciones
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matematicas que suavizan su curva salarial, volviéndola mas equitativa. Y estos datos se dividen en cua
(o cuartiles), facilitando su manejo, especialmente al momenépligar incrementos salariales.

Limite inferior del suelddcs el sueldc
mas bajo del nivel.

Q1. Cuartil IPrimer cuarto.
Media.Promedio estadistico.
Q3. Cuatrtil 3Tercer cuarto.

Limite superior del sueld&s el sueldc
mas alto del nivel.

9 Gréfica de dispersién de niveles:
Se toma en cuenta cada uno de los niveles, asi como, los rangos deysladRiferencia (LI, Q1, Media,
Q2, LS).
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