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RRHH en la plataforma digital Qualitas CLOUD

1. Introduccion

Las normas ISO en el apartado 6.2 referente a los Recursos Humanos, al margen de especificar la
importancia de la implicacion de los mismos en el sistema de gestion y de calidad. De forma especifica en
GENERALIDADES indica: “el personal que realice trabajos que afecten a la conformidad con los requisitos del
producto debe ser competente con base en la educacion, formacion, habilidades y experiencia apropiadas”. En el
apartado 6.2.2. Competencia, formacion y toma de conciencia indica ademas: “ la organizacién debe: a)determinar
la competencia necesaria para el personal de realiza trabajos que afectan a la conformidad con los requisitos del
producto, b) cuando sea aplicable, proporcionar formacion o tomar otras acciones para lograr la competencia
necesaria, c) evaluara la eficacia de las acciones tomadas, d) asegurarse de que su personal es consciente de la
pertenencia e importancia de sus actividades y de como contribuyen al logro de los objetivos de la calidad, y e)
mantener los registros apropiados de la educacidn, formacion, habilidades y experiencia”.

Para ello el software Qualitas CLOUD toma como centro de su actividad la Base de Datos de RRHH donde al
dar de alta a cada RRHH, se le fijan los roles o permisos para poder acceder a las diversas partes y componentes del
sistema, se les vincula las competencias que deben ser evaluadas, asi como los departamentos y sedes a los que
esta adscrito el usuario, para que pueda acceder al sistema de procedimientos, instrucciones de trabajo y modelos
de documentos que les afecta, al margen del sistema general de calidad, que deben conocer para poder asegurar
los requisitos del producto o servicios.

Ademads se dispone de un apartado especifico de FORMACION, el cual no solo convoca a los usuarios, sino
que permite evaluar la eficacia de la formacion impartida y vincular a cada persona la evaluacién de la misma.



2. Como acceder a las Bases de Datos de RRHH
Para poder acceder a los registros

de RRHH, visualizar sus datos
asociados, planificar la formacién o QC Oua“tas 52

g ®
evaluar competencias, se dispone de la CLOUD o=
pestafia denominada RRHH, donde T
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estan vinculadas 3 aplicaciones:
« Ficha de personal, que tiene todos | Mantenimiento de Usuarios | 20
los registros de cada usuario.
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« Formacion, que permite planificar, - — = ey
convocar y evaluar la formacién
impartida.

« Evaluaciones pendientes, donde
acceden los responsables
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Por razones de seguridad y de la LOPD, todos Registros de acceso al Sistema Q ——
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. Actuaiizacion del registro,
3. Dar de alta a un RRHH (usuario)

—

Una vez dentro de “Ficha de personal” podemos dar de alta a un usuario
pulsando el botdn/icono Anadir. -

Se abre el formulario donde  [Mantenimiento de Usuarios |
aparecen los campos a _ et o
cumplimentar, siendo L) B =3 W e
obligatorios:
° Nombre. rv.|u.,...| —
« Apellidos. | i":ﬂ e
* Fecha de nacimiento. e T ‘ —
asignara su Password orece Prwc ot CENTIA s Tt e e Pt o 0 Mg -
inicial. -
* DNI: asignara su clave de :
usuarI'O. _
* Competencias: al menos una. —— A

* Departamentos: donde se vincula, al menos uno.
* Sede: (en el caso de la versién multisede).
Si alguno de estos campos no son cumplimentados, no se genera el alta

e |
del usuario. v

- ———

El resto de campos son opcionales, como son: e
* N° de la Seguridad Social. o

* Responsabilidad Q (conviene identificar el rol- permiso que se le asigna

a cada usuario, al objeto de poder identificar en la lista las personas que - o
tienen accesos diferentes); por defecto asigna Empleado, por tanto los —
roles superiores deberan ser asignados en la funcion CREDENCIALES DE e
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ACCESO.
* Fecha de alta.
* Fecha de baja.
*Datos contacto como son:
* Direccidn, localidad, provincia, cédigo postal, teléfono y mdvil; ademas del correo
electrénico que es obligatorio. .

* Casilla para dar de baja. Al pulsar en ella, pasa al usuario a histérico y desactivas sus .
accesos'; envios de co’rreo. P P ’ heord d D@
Una vez cumplimentado el registro del Alta de RRHH, se pulsa guardar.
Si se quiere dar de alta a otro RRHH y para evitar volver a la lista, se pulsa en guardar y anadir, realizando la

accion de archivo del registro actual y habilitando un nuevo formulario en blanco para seguir agregando registros.

Para Asegurar los roles de acceso del usuario dado de alta, se debera ir de forma inmediata y dentro de las
acciones de esa persona a sus CREDENCIALES DE ACCESO, donde nos aseguraremos que el rol asignado es el que le
corresponde para las funciones que se le han asignado en el sistema de
gestion (De forma resumida se encuentran en: VIDEOS TUTORIALES - [ oo de access ol savarior Diector
Simbolos e Iconos de la plataforma. Acceso y permisos en funcion de la F’f‘wﬁ
responsabilidad otorgada). . cdee W2

En la funcion Credenciales de Usuarios, ademas de asignar los —

roles, se puede:
 Modificar las claves de acceso de Usuario y Password,

 Se controla el Ultimo acceso de ese usuario 30 o 290

« Indica si esta o no activo. T ..,
Con los roles superiores son innecesarios los inferiores, salvo ' e e

que sean especificos de otras versiones de la aplicacién como la - B

de Coordinacién de Actividades Empresariales o la de SST, etc. I
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4. Conjunto de bases de datos vinculadas a los RRHH

La aplicacién de RRHH tienen un conjunto de bases de datos relacionadas y con multiples funcionalidades:

Colores en los textos de la lista:

negro Sin evaluacidon de competencias pendientes de evaluar.

rojo Cuando ha vencido el periodo de Ia
evaluacién de competencias ultima. :

verde Cuando se ha creado evaluacion QC Cceé{ﬂa)“tas M0
de competencias vinculadas a esa persona 'y
esta pendiente de evaluary aprobar.

Mantenimiento de Usuarios

En la parte superior al margen del

SR Ul B}
FILTRO de los diversos parametros de la lista = S
incluido el D.N.l aunque no consta en ella, s — o] e | ]
permite: bad
Se0ey e (TN i, e s S e P B B, S et B S et m O b ren ey Lo {aded o Foeosr24¢20
. E: ° Aﬁadir un nuevo RRHH. o Lo ot S (WA, St Fnre oy S @ P, S 0 g - e rence Lonorm Lantet 1 Zoesr24900.
Ahode

Martorco:

iy * Desplazarse ala lista de histdricos.
v}

| QO Qs
« Extender la lista a 100 registros.
Rrglar

“= « Exportar todos los contenidos vinculados a todo el personal en sus fichas, tanto de ficheros anexos, como
X de evaluaciones de formacién, evaluaciones de competencias, y no conformidades asociadas a cada

Dgertar o

- persona.

Esta exportacidn, facilita el filtrado y la gestién de control de todos los registros actualizados, de todo el
personal de alta en la aplicacion QC.
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Accesos a vinculos de cada persona

En la lista de cada RRHH y en el margen derecho, se dispone de una serie de botones /
iconos, que facilitan el acceso a diversas bases de datos:

. l’ Editar y modificar los contenidos de la ficha de cada personay sus vinculos a ez d DA
departamentos, sedes, competencias.

« @ visualizar el contenido de la ficha de personal. P————

L Documentos Anexos
. “ Adjuntar Archivo, permite anexar n / —
ficheros, identificando titulo y comentarios ==

que faciliten su facil identificacién; son documentos e 4 o] |
descargables. p— -

[— B ) [T

Lovns @ by B0 o - pa—

« @ cursos Formacion, acceso a los registros individuales | -

de la formacidén recibida por el RRHH, hospedados en e ————————
la plataforma QC y sus evaluaciones.

CANAN
G

d Evaluaciones Competencias, acceso a los registros individuales de la Evaluacion de Competencias
abierta y aprobada para el RRHH.

n No Conformidades vinculadas, acceso a los registros individuales de No Conformidad, donde este
usuario se ha visto afectado - involucrado tanto abiertas como cerradas y pasadas a histdricos.

8 credenciales de acceso donde se gestionan los roles de acceso a las diversas funciones, asi como claves.

“* Desbloquear cuenta, cuando un usuario trata de acceder e introduce su clave 3 veces de forma
errénea, automadticamente queda su cuenta bloqueada. Al pulsar este botdn / icono el usuario
puede volver a acceder. Si no recuerda sus claves, en la funcidn de Credenciales de acceso se le
puede asignar nuevas.




5. Evaluaciéon de competencias
1° Para poder evaluar competencias, es necesario:
Crear competencias previamente en el apartado
Parametrizacion - Competencias.
Simplemente Anadir y guardar.

2° Para crear y elaborar una plantilla de evaluacién
de competencias es necesario:

Crear la plantilla en el apartado Parametrizacion -
Plantilla Evaluaciones.

En este apartado se crean las plantillas de
evaluacidn tanto de Proveedores como de RRHH.
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La descripcion de las competencias a evaluar en los
diversos puestos - plantillas, la realizamos en este
formulario.

En la ficha de cada persona deberdn estar asignadas
las competencias a evaluar.

Accedemos desde RRHH - Ficha de Personal y dentro
de la persona accedemos a:

. ‘ Evaluaciones Competencias.

En la lista, aparecen las evaluaciones de esa persona
y las puntuaciones obtenidas, las cuales ademas al
editarlas se puede conocer sus contenidos.




Para crear una nueva evaluacion:

* Afadir. QC Oualitas 52

* El formulario se crea en dos fases: CLOUD = = ®

1? se identifica: ' e
* Tipo de plantilla de las creadas previamente. e A —

Mantenimiento de Usuarios

Tiw m v S oy

* Observaciones donde se describe los
compromisos o conclusiones y acuerdos tras e}
la evaluacidn o previa a la evaluacion.
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Estos registros se pueden guardar tanto en fase previa o tras la

o — evaluacidon pero siempre antes de su aprobacion.

Director Director
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La 2° fase de la evaluacion, corresponde a la asignacion de N o L ——————
puntuacion en la parte baja del formulario: : - v
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e Cada criterio a evaluar tiene un rango minimo o maximo de TR e T R T e
puntuacién. T e
* Puntuar lo que corresponda. B e
* Guardar. (aunque al desplazarse de factor se guarda S ————p
automdaticamente). —
*Aprobar Por las personas que tengan dicho permiso. PNL. ome
*El formulario también muestra la puntuacion de la -
evaluacidén anterior. S ——— r
e ——— |
Usuario: Director Director iyt ' |
— N
S et S
gl 37 o — S e
s v crmon e v e ¢ w 9o e

o A - T———— . ——
. S —— - ——— — —— - — — — ——

- Q0 Qualitas e
. CLOUD == =
S e —
= e o v~ . - . . Listado de Evaluacin de uiu (osn )
wmmenm————sas 3 = [ 3
————— — -
~- o - q
— ——— - ¢
Los responsables departamentales, pueden acceder a las - —— ‘
evaluaciones pendientes del personal adscrito a su S N P ¢
departamento. e ¢
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6. Plan de FORMACION y evaluacién de la formacién impartida

Para planificar, convocar y evaluar acciones formativas, accedemos desde la pestafia RRHH - FORMACION y

pulsamos el botdn

-icono Anadir.

Se abre el formulario donde aparecen los campos a cumplimentar, siendo obligatorios:

* Curso: denominacion general.

Actualizacion registro Formacion,
Servioaria de g in de procews
-

Hooel

1270800

Mstdenas ) s /s muum v
Aasaaan X
o

4 U AaA? . 4

= ale * Navew

R p—
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Wrtor L wacey Conny

- n O gman Leghra
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@ GIredn e 8 orotew haony
Fravwiwn Garsann
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¢ Dwecter Pewoter
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Mantenimiento Formacion

E=X)

el e b |

* Impartido: nombre del formador u organizacién que lo
imparte.

* Inicio: feche de comienzo.

* Finalizacion: fecha de terminacidn del curso.

* Horas de formacion.

* Usuarios convocados: s6lo miembros de la organizacion.
Campos opcionales:

* Observaciones: Orientaciones, criterios y contenidos para
los convocados.

11
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* Fichero: pudiéndose anexar un fichero descargable. .
En el bloque de usuarios convocados aparecen todos No Asociados y Asociados
los empleados que estan registrados en QC. Solo debemos aiii”” LA
afiadir aquellos usuarios a los que les afecta la asistencia Eapad Brpioad s
del curso, marcandolos en la caja de No Asociados y s .
desplazandolos a la caja de Asociados a la derecha, por oo R o donoles p pondaier
medio de las flechas azules. Esa accion se puede hacer o -
individual o conjunta al pulsar la tecla cmd. Asi como invertir st
el proceso con la flecha que orienta a la izquierda.
Finalmente pulsamos guardar, lo cual envia avisos y correo
electrdnico de la convocatoria a todos los usuarios convocados. e POM Domo Catided —
Se puede pulsar el boton Guardar y Anadir, cuando se quiere crear otra Asunto: Se le CONVOCa a una accién FORMATIVA (Formacion
accion formativa sin volver a la lista, generandose un nuevo formulario vacio Focha: 28 do noviembre do 2011 18:06:41 GMT00:00
para cargar el siguiente curso. naspandar sz (PO Dama Qi
Al curso y dentro de las acciones se le pueden anexar N ficheros. Se le CONVexa 2 una A<cIon fomativa, identitque os contenidos en
Goeccin ey an s platatorma dghatde condod © T
Evaluacion de la formacién impartida: B

Desde la lista del apartado Formacion y dentro de las Acciones, el icono d
permite acceder a los registros de evaluacion de la formacion.

. q Evaluacion.

La evaluacion es numérica yen la escala definida en el Evaluacion del curso: Seminario de gestion de procesos
Procedimiento de RR.HH. y Evaluacion de Personal, se pueden e
realizar observaciones sobre cada asistente, en funcion de los _
criterios del formador o responsable que evaluie el nuevo B | em— B— W
R el e [
desempeno tras la formacidn recibida. Cada R R — —
B I R e T L o [P

|/ RO F K Ao ﬂu-l

12
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evaluacidon requieres aprobacién, quedandose anexada ademas a la ficha de la persona su evaluacion

individualmente, dentro del simbolo  situada en la ficha de RRHH t sus acciones.
Ademas se puede:

. l’Editar y modificar los contenidos de la accidon formativa. | wsromeo sesesmients de Usaios
T
« @ visualizar el contenido de la accién convocada. Jial— X
B
— ;- “ | e |
+ ¥ bescargar Documento vinculado ala accién formativ. | e ———

. [*OArchivar Curso Traslada el curso (evaluado o NO) al - e ———

apartado de histdrico. En este caso los registros no son B = F—

L TR

SToesr2dd

Sfoer2id

modificables

7. Baja e historico de RRHH

Cuando los RRHH se dan de baja, pasan automaticamente al registro de Histdricos. Desde alli se pueden

volver a desplazar a Activos.

Dentro de la ficha, al editarla, y dentro de datos del contacto, hay una pestafia para dar de baja al RRHH

afectado.

Cuando la pestafa esta marcada, el RRHH estd

— de baja. Todos los registros permanecen
vinculados a la ficha del RRHH aunque esté de
aetere baja y cuando se reactive.

Para darle de nuevo de alta, en Editar se debe
desmarcary en credenciales del usuario marcar
en el pestafa ¢Esta activo?.

Credenciale de oo o wuario: Alica

13
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Funciones avanzadas para gestores con responsabilidad

1. Creacion de departamentos y competencias

La funcién de creacidon de Departamentos es del Consultor Partner , y las Sedes es del Administrador. Por

tanto se puede solicitar por el servicio SaaS al gestor, que
le cree 0 modifique departamentos. Su eliminacidn es una
operacion mas compleja por los vinculos que se hayan
establecido en toda la aplicacidn.

La creacidn de Sedes esta vinculada al producto
Multisede, y requiere contratacion y parametrizacion, por
tanto su activacion depende del administrador.

Crear Competencias

Para poder dar de alta a los RRHH es necesario
vincularles al menos una competencia.

Para elaborar formularios de competencias, es
necesario tener creada con antelacion la competencia.

Qualitas
CLOUD

Q¢

Desde PARAMETRIZACION - COMPETENCIAS, se puede afadir o modificarlas.

Actualizacion del registro

T patens b

La caja de texto tiene un limite de 30 caracteres, y una
ved definida se pulsa Guardar, o Guardar y Afadir si se
crean varias de forma sucesiva.

14
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2. Creacion de formularios de evaluaciéon de competencias

Para generar una plantilla de evaluacién de competencias, es preciso entrar en PARAMETRIZACION -

PLANTILLAS EVALUACIONES.

Se pulsa el botdn - icono Anadir y se genera el
formulario de evaluaciéon de competencias. QC
En esta parte de la aplicacion se generan las
plantillas de evaluacidn tanto de:
e Plantillas de Evaluacion de Competencias de los
RRHH.
e Plantillas de Evaluacién a Proveedores.

El proceso de creacidon se compone de 2 fases:

Mantenimiento Plantillas Evaluacion

Qualitas

CLOUD & =

P L L T T T T e T ——————

La 1* Fase parametrizar los vinculos previos

- Pt e b s W WA et P mas

B et i el R B e L e

;o
7o

de cada plantilla de evaluacion.
La 2° Fase los criterios de evaluacion y su puntuacion.

Al Anadir se genera el formulario y es necesario cumplimentar de forma obligatoria:
« Descripcién: nombre identificativo de la evaluacién (recomendamos sea coincidente con las

competencias creadas).
 Tipo de evaluacion: y se selecciona competencias.

» Periodo de evaluacion: en dias y recomendamos 365, poniéndose en rojo el RRHH que tiene

evaluaciones pendientes.

 Observaciones: previas, las cuales pueden ser modificadas en cada RRHH al cargar su

competencia.

15




Actualizacion Registro
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Qualitas
«Competencia: a la que se vincula para poderla
seleccionar en los RRHH y donde recomendamos
que el nombre Descripcién sea coincidente.
«Evaluador: personas que pueden evaluar esa
competencia. Cada responsable departamental
podra ver las evaluaciones pendientes de las
personas vinculadas a su departamento, por tanto
realizar, desde el apartado de EVALUACIONES
PENDIENTES, las evaluaciones de sus RRHH.

Finalmente se pulsa el boton - icono Guardar.

La 2° parte del formulario permite establecer
los criterios, rango minimo y mdximo de cada factor
a evaluar.

Una vez definido se pulsa al Botdn Insertar.

Los criterios se van sucediendo uno detras de
otro en orden de creacidn, por tanto es importante
tener la lista definida previamente.

Es recomendable establecer un criterio de
puntuacion maxima coherente entre todas las
puntuaciones, por tipo de competencias.
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— En este caso Direccidn y Calidad disponen del botdn -
owe e e e ] \
e S icono Eliminar “*. Esta accion elimina el criterio de la
i ———— I tabla, para futuras evaluaciones, pero en las tablas ya
S ———— ¢ e W asignadas y evaluadas no elimina el registro generado.
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3. Gestion de la evaluacidn de las competencias de los RRHH
OBJETIVOS

La evaluacion de competencias es un instrumento para el desarrollo de los RRHH.

Con la evaluacién de competencias no se pretende solamente hacer una simple evaluacidn - calificacién. El
verdadero objetivo reside en establecer un conjunto de acciones, que permitan incrementar el nivel de
competencia técnica para lograr mayor y eficiente desempefio de las funciones por parte del trabajador.
CRITERIOS BASICOS A CONSIDERAR

e Las competencias estan relacionadas con cada puesto de trabajo y las funciones que se desempefian en el.

e Es necesario establecer los factores que permiten evaluar cuantitativamente los niveles de desempefio de

diversos profesionales en puestos similares.

e La escala de puntuacidn de cada factor puede establecerse enrangos de1a3;1a5;1a10.

*Si se quiere establecer similitudes sobre la puntuacién obtenida entre diversos puestos, es necesario

configurar tablas con igual nimero de elementos y no en todos los puestos se dispone de factores

suficientes, por tanto, recomendamos que cada evaluacion tenga su escala y las personas sometidas a esa
tipologia alcanzaran un nivel equiparable en la misma escala.
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e OBJETIVIDAD: es determinante que las evaluaciones tengan una base objetiva relacionada con datos

cuantitativos, pero evidentemente no todas las actividades pueden ser facilmente cuantificables.
PROCESO DE DEFINICION DE COMPETENCIAS
1° Definir los puestos a evaluar

¢ Jefes departamentales.

e Administrativos.

e Comerciales.

¢ Personal de produccién (e incluso por especialidad).

e Etc.

FACTORES TIPO A ESTABLECER

La eleccion de factores depende de las funciones a desempefiar y esto pueden ser: tanto ACTITUDINALES
(forma de ser y hacer, asi como caracteristicas de su personalidad); APTITUDINALES (conocimiento formacién y
dominio de procesos y técnicas).

Pero al evaluar competencias, también se puede evaluar el grado de resultados que alcanza respecto a
objetivos o a indicadores medios, lo cual, trata de evidenciar su eficiencia y por tanto su competencia en el
desempeio de sus funciones.

Actitudinales

e Uso y explotacidn de los sistemas de informacidén e informatica.

e Comunicacidn y habilidades sociales (internas o externas).

e Nivel cultural, vocabulario, correccién en las formas.

* Gestion de actividades (eficiencia en la realizacién de actividades).

e Habilidades negociadoras.

 Organizacion personal y en el desempefio de sus tareas.

e Fiabilidad (No miente o deforma la realidad).

e Cooperacion y capacidad de trabajo en equipo centrado en sus cometidos; (la cooperacién no es un
valor cuando destina su tiempo de forma sistematica a realizar el trabajo de otros; mas bien lo es
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cuando llega a acuerdos con otros para mejorar el rendimiento de ambos en un cometido que estan
en las funciones de los implicados).
e Iniciativa, capacidad de resolucion de imprevistos y conflictos.
* Flexibilidad (en la medida que la modificacién de objetivos o temas planificados no le bloquea ni
disminuye su eficiencia).
* Responsabilidad (asume compromisos y los desempefia de forma responsables, tanto en los éxitos
como fracasos).
e Orientacion al logro de los objetivos.
e Liderazgo (capacidad de acierto y seguimiento voluntario de compafieros y subordinados).
e Ritmo y capacidad de trabajo.
e Sonrisa y afabilidad.
e Constancia y tenacidad.
Aptitudinales
e Conocimiento del sistema de organizacion y el desarrollo organizativo.
e Ofimatica y gestion documental.
e Conocimiento de productos y procesos.
* Dominio especifico de procesos criticos en el puesto.
e Planificacion del trabajo y rigor en su cumplimiento.

e Formacion técnica o académica requerida para el puesto.
e |diomas.

Competenciales
e Resultados obtenidos respecto a objetivos.
e Numero de procesos o actividades medias que realiza.
e Eficiencia en la gestion de procesos complejos y relacionales.
e Desempefo de retos o mejoras en su nivel de profesionalidad.

19



PROCESO DE EVALUACION

Las evaluaciones se recomienda sean anuales, cada responsable debe tener una especie de ficha donde
realiza los registros del desempefio a lo largo del afo (Si una vez cerrada la evaluacién se abre una nueva
evaluacidn, en el campo de observaciones se pueden integrar esos registros de forma periddica, siempre que se
haya creado la nueva evaluacién y estard disponible en Evaluaciones Pendientes).

En funcion del grado de desarrollo de las organizaciones se puede hacer el proceso de evaluacion
comunicandolo a la persona evaluada o no, pero evidentemente lo importante no es la evaluacién en si, sino mas
bien el plan de mejora a acordar con el evaluado. Salvo que se deshabilie el acceso a RRHH de los Responsables
departamentales y rangos, cada responsable deparatamental puede ver la ficha y contenidos de la evaluacion de
las personas vinculadas a su departamento.

Por tanto, el valuador debe ser consciente de la responsabilidad de ser justo y claro en la misma, objetivo y
sobre todo tienen que pensar de forma operativa; qué acciones impulsara para potenciar la mejora en los factores
que tengan un nivel inferior a la media. Las aciones pueden ser formativas, o de asignacion de nuevos cometidos,
encargando la realizacion de nuevos procesos. En ambos casos el evaluado requerira acompafiamiento y
seguimiento durante las fases iniciales de la mejora que se pretende.

Sila persona acepta el reto y el proceso de mejora establecido o acordado, sera mas factible dicha mejora, y
no es preciso indicar que es producto de una evaluacién de competencias (en este caso es recomendable no
comunicarlo hasta que la estructura de jefes o evaluadores realicen el proceso con equidad y profesionalidad,
obviamente requerirdn un proceso de formacién previo).

Obviamente es recomendable que el proceso de evaluacion sea supervisar por un responsable superior o
RRHH, al objeto de asegurar la equidad y el compromiso que el evaluador adquiere en el proceso.
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4. Aplicacion para la importacion de bases de datos de RRHH

La aplicacion dispone de un modulo accesible previa contratacion, para la importacion de bases de datos
para los registros de:

e RRHH

o Proveedores QC Qualitas

e Clientes CLOUD | 1
Esta funcidn requiere el establecimiento de un

formato excel donde se exporta los datos que la Wepertacit do archives ——
plataforma recoge, por tanto es necesario adecuar la T
exportacion por el administrador de dichas aplicaciones. =TT ———
Una vez establecida la plantilla y realizadas las pruebas de —— —— iastsbnd
validacion, el cliente puede hacer cuando lo determine
necesario: ———
1° Exportar datos de sus aplicaciones en formato

excel parametrizado. (CX0) Ousnas

2° Importar los ficheros en la plataforma QC.

La importacion de ficheros genera un registro QC Oualitas

sobre los procesos de importacién, al objeto de CLOUD =
asegurary localizar incidencias en el proceso, por S ———

V.

incompatibilidad de algunas digitos o campos e

. . Log Importacion 00 80 Oucumarss

incompatibles. . ' "
La importacion de datos no modifica registros,

solamente carga los nuevos registros, tanto de los

usuarios activos, como los nuevos usuarios.
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5. Roles disponibles
Existe un conjunto de permisos o Roles, que limitan el acceso en las funciones de RRHH, los cuales se
pueden adaptar a requerimientos del cliente, estando preestablecidos:
« TODOS LOS USUARIOS (Empleado)
Formacion:
e Listar: pueden acceder a la lista de cursos de formacidn y visualizar los contenidos de la convocatoria.
¢ RESPONSABLES DEPARTAMENTALES
Ficha de personal: de los RRHH adscritos a su departamento y sede.
e Listar: pueden acceder a la lista de RRHH vy visualizar los contenidos de Formacion, Evaluacidon de
Competencias y No Conformidades. E histdricos.
Formacion:
e Listar: pueden acceder a la lista de cursos de formacidn y visualizar los contenidos de la convocatoria.
Evaluaciones pendientes:
o Evaluar: Evaluar los RRHH de su departamento y sede en los que consta como Evaluador.
« DIRECCION Y CALIDAD
Ademas de las anteriores:
Ficha de personal: de los RRHH adscritos a su departamento y sede.
» Listar: Gestionar todos los registros y exportar a Excel. Crear, Editar, gestionar Claves, desbloquear
cuentas, crear evaluaciones.
Formacion:
« Listar: pueden acceder a la lista de cursos de formacidn y visualizar los contenidos de la convocatoria.
« Crear, Archivar y Evaluar: las acciones formativas y exportar a Excel.
Evaluaciones pendientes:
e Evaluar: Evaluar los RRHH, y exportar a Excel.
e QCservicios, y QC administrador
« Eliminar. Esta opcidn no se deja disponible, se eliminan registros a solicitud de la Direccidn.
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