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Factoresclave deléxito:

7 Practicagparaunaadministracionde personaexce

1. Cuadrode mandode RRHHomola granherramientaestratégica

Elcuadrode mandointegral es la gran herramientapara conseguiralinearvision, misiony estrategiaen un entorno tan

cambiantecomoel actual Lasultimasdosdécadashandejadoclaroque en recursoshumanoslascosascambiancadavez
masrapidoy que la Unicaconstanteinmutable es el propio cambia A la luz de lo que estapor venir debemosarmarnos
con herramientasadaptables,agilesy eficientesque nos permitan conocerlos recursosde los que disponemosy su
evolucion

2. Mayor orientacionhaciael cliente interno.

De la misma forma en que el mercado laboral es cada vez mas variado, también lo han de ser las solucionesde
contratacion,compensaciom desarrollo Cadaempleadohadetener unarespuestaa medidaadaptadaa susnecesidades
y preferenciasasicomoa lasnecesidadey preferenciasde la organizacion

3. Optimizaciénde recursos

Losrecursostecnologicogdisponiblesa diade hoy nospermitentrabajarcon muchomayorrigor y atenciénal detalle. Este
es el momento de usar todas esas herramientasdisponiblespara optimizar los costes salariales,reducir las tareas
administrativascontrolarlasdesviacionesle presupuestao eliminarposiblesrecargosde Seguridadsocial

4. Acercamientolaboral proactivo paraanticiparsea la conflictividad social

Elacentoya no estaen manejarla conflictividadsocialy litigiosidadde la mejor forma posible,sinoen evitarlasen basea
un tratamiento proactiva Conun buen asesoramientdaboral es posible minimizar las futuras contingenciagjue tanto
esfuerzoexigenalosdepartamentosde personal
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Factoresclave deléxito:

7 Practicagparaunaadministracionde personalexce

5. Portaldel empleado2.0.

Estees un soporte excepcionala la hora de potenciar la comunicacioninterna y descargartrabajo en la gestion de
personal Peropara aprovecharal 100% las prestacionesdel portal tenemosque ir un pasomasalla de la solicitud de
vacaciones consultade némina El portal del empleado2.0 exigeademasque sirvacomo correade transmisionde la
filosofia de la empresa,que incluya entradasfrecuentescon informacionrelevantey que tienda a la personalizacion
Idealmentecadaempleadohade recibirinformacionadaptadaa suareaprofesional rangoy necesidades

6. Aportandovalor en cadamovimiento.

Nomina,segurossocialescontrataciorXsi éstassonfuncionesestratégicagparanuestraempresaadelante,asumamoslas
internamentecon el mayor mimo posible Perosino lo sony las estamosllevandoa cabodentro de la Organizaciores
muy probable que estemosmalgastandarecursose incurriendoen un sobrecoste Externalizares la mejor opcidn para
gestionarareasaltamenteespecializadag de escasaetorno paranuestronegocio

7. Haciaunafuncion de RRHHlescentralizada

Latendenciaapuntaa que los mandosintermediosy los propiostrabajadoresasumanparte de la funcion de Personala
través de herramientastecnoldgicascomo el portal del empleadoo portal del manager Estadescentralizaciorde la
funcion permite que los departamentosde RRHHy Personalpuedan focalizarseen el largo plazoy convertirse en
auténticosagentesdel cambia
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Factores clave del éxito

Labor 10, desde su experiencia, propone los siguientes fe

Conocimiento de la legislacion labora Enfocados en las Necesidades Tecnologia

Tenemosmas de 20 afios de experienciaen  Analizamos detalladamente las necesidades Tecnologia Ponemos a su servicio la mas
gestion de personal y relaciones laborales, del cliente para ofrecerle un servicio que moderna tecnologiapara aportar un alto valor
habiendoresuelto miles de situacionesdesde satisfagacompletamentesusnecesidadey se afiadido tanto para el cliente como para sus
las mas simplesa las mas complejas Nuestro  adaptea susrequerimientos empleados

equipo de profesionales atesora gran
experiencia en Derecho del Trabajo,
Administracionde Personaly Seguridadsocial

Compromiso con la Calidad y Mejora
Continua

Nuestro compromiso con la calidad hace que  No sélo llevamosa cabo todos los controles de
todos los procesosesténsujetosa unacontinua cuadre de nomina, seguridad social, IRPFy
revision con el objetivo de optimizar e contabilidad sino que adicionalmente nuestros
incrementara calidaddel servicioprestado procedimiento de ndmina incluye la revision de
hasta 80 aspectos adicionales con objeto de
reducircostesy minimizarcontingencias

Proceso de Revision

Mejora de Procesos IT

Revisar cada uno de los procesos tratando de
introducir mejoras que impliquen mayores
eficiencias,mas calidad de informacion o menos
errores

Innovacion
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Porqué Labor10.

Optimizamos los recursos de su empresa

FLEXIBILIDAD
OPERACIONAL

V Departamentode Recursos
Humanos con alto valor
anadido

V  Mastiempo parainvertir en
estrategia y desarrollo de
objetivos

V Mayor capacidad para el
analisisde datos

Innovacion
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Porqué Labor10.

Nuestro valor anadido

Expertos exclusivamente en materias laborales

Asesoramiento laboral y actualizacion legislativa
Agilidad en la gestion del cambio

Accesibilidad a todo nuestro equipo

Portal del empleado y del Manager

Centros remotos

Cuadro de mando

Errores 0 = Garantia de calidad

Innovacion
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Desarrollo y metodologia

Se propone plantear el proyecto en 3 niveles. Nivel 1 (1°C

To Do Do To P>

Grabaciory revisionde datos(personaleslaboralesy econémicos)
Verificaciénde lainformaciénrecibiday control de coherencia
Comprobaciory cuadrede lainformaciéngrabada
Aseguramientalel cumplimientode la legislaciérvigente
Elaboraciory enviode la siguientedocumentacion

\%

< <K<K <K<K KK KLK KL

Recibosalariales

Documentoge cotizacion(TC2, TC/, etc.)
Informesde ndminasegunrequerimientosdel Cliente
Certificadosde retenciones

Modelo 145de comunicaciorde datospersonales
Modelos110y 190

Actualizaciorde tablassalariales

Célculade atrasosde convenio

Realizaciomle incrementossalarialepersonales

Innovacion
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Desarrollo y metodologia

Se propone plantear el proyecto en 3 niveles. Nivel 1 (2%

To Do To Do To Io Do Do Do

To o To Do

Tratamientode altasy bajas

Elaboraciongnvioy tramitacionante el SPEEe contratosde trabajo
Avisossobreperiodosde pruebay vencimientos

Elaboraciorde prorrogasy avisosde finalizacionde contrato
Tramitacionde altasy bajasenla TGSS

Elaboraciorde recibosde finiquito y calculode indemnizaciones
Enviode certificadode empresa

Generaciorde ficherosDelt@ de accidentes

Gestidon de incapacidadestemporales y permisos de maternidad y
paternidad

Mecanizaciory enviode partesde IT

Elaboraciorde certificadosde maternidady paternidad

Gestionde embargosprestamosy anticipos

Elaboraciory enviode informessegunrequerimientosdel cliente

Innovacion
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Desarrollo y metodologia

Se propone plantear el proyecto en 3 niveles. Nivel 2

Asesoridaboral
Aperturade centrosde trabajo
Comunicaciome cambiosen el conveniocolectivo
Consultasa lasAdministracionesTGSSSPEEetc.)
Gestionesy escritosante la TGSS
A Aplazamientos
A Fraccionamiento
A Devoluciérde ingresosndebidos
Intervenciénante la Inspeccidrde Trabajo
Asistenciaa actosde conciliacion
Asesoramienty elaboracionde cartasde despido
Asesoramientqy elaboracionde pactosindividuales
Régimerdisciplinario
Asesoramiento en materia de salarios, jornadas, modificaciones
sustancialesmovilidad
Calculade prestacionesa empleadogdesempleojubilacion,etc.)
Elaboraciorde calendariodaboralesanuales

To o Do Do Do

To To Do To To P>

o o

Innovacion
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Desarrollo y metodologia

Se propone plantear el proyecto en 3 niveles. Nivel's

Asistenciaa juicios

Interposicionde recursogudiciales

Interposicionde recursosadministrativos

Asesoramientoen negociaciénde conveniosy acuerdosde caracter
colectiva

To o To Io

T

Asistenciaa reunionesconrepresentantegde lostrabajadores
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Desarrollo y Metodologia

Acuerdo de Nivel de Servicio

Cada servicio desglosara las tareas y las condiciones de su realizacion, con los plazos que se aplican en ca

TAREAS

Contratacion Contrataciones,
Variaciones y
Desvinculaciones
Alta, Variacidn de
Datos y Bajas de
empleados en
plataforma de
gestion de nomina

comunicara las altas, bajas vy
variaciones de datos con 1 dia habil
de antelacion al hecho causante. En
el supuesto de altas, bajas o
variaciones masivas (mas de 25
empleados), el plazo sera de 2 dias
habiles. La comunicacidn se
realizara a traveés de Plantillas Excel
estandarizadas.

Incorporacién de la informacidn
de empleados en |z plataforma de
gestién de némina, en un plazo
maximo de 1 dia habil desde la
comunicacion de En el
supuesto de altas colectivas
[superiores a 256 empleados) el
plazo sera de 2 dias habiles.

1.2 Ceomunicacion de
Altas, bajas vy
variaciones de
datos en Sistema
Red (mirar padg. 45

- comunicara las alas, bajas v
variaciones de datos con 1 dia habil
de antelacion al hecho causante. En
el supuesto de altas, bajas o
variaciones masivas {méas de 25

Las altas se comunicaran al
Sistema Red no mas tarde de la
fecha del hecho causante, las
bajas y variaciones de datos se
comunicaradn no mas tarde de 5

n° 1} empleados), el plazo sera de 3 dias | dias naturales postericres al
habiles. La comunicacidon se hecho causante, en la medida
realizard a través de Plantillas Excel que la informacién haya sido
estandarizadas. recibida en el plazo previsto.
1.3 Envioc huella de | 2 huella sars enviada &n un

comunicacion con
Sistema Red

El KPI o Indicador de servicio,
tendrd un apartado de
GOdzY LI AYASYyG2¢s
indicador correspondiente a cada
uno de los servicios anteriormente
definidos. Este factor sera tenido en
cuenta a la hora de calcular la

retribuciéon en el servicio

1. Correccionses solicitadas por no inclusién, o
inclusién incorrecta de las variacicnes
comunicadas por en némina.

1.4 Confeccion de
borrador de
contrato de

ador

N?® correccionses solicitadas x 100

cumplimiento =100 -
N* total de modificacionss
comunicadas por

r 2. Preparacion y envio de bolstines de cotizacidon a
la Seguridad Social no més tarde de dos dias
habiles antsriores a la fecha Iimite de pago,
establecida por la normativa vigente, siempre
qus posibles incidencias gue lss pudisran
afectar se reciban antes del dia 10 del mes
siguients al de devengo.

MN® boletines enviados en plazo x 100

cumplimiento =
MN® total de bolstines

3. Correcciones solicitadas sobre los bolstines de
cotizacién. En este indicador no computardn las
correcciones producidas por informacion no
proporcionada por

N° correcciones solicitadas x 100

cumplimiento =100 -
N® total de boletines de cotizacion

% grado de cumplimiento medio =

Y (% cumplimiento por indicador)

N° de indicadores

4. Preparacién, y envio al cliente de borrador ds
declaracionss fiscales (Modslos 111y 216) no
mads tarde de tres dias habiles anteriores a la
fecha limite de pago, establecida por la
normativa vigents, sismpre qus las posibles
incidencias que pudieran afectarles se reciban
dentro del plazo acordado en el calendario
mensual de némina.

MN° declaraciones en plazo x 100
cumplimiento =

N*® total de declaraciones

5. Correcciones solicitadas sobra los borradores de
declaracionss fiscales (Modelos 111 y 216}. No
computarén las correcciones producidas por
informacién no proporcicnada por

MN® correcciones solicitadas x 100

cumplimiento =100 -
N® total de borradores de declaracicnes

% Grado cumplimiento % Honorarios anuales a recuperar
95100 0
85-94 3
75 -84 5
74 o mferior 10

6. Presentacion telematica de declaraciones
fiscales de retenciones IRPF y IRNR (Modslos
111, 216, 190 y 296) dentro de los plazos
legalmente previstos, siempre que facilite
el NRC al menos 2 dlas hébiles antes ds la

N°® declaraciones presentadas en plazo x
100
cumplimisento =

N° total de declaraciones




Desarrollo y Metodologia

Nuestro objetivo: La Calidad

La Calidad es nuestro principal objetivo por lo que el contrato recogeria
Adonterd@mejoramas una doble penalizacidén por incumplimiento de la garantia del servicio.

la calidad de nuestros
Servicios.

3. Puntua si hemos cumplide les plazos establecidos o has tenide que reclamarnos
alguna tarea *

Puntia del 1 al 10, siendo 1 la nota de menor valar y 10 la de mayor
Encuesta de Calidad del servicio de 1 234567686510
Administracion de Personal de Labor10

4, ;Cudl es tu grado de satisfaccién con la calidad del servicio de administracién de

personal? *
Puntwa del 1 al 10. siendo 1 la nota de menor valor y 10 la de mayor Cada tnmestre enviaremos
P tsETESE una encuesta de
Empresa: . s
satisfaccion.
5. :Nos recomendarias a otra empresa? * S| |a Valoracién global es
1. Valora el conocimiento/formacion del equipo de administracion de personal * o S inferior a7 SObre 10
Puntua del 1 al 10. siendo 1 la nota de menor valor y 10 la de mayor o Mo . 4
12345678310 realizaremos un descuento
6. 5i tienes alglin comentario o sugerencia, puedes indicarlo a continuacién del 10% en las S|gu|entes
tres facturas
2. Cuando has contactado con nosotros, ;nuestro equipo de administracién de personal
te ha prestado una atencion personalizada de calidad? *
1 2 3 456 7 8 910 “
[ emar | —
100%: has terminado.
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Desarrollo y Metodologia

Nuestro objetivo: La Calidad

La Calidad es nuestro principal objetivo por lo que el contrato recogeria una doble penalizacion por
incumplimiento de la garantia del servicio.

ERRORES 0
Si en la nOmina de un trabajador se incurre en:

V Inaplicacion de la normativa laboral y de seguridad social
V No inclusion de variables facilitadas por su empresa

Labor 0 no facturarael equivalenteal 10026 del importe correspondientea lasndminasobjeto del error*

A Importe de facturacién mensual / n° de empleados en alta en el mes x n° de empleados con errores
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Portal del empleado
Beneficios

HERRAMIENTA EFICAZ DE COMUNICACION.

AUMENTA LA PRODUCTIVIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS H

Acceso web.

Datos del empleado actualizados.

CFrOAfAGLF fla GFNBFa FRYAYAAUN) GA QDI &
Mejora la productividad y optimiza los procesos de trabajo.

Optimiza los procedimientos.

Mayor implicacion y motivacién del empleado.

LYF3Sy RS enpiyeiviBniling o &
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Portal del empleado

Labor10 pone a su disposicion su portal del empleado, personalizado con la informacion corporativa y parametriz
a su medida para que cada empleado acceda a las funciones e informacion que la Empresa determine.

Portal del empleado Portal del manager

Consulta de las néminas

Modelo 145

Certificado de retenciones

Consulta y modificacién de datos personales
Directorio (fotografia, datos profesionales, teléfono)
Tabl6én de anuncios

Consulta y aprobacion de vacaciones

Solicitud de permisos

Datos retributivos

Contrato

A Consulta de Plan de vacaciones

A Consulta de incidencias

A Introduccion de incidencias

A Envio y recepcion de documentacion

A
A
A
A
A
A
A
A
A
A
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