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1. OBJETO

El objeto de esta guia es apoyar el acceso y manejo del archivo del Trabajador como herramienta
para la planificacion de las tareas que cotidianamente realiza en su puesto de trabajo. Esta
accion esta enmarcada en el proyecto de Gerencia de trabajo no presencial y ligado al

complemento de productividad del trabajador.
2. ALCANCE

La presente guia esta dirigida al PAS de la UAL que realiza sus tareas como apoyo a centros,
apoyo a 6rganos de gobierno, apoyo a departamentos, apoyos técnicos de departamentos a la
investigacion y a los trabajadores del Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad (SPEC)

implicados en la gestion.
3. DESARROLLO

3.1 Generalidades

El archivo Excel se encontrara en \\ESCULLOS, en el ano natural correspondiente que

actualmente se utiliza para la gestion de la calidad.

Se advierte que no debemos cambiar el nombre de la hoja Excel dado que las macros y acciones

relacionadas con el archivo del libro de trabajo dejarian de funcionar.
El archivo de cada trabajador se nombrara como: “Trabajador (usuario)”.
Habra un archivo por persona y por afno natural.

3.2 Ruta de acceso

Todos los trabajadores accederan a su archivo contenido en su carpeta a través de los siguientes

enlaces como ejemplos.

Técnicos Laboratorios:

\\escullos\Hosting\ATDI\CARPETA Numero\LIBROdeTRABAJO\2021\Trabajador (usuario).xlsm
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Departamentos:

\\escullos\Hosting\Apoyos\Mediciones\CARPETA-DEPARTAMENTO\LIBROdeTRABA]JO\2021\Trabajador

(usuario)
Apoyo a Cargos:

\\escullos\Hosting\AAG\Indicadores\CARPETA-ORGANO\LIBROdeTRABAJO\2021\Trabajador (usuario)

3.3 Contenido
Como ejemplo para esta guia tomamos las imagenes del personal del SPEC.

Al abrir el archivo tendremos que pulsar en habilitar edicion y habilitar contenido. Una vez hecho
puede que ya no vuelva a pedirlo. También respondemos que Si a la pregunta sobre el

documento confiable.

Archlen Aiko baEd [y CRgprd phden e pifj e Foemiilas Diales B b Wiia Hyiidi
| -| WETA PROTEGIDY Terma nidsin om srrhene de intsres prosilss cnnisres shine 5onn heie gie mbiard. s magar nuie s s Viea praivg s slaluier sl
t. ARGERTESCIA DF SEGUEDAD L macicd se Ban devhabifisds Habilasi conlerdc
o
Ad el mnin ke upmnl 7 -

H awrbeen wr ren e e e s ien s el P parsfele ppee merw o o
e el vt el e e sk

baL e peerew e @me s e 3 o |

La imagen de inicio una vez abierto el archivo es la siguiente:

Servicio de Planticacnn, Baatuacion v Cabdad

Capimudes 84 b yid e Fplisda B
Trika i

LR TR TR

A continuacion, se describen cada uno de los botones de la cabecera del archivo y sus acciones.
Comenzamos por lo botones genéricos:
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.:n spec , .
LI Boton de retroceso/volver o salir del programa.
o : Boton ver. Hace una vista preliminar del contenido del libro
. Boton interrogacion. Es una vista de los parametros de la configuracion

definida en el archivo.

e

[ Jm——— Boton personas. Para la determinacion de la presencialidad.
H
o El signo de admiracion nos indica que faltan datos o estan incompletos.

v El signo ckek verde nos indica que la accion esta correcta.

> Introducir datos

En la introduccion de los datos es importante seguir el siguiente orden:

1. Seleccionar el mes en el desplegable “periodo™

o =

Periodo

(Mesdelua =]

2. Seleccionar el bloque en el desplegable “bloque”.
Solo nos aparece una opcion que sera la correspondiente a cada area. Los bloques
seran definidos previamente por el SPEC en funcion de los procesos de las areas.

(Tomamos de ejemplo AAQ).

IG:sI-in Administrativa de apoyo a Cangos '!
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Cuando el modo de operacion esta en “Emision de Informes” se eliminan todas las lineas en
blanco y no se pueden introducir mas tareas desapareciendo visualmente el cuadro de

planificacion de tareas.
4. Introduccion de tareas

Una vez finalizadas las acciones con los desplegables de la cabecera continuamos con la

introduccion de tareas.

Seleccionamos en el campo “Periodo” el mes que nos aparece, que sera el que tenemos ya

seleccionado en la cabecera.

[ |

Pariada {spkuls Blog

:
=

Seleccionamos el capitulo, el bloque y el trabajador. Solo nos aparece uno que dependera de

cada area. Tomamos de ejemplo AAG.

A continuacion, seleccionamos una tarea estandarizada del desplegable de tareas, o bien se
escribe a mano la que corresponda. La tarea se define con una frase corta que sea visible en la

celda Excel.
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Cuando rellenamos las tareas puede ser que necesitemos mas filas en blanco. En este caso, una

vez rellenas todas las visibles, pulsaremos el boton doble flecha y nos apareceran 20 filas

mas para poder continuar rellenando tareas.

Comprobar que no haya signos de admiracion a la izquierda de las tareas anteriores, porque

entonces no funciona la doble flecha.

A principios del mes se realizara la planificacion de las tareas del mes actual y al final de mes
siguiente se valorara el porcentaje de ejecucion de las tareas y se introduciran las nuevas del

mes siguiente.
» Resultados

A continuacion, se muestra el apartado donde definiremos la prioridad y mediremos los

resultados de su ejecucion.

Los campos “prioridad” y “previsto” se rellenan a comienzo de mes durante la planificacion de
tareas, mientras que los resultados se valoran al final de mes. Estas acciones pueden realizarse
también en el mismo momento ya que podemos valorar las tareas de un mes y programar las

tareas del mes siguiente.

Dascivin 3 Widw D

Bamainds

Seguidamente se describe el contenido de cada uno de los campos:

e Prioridad (obligatorio)
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Seleccionaremos en el desplegable la prioridad que nosotros consideremos que tiene la tarea

segun los valores de la tabla siguiente.

- i e e

Para conocer el rango de los valores de la prioridad podemos “pasar el raton” por la esquina

1
Pricriied e b Tarms /THijpE o

Froricee remmmn

Lo Froridgl Ak

—tild  Friorwes My Al
n Dol Bigd
Bt  Praidal Moy 336

superior derecha de la celda y nos aparece su significado. =1 ls__fr i

En la tabla siguiente se indican los valores estandar que posteriormente apareceran en la

emision de informes.

Frioridad Friovidad dal ObjelhroiRanea Wakor
(] Priorided Morma L]
& |Pricridad dlta I Eh ]
L |Pricridad M w dile I 4.1
B |Priceidad Baja 1,50
B |Micridad Muy Baja [ 1m
o |5 Prioridid | 0o

e Previsto. Este campo no es obligatorio.

En el momento de la definicion de la tarea, si es cuantificable, se recomienda introducir una

cantidad aproximada prevista a realizar (valor numérico).

Es dificil cuantificar, por ejemplo, el n° de correos que pueden tramitarse en un dia por lo que se

recomienda introducir una media aproximada del mes.

LSS R

15l se esta planificando una tarea, v ésta es
cuantificable, se recomienda introducir la cantidad
ista a realizar. : |

e Real. Este campo no es obligatorio.

Sk —

5 estamos midiendo una tarea, v se conoce [a
cantidad real realizada por @ trabajador, se
recomibenda infroducirla para su computo
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e %. Campo obligatorio

lesultado

En el campo “%” pondremos el Porcentaje de Ejecucion que consideremos que se ha llegado a

conseguir en este mes. Es una valoracion subjetiva del trabajador.

Esta celda no contiene ninguna férmula grabada por lo que el n° correspondiente al % de

ejecucion se introduce manualmente.

El semaforo de resultados adoptara el color que proceda en funcion de la siguiente tabla de

valores.

Si los valores que aparecen en el campo “%” difieren del plan previamente establecido entonces
se describiran las incidencias que indiquen la causa. El texto sera breve para que pueda ser visible

en la celda Excel.
3.4 Duplicar las tareas por meses

Para facilitar la introduccion de las tareas que se repiten todos los meses, el archivo dispone del

boton “duplicar” que permite copiar las tareas de un mes a otro.

Se advierte que no es recomendable copiar datos de hojas Excel externas dado que los formatos
y las macros propias del programa dejan de funcionar, solo se permite duplicar tareas como

explicamos a continuacion.
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Los pasos para duplicar las tareas son los siguientes:

1. En el desplegable “periodo” tenemos seleccionado el mes que queremos duplicar, por
ejemplo, junio. En el campo de tareas nos apareceran todas las tareas correspondientes

a ese mes.

2. Pulsar el boton duplicar

3. Aparece un cuadro de dialogo donde nos indica los requisitos que tienen que cumplirse.
4. Sidecimos que SI, nos preguntara por el numero del nuevo mes que deseamos duplicar

Le indicamos en numero el mes que se corresponde, concretamente el n® 7 que es el

mes de julio.
5. Pulsamos aceptar.

6. Eneldesplegable del “Periodo”, comprobamos que se han duplicado las tareas en el mes

de julio.

Se advierte que si tenemos seleccionado un mes con las tareas en blanco entonces se duplicaran

lineas en blanco y no es conveniente.

Una vez duplicadas las tareas de un mes podemos seguir anadiendo mas tareas manualmente

y/o modificar las existentes que no correspondan a ese mes.
No hay inconveniente en que se quede alguna linea en blanco.

Se desaconseja copiar, pegar y/o mover celdas porque afecta a las macros y distorsiona el

archivo.
3.5 Presencialidad

Mensualmente y de forma preceptiva rellenaremos una tabla donde se describe dia a dia la

presencialidad o no del trabajador en la Universidad, para ello pulsamos el siguiente boton:

Botdn equipo de personas.
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En la cabecera de la pantalla primero seleccionamos el mes que corresponda en el desplegable

y a continuacion, dia a dia, seleccionamos las opciones segun la descripcion siguiente:

Leyenda:

e T:Teletrabajo

e A:Ausencia. Cualquier tipo de ausencia justificada

e F:Festivo

e Enblanco: PRESENCIAL

Una vez realizada la accion, pulsamos el boton de volver Epara salir de esta pagina y

continuar con las tareas.

4. GUARDARY CERRAR EL ARCHIVO

Lo mas importante es no olvidarnos de guardar los cambios realizados. Podemos pulsar CTRL+G

de vez en cuando o pulsar la tecla “escape” del teclado que nos abre la barra de menus de Excel

donde podemos elegir la opcion Archivo+Guardar.

Pasa salir del programa pulsamos

E-3
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