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1. OBJETIVO

El objetivo de esta gquia es apoyar el acceso y manejo del libro Excel denominado:
“LIBROdeTRABAJO” que pretende ser un modo de planificacion de las tareas que
cotidianamente se realizan por el PAS en los servicios y unidades de la UAL. Esta planificacion

esta encuadrada en el proyecto de teletrabajo de Gerencia.
2. ALCANCE

La presente guia esta dirigida a los servicios y unidades en cuyo organigrama se encuentran: Jefe

de Servicio, Administradores, y/o Gestores, con personal a cargo.
3. GENERALIDADES

El archivo Excel: LIBROdeTRABAJO no es un reflejo objetivo de la estructura del personal
HOMINIS, por lo que la distribucion dentro de cada servicio y las secciones (Capitulos) que se
realicen no tienen por qué coincidir, y sera decision de cada Jefe de Servicio la agrupacion que

estime, plasmandose mediante la configuracion de la misma.

Para los servicios relativamente grandes como son Biblioteca, STIC o ARATIES se han creado

varios libros de trabajo en funcion de sus areas.

Los permisos del STIC necesarios para el acceso a las diferentes carpetas de \\ESCULLOS, seran

tramitados por el SPEC, de acuerdo previamente con cada uno de los Jefes de Servicio.

Tomaremos el Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad, en adelante SPEC, como ejemplo
que ayudara a crear las similitudes y aplicarlas a cada Servicio de la UAL, por lo que las imagenes

que se ofrecen en la presente guia corresponden a los datos de dicho servicio.
Dentro de cada area habra un libro de trabajo por cada afo natural.
4. GESTION DEL LIBRO DE TRABAJO

4.1 RUTA DE ACCESO

Todos los servicios accederan a su archivo “libro de trabajo” contenido en su carpeta a traveés

del siguiente enlace:

\\escullos.ual.es\Hosting\LIBROdeTRABAJO\

Universidad de Almeria Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
_ Carretera Sacramento s/n Edificio Central - Planta Baja

04120, La Canada de San Urbano, Almeria  Despacho 0.85

https://www.ual.es 3



AENOR

NIVERSIDAD R

E ALMERIA e
o ?

4.2 CONTENIDO

Dentro de la carpeta indicada y el ano que proceda, en nuestro caso 2021, encontraremos el

archivo Excel del libro de trabajo, asi como las siguientes subcarpetas:
e Capitulos
e Evidencias
e Informes
e Planes de Trabajo
e Presencia
e Trabajadores

Los contenidos de estas carpetas a comienzo del afno estaran vacios y se iran guardando los

archivos que se van a generar durante el proceso de configuracion y resultados.

PROHIBIDO: copiar datos de hojas Excel externas dado que los formatos y las macros propias

del programa dejan de funcionar.

La configuracion de la hoja Excel “Librodetrabajo.xlsm” le corresponde al Jefe de Servicio, se

realiza una vez al ano y no se modifica, salvo que haya movilidad de trabajadores.

IMPORTANTE: Cada Jefe de Servicio decidirg, antes de la configuracion del libro, si desea trabajar
con un solo libro de trabajo (archivo Unico) y que él mismo gestione todas las tareas de todos
los miembros de su servicio, o bien decide optar porque los administradores gestionen ellos a

sus equipos de trabajo mediante la generacion de “Capitulos”.

Por su estructura y por la decision del Jefe de Servicio del SPEC, este va a trabajar por Capitulos

y asi se constatara en la presente guia.

La siguiente imagen nos muestra el lugar de la configuracion del libro de trabajo donde se
indican estas opciones que son introducidas y modificables solo por el SPEC una vez

comunicado por los jefes de servicio.
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Gestion por Capitulos Valor

Tienes permiso para gestionar descentralizadamente por CAPITULOS | s |

Gestion por Trabajadores Valor

Tienes permiso para IMPORTAR tareas declaradas por Trabajadores | s |

Gestion de Presencialidad Valor

Tienes permiso para IMPORTAR presencialidad declarada por Trabajadores | N |

Filas libres para introducir datos Filas
Numero de filas libres necesarias para introducir datos 20

Una vez abierto el archivo Libro de Trabajoxlsm, en la cabecera tendremos las imagenes

siguientes:

|Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad & onricd | SPEC | 2021
[ ir ] Capitulo Actualizar Bloque Configurar [ Trabajador Importar Modo de Operacién
Mes de Febrero ~ |l +**T0DOS los Capitulos™* ~ |l ***TODOS los Bloques*** ~ [Jl ~+<TODOS los Trabajadores™** ~ [l introducir datos =

Cédigo URL raiz del Libro Afio ’

Servicio de Planificacién, Evaluacién y Calidad | sPEC [\\escullos\Hosting\LIBROdeTRABAIO\

Area Cédigo URL raiz del Libro Afio
Servicio de Planificacién, Evaluacién y Calidad SPEC |\\escullos\Hosting\LIBROdeTRABAIO\ 2021
Perido Denominacién Desde _Hasta
Ene |Mes de Enero 01/ene | 31/ene CalSer |Calidad de los Servicios
Feb |Mes de Febrero 01/feb | 28/feb CalAca |Calidad Académica
Mar__|Mes de Marzo 01/mar | 31/mar Coord |Cordinacién del Servicio
Abr __|Mes de Abri 01/abr | 30/abr
May |Mes de Mayo 01/may | 31/may
Jun  [Mes de Junio 01/jun | 30/jun
Jul  [Mes de Julio 01/jul 31/jul
Ago  |Mes de Agosto 01/ago | 31/ago
Sep  [Mes de Septiembre 01/sep | 30/sep
Oct  |Mes de Octubre 01/oct | 31/oct
Nov|Mes de Noviembre 01/nov | 30/n0v
Dic Mes de Diciembre 01/dic 31/dic Pr-01 |Gestién y Administracién del Sistema de Gestién de Calidad en el &mbito de Administ
Deno acié Desde alo Pr-02 Evaluac:on de la Actividad Docente (DOCENTIA)
Valor optimo cc ido >= 75% Pr-03 iento y renovacién de la Acreditacion de los Titulos Oficiales
Valor moderado c id > 30% Pr-04_|Gestion y Administracién de los Sistemas de Garantia de Calidad (SGC) de Centros y 1
Valor insuficiente conseguldo <= 30% Pr-05 |Administracién de las Quejas y Sugerencias
alo Pr-06 |Gestién del Conocimiento
Tienes permiso para gestlonar descentralizadamente por CAPITULOS S Trans |Gestion transversal de procesos del SPEC
Tienes permlso para ]MPORTAR tareas declaradas por Trabajadores 5
Tienes permiso para IMPORTAR presenaahdad declarada por Trabajadores N
Numero de filas libres necesarias para mtroduc|r datos 20
x Prioridad Normal 2,00
A Prioridad Alta 3,00
A+ Prioridad Muy Alta 4,00
B Prioridad Baja 1,50
B+ Prioridad Muy Baja 1,00
sp Sin Prioridad 0,00

Boton de retroceso/volver

[ ]
o Botdn ver. Hace una vista preliminar del contenido del libro
. Botdn interrogacion. Vista rapida de los parametros de la configuracion
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Zona Visible
sPEC| 2021

Chek de visualizacion de estadistica, tarea o configuracion segun se precise.

El chek de configuracion estara marcado para la configuracion del libro de trabajo y se

desmarcara para la obtencion de las estadisticas.
4.3 INTRODUCCION DE DATOS

Para la configuracion del libro tendremos seleccionado el modo: “Introduccion datos”, tal y como

se muestra en la imagen siguiente:

Modo de Operacion @

Introducir datos ¥

Introducir datos
Emisién de Informes

Una vez realizada toda la configuracion el Modo de Operacion pasa a “Emision de Informes” en
color rojo que nos indica que no es posible introducir datos relativos a la configuracion como se

muestra en la siguiente imagen.

E s el B z raxY Utilidades Zona Visible
B | ¢ [Servicio de Planficacin, EvaluacionyCalided | B8 | [ | € | IO | ciiin seec| 2021 |
Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad 2 | @ | B e g rwedd o] SPEC | 2021
[ ir | Capitulo Actualizar Bloque Configurar [l Trabajador Importar Modo de Operacién B
Mes de Febrero v ***TODOS los Capitulos™** Fd ***TODOS los Blogues™** p **TODOS los Trabajadores™* fud Emisién de Informes 2.4

4.4 DEFINICION DE CAPITULOS

El Jefe de Servicio definira los Capitulos (secciones) que contendra su Servicio; estos pueden

coincidir con los Administradores y/o Gestores y/o crear Capitulos nuevos, si lo estima.

En la imagen siguiente se muestran los Capitulos que se han definido en el SPEC.

Codigo URL raiz del Libro Afio
SPEC  |\\escullos\Hosting\LIBROdeTRABAJO\ 2021
Capitulo Denominacion

CalSer |Calidad de los Servicios
CalAca |Calidad Académica
Coord |Cordinacion del Servicio

Es necesario definir unas siglas a modo de codigo (6 digitos) para cada Capitulo.
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La denominacion ha de ser acorde al servicio (texto libre).
El programa permite como maximo 10 Capitulos.

Se recomienda crear un Capitulo para la direccion o coordinacion del servicio para que el Jefe de

Servicio valore las tareas de los administradores/gestores a su cargo.
EI SPEC tiene 3 capitulos:

e Coord: Coordinacion del Servicio, gestionado por el jefe de servicio para la gestion de las

tareas de los 2 administradores a su cargo (Emilio y Manolo).

e (CalSer: Calidad de los Servicios, para la gestion de los trabajadores adscritos a esta area
(Miguel Angel, M? Soledad)

e (CalAca: Calidad Académica, para la gestion de los trabajadores adscritos a esta area

(Carmen, Isa, Eva)
4.5 DEFINICION DE LOS BLOQUES

A continuacion, nos encontramos con el bloque denominado “agrupacion de tareas” que recoge
los procedimientos generales del Servicio documentados en el SGC y otros procesos nuevos

que pudieran ser Utiles para su gestion.

Bloque de agrupacion de tareas
Pr-01 |Gestion y Administracion del Sistema de Gestion de Calidad en el ambito de Admini

Pr-02 |Evaluacion de la Actividad Docente (DOCENTIA)

Pr-03 [Seguimientoy renovacion de la Acreditacion de los Titulos Oficiales

Pr-04 |[Gestion y Administracion de los Sistemas de Garantia de Calidad (SGC) de Centrosy 1
Pr-05 |Administracion de las Quejasy Sugerencias

Pr-06 |Gestion del Conocimiento

Trans |Gestion transversal de procesos del SPEC

Es necesario la definicion de unos codigos para cada blogue, se han denominado Pr (proceso) y

numeracion consecutiva
A la derecha ponemos el nombre completo de cada uno de los bloques/agrupacion de tareas.
El programa permite como maximo 20 lineas.

4.6 RELACION DE TRABAJADORES DEL SERVICIO

A continuacion, se describen los nombres completos de los trabajadores del servicio y se utiliza

su usuario de e-mail como codigo identificador del mismo.
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Seguidamente deberemos seleccionar para cada uno de ellos el capitulo en el que desarrolla su

C

trabajo, tal y como se muestra en la imagen y declarar si esta activo o no.

Es posible que un trabajador realice su trabajo en 2 0 mas capitulos

Trabajadol Nombre del trabajador Activo CalSer CalAca Coord

o/ |mlinares |Manuel Linares Si .
o |ecastil Emilio del Castillo Alacrcon Si X

o [riglesia_|[Ramodn Iglesias Aragdn Si %
o/ |[mzamora [Soledad Zamora Géngora Si X

o |icalvo  |[Isabel Calvo Si %

o |ccruz Carmen Cruz Si X

o/ |[magarci [Miguel Angel Garcia Casas Si X

o |eva Eva Albroch Martinez Si X X

Un trabajador que haya realizado su trabajo en el servicio durante algun periodo y se traslada a
otra area, no podra eliminarse del libro de trabajo dado que sus tareas han quedado definidas y

posiblemente valoradas, solo se pondra ACTIVO SI O NO en la celda pertinente.

Si necesitamos mas lineas (trabajadores), una vez que tenemos rellenas todas las filas libres,

entonces pulsamos la doble fecha gris y nos aparecen 20 lineas mas visibles y asi

sucesivamente.
4.7 BAJAY ALTA DE TRABAJADORES EN EL LIBRO
BAJA

Si un trabajador deja de ejercer su labor en un servicio o area, entonces se procedera a darlo de
baja en el libro de trabajo. Para ello en la configuracion, en el campo activo pondremos “NO” y
para que esta accion se refleje en los capitulos pulsamos el boton ACTUALIZAR; esperamos
que la macro se ejecute y nos lo confirmara con un mensaje, pulsamos ACEPTAR. Las tareas

que dicho trabajador ha ejercicio en los meses anteriores no se eliminan, sino que permanecen.
ALTA

Procedemos segun el punto 4.6. y pulsamos el boton ACTUALIZAR.

Universidad de Almeria Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
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4.8 TAREAS ESTANDARIZADAS

Hay tareas que se han considerado estandarizadas por ser comunes para todos los servicios y
por ello se colocan en apartado diferente. Actualmente se han definido 2 tareas como se

muestra en la imagen siguiente:

CodTare Tarea / Objetivo ESTANDARIZADO Activo CalSer CalAca Coord
| TO-1 |Celebrar reuniones diarias con personal en teletrabajo Si X
/| TO-2 |Celebrarreunién quincenal con equipo de trabajo Si X

4.9 GENERACION DE CAPITULOS.

Una vez introducidos los datos anteriores procedemos a crear los archivos de los Capitulos que

hemos definido, para ello pulsaremos el boton ACTUALIZAR en el libro de trabajo.

Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
Periodo [ ir_| Capitulo Actualizar
Mes de Febrero A ***TODOS los Capitulos*** ¥

Se crearan, de forma automatica, tantas hojas Excel como Capitulos dentro de la carpeta

denominada Capitulos.
La primera vez que se pulsa el boton actualizar es cuando se generan los capitulos.
El boton “actualizar” solo se encuentra en el libro de trabajo, no estando en los Capitulos.

En el SPEC se han creado los siguientes archivos:

@E Capitulo (CalAca)
@E Capitulo (CalSer)
@‘ Capitulo (Coord)

PROHIBIDO cambiar los nombres de las hojas Excel de los capitulos una vez generadas.

Una vez realizada la configuracion, el libro de trabajo se pone automaticamente en modo de

“Emision de informes” lo que impide realizar mas cambios en los datos.

En caso necesario de modificaciones posteriores es conveniente contactar con el SPEC.
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5. GESTION EN LOS CAPITULOS

A continuacion, se muestra la cabecera y contenidos de uno de los capitulos del SPEC,
concretamente el correspondiente a “Calidad de los Servicios” cuyo responsable es el

Administrador de Calidad de los Servicios como ejemplo de esta guia.

ﬂ Capitulo (CalSer) - Excel

= =)
M - |Servicio de Planificacién, Evaluacién y Calidad ﬂ rareas @ | SPEC | 2021
Calidad de los Servicios Blogue W3 Trabajador Importar Modo de Operacién
Mes de Febrero **TODOS los Bloques™™* ~ ||} ***70D0S los Trabajadores** ~ | introducir datos ~

35 filas ocupadas de 3000 Plan de Trabajo Declara 15 Mide 0

Planificacién Resultado
Periodo Capitulo Bloque Trabajador Tarea / Objetivo i ’

4 Feb CalSer | Pr-01 |mzamora|Realizar auditorias internas de las éreas X 5 | I
o | Feb | CalSer | Pr-05 |mzamora|Gestionar Quejasy Sugerencias ral| | I
v I

Feb | CalSer | Pr-01 |mzamora|Administrar la entrada de CAUs

Observamos que el Capitulo seleccionado es Calidad de los Servicios como aparece en el
recuadro verde. También tenemos los desplegables del periodo (los meses del ano), Bloque
(procesos asignados a la seccion) y el Modo de Operacion que debe estar en la opcion de

Introduccion de datos para poder incorporar las TAREAS de cada trabajador.

Las tareas se iran describiendo en el apartado de Planificacion donde el “responsable” del mismo
definira mensualmente el plan de trabajo que refleje todas las tareas que se realizan en su

seccion/area.
IMPORTANTE: Las tareas se definiran siempre en los capitulos, y no en el libro de trabajo.

La tarea se define con una frase corta que sea visible en la celda Excel. La hoja Excel estara en

modo: “Introducir datos”.
Los campos que contiene son:
e Periodo: Mes que corresponda del ano (desplegable)
e (Capitulo: Capitulo en el que tiene encuadrada la tarea del trabajador (desplegable)
e Bloque: Proceso que pertenece la tarea (desplegable)
e Trabajador: Persona que corresponde las tareas (desplegable)

e Tarea/Objetivo: Desplegable donde seleccionaremos entre la primera linea en blanco

para escribir el texto de la tarea o bien seleccionar una tarea de las estandarizadas.
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Si son necesarias mas filas pulsaremos el boton doble flecha
e Prioridad (desplegable)

e Previsto. En el momento de la definicion de la tarea, si es cuantificable, se recomienda

introducir una cantidad de su ejecucion. No es obligatorio.
e Resultado: porcentaje de ejecucion de las tareas
5.1 GENERAR PLAN DE TRABAJO

Botdn Planes. Permite generar un archivo pdf con el Plan de Trabajo, es decir las tareas de cada
trabajador por meses y se guardara automaticamente en la carpeta de Planes de Trabajo si se

dan los requisitos indicados en el mensaje. Esta informacion es adicional por si se desea enviar

las tareas a cada uno de los trabajadores.

Condiciones para GENERAR Plan de Trabajo

Configuracién para GENERAR Planes de Trabajo:
Periodo-> Mes de Febrero
Capitulo-> ***TODOS los Capitulos***
Para GENERAR los Planes de Trabajo se tienen que dar la siguientes
condiciones:
1. Haber seleccionado un Periodo
2. Haber seleccionado un Capitulo (opcional)
;Estas de seguro de sequir adelante...?

5]

5.2 DUPLICAR LAS TAREAS POR MESES

Las tareas de duplican en los capitulos mediante el botdn duplicar. Permite duplicar las tareas

que se repiten de un mes a otro.

I Utilidades

|__Duplicar |

Para ello tenemos que seleccionar el mes que queremos duplicar por ejemplo febrero y pulsar
el boton duplicar, nos preguntara en que mes deseamos duplicar en numero, le indicamos que

el n® 3 que corresponde a marzo, y pulsamos aceptar.
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Si por descuido tenemos seleccionados todos los periodos en lugar de un mes concreto

entonces nos copiara todos los meses y no conviene.

Si queremos visualizar las tareas de meses anteriores en el libro de trabajo este tiene que estar

en el siguiente modo, es decir, con solo el ckek de tarea.

Zona Visible
'5" EstadB Taredld conf M RRHH| 2021
abajador Importar Modo de Operacién &
idores*** > Emisi6n de Informes N

Declara 880 Mide 642

5.3 RESULTADOS EN LOS CAPITULOS

Todos los meses, en las horas Excel de los Capitulos, se valorara la ejecucion de las tareas de
todos los trabajadores y cumplimentara el % de ejecucion de la tarea definida, (no hay formula
predefinida por lo que se tiene que calcular y poner en %). El semaforo de resultados adoptara

el color que proceda en funcion de la tabla de valores.

Una vez valoradas las tareas se escribiran las incidencias que correspondan si los % difieren del

plan previamente establecido.

m s

0%
6. RESULTADOS DEL LIBRO DE TRABAJO

Una vez al mes el Jefe de Servicio, responsable del Libro de Trabajo importara las tareas de los
capitulos mediante el boton ACTUALIZAR, de esta forma se iran acumulando todas las tareas

mes a mes.

Esta accion hace que se borren todas las tareas que habia grabadas anteriormente en el libro de
trabajo; si habia tareas escritas estas desaparecen y se sustituyen por las tareas que se han

importado de los capitulos.

En los capitulos siempre permanecen las tareas.
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6.1 PRESENCIALIDAD

Esta opcion se encuentra en el libro de trabajo para la gestion de la planificacion del trabajo “No

Presencial” y la realizara el jefe de servicio.

Botdn equipo de personas.

Nos lleva a la siguiente imagen:

Servicio de Planificacion, Evaluacién y Calidad m Mes de Abri -
ooty il —

SPEC JIV[(S|D|ILIMIX|J|VIS|IDILM/X[J|V|[SIDILIMIX|J|V|S|ID|ILMX[J|V Mes de Abri de 2021
Trabajador 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10111213 14 1516 17 18 19 20 21 22 23 24 252627 282930 1 T A F P % P
10 10

mlinares Fl~ 0 2 50%
ecastil FIF T[T T[T T s T 9 [ 0 | 2 | 11 |55%
riglesia F[F 0 | 0 | 2 | 20 [100%
mzamora FLF T[T T[T T[T T T T[T 10 | 0 | 2 | 10 |50%
icalvo FF T[T T T[T T[T T T T[T 11 0 | 2 [ 9 [45%
ceruz F[F T[T |T T ol T[T T[T 10| 0 | 2 | 10 |50%
magarci F[F T[T T i3 i i i T[T 9 [ 0 | 2 | 11 [s5%
eva E[F T [TIT T T[T i T[T 10 | 0 | 2 | 10 | 50%
1 [6a [ o [ 16 | o1 | 57%]

En ella el jefe de servicio debe de indicar todos los meses la presencialidad o no presencialidad
de cada uno de los trabajadores seleccionando la opcion que proceda en el desplegable segun

la leyenda siguiente:

T: Teletrabajo
A: Ausencias justificadas (AAPP, Baja laboral, etc)
F: Festivos
En blanco: Presencial
6.2 GUARDAR Y CERRAR EL LIBRO DE TRABAJO

Pulsamos la tecla “escape” (teclado) y se nos abre el menu del libro Excel donde ya podremos

pulsar para guardar.
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7. ANEXOS

7.1 VALORES ESTANDARIZADOS

A continuacion, se indica el significado del color en los valores obtenidos, asi como los distintos

valores y simbolos de la prioridad.

Denominacion Desde Valor
Valor optimo conseguido = 75%
© Valor moderado conseguido > 30%
Valor insuficiente conseguido <= 30%
Prioridad Prioridad del Objetivo/tarea Valor
X Prioridad Normal 2,00
A Prioridad Alta 3,00
A+ Prioridad Muy Alta 4,00
B Prioridad Baja 1,50
B+ Prioridad Muy Baja 1,00
sp Sin Prioridad 0,00

Universidad de Almeria Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
_ Carretera Sacramento s/n Edificio Central - Planta Baja
04120, La Cafiada de San Urbano, Almeria  Despacho 0.85
https://www.ual.es 14



