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INSTITUTO DE ASTROFISICA DE CANARIAS

Gestion del tiempo
(recursos humanos en proyectos de 1+D)

Madrid, 27 de Octubre de 2009 A. Sosa
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v Introduccién IAC

v'Procedimiento para la gestion del tiempo
de recursos humanos:
— Herramienta PGT
— Certificacion
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Introduccion IAC
Proyectos de I+D en el IAC

NVESTIGACION ARROLLO TECNOLOGICE

= Estructura del Universoy
Cosmologia

Disefio e integracion
optomecanica

Criogenia y vacio

Mecanica de precisidn
Optica adaptativa

Fibras dpticas

Disefio de sistemas dpticos
Electronica digital
Caracterizacion de detectores
Desarrollo de software
Sistemas de control

» E| Universo Local

= Fisica de las Estrellas,
Sistemas Planetarios y
Medio Interestelar

= ElSoly el Sistema Solar
" Arqueoastronomia
= Fisica de Particulas
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Introduccion IAC

Distribucion de recursos humanos

v INVESTIGACION

v INGENIERIA Y PRODUCCION
v ADMINISTRACION

v GESTION DE PROYECTOS

v OFICINAS TECNICAS

v SERVICIOS GENERALES

@ Instituto de Astrofisica de Canarias

% Recursos humanos / drea

Oficinas
Técnicas

Gestién de
proyectos

Servicios Ingenieria

28%

Administracién
13%

Investigacion
36%

TOTAL: 375
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Procedimiento para la gestion del
tiempo de recursos humanos

v Objeto: Planificacién y control de la dedicacién (temporal) a proyectos

v" Alcance:
— DETIEMPO: 100% de la jornada laboral (horas productivas + NO productivas)
— DE PERSONAL: Ingenieria + (personal participando en proyectos europeos)

v" Responsabilidades:
— De Personal (Ingenieros, Técnicos e Investigadores): Registro.
— De Departamento: Control, certificacion y archivo

v" Proceso:
— Registro horario (Herramienta de registro PGT)
— Realizacién de informes (actualizacién de planificacion)
— Certificacion horaria y Archivo
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Procedimiento para la gestion del

tiempo de recursos humanos
Registro horario (Herramienta PGT) [1]

/'
» Asociacidn a proyectos y otras actividades

v" Alta de usuario <
> Seleccidn de perfil (estandar, administrador,...)

N—

" » Realizacién de informes diarios (jornada laboral

completa)

v Registro horario < » Control mensual ( sincronizacién, errores,...)

\> Ajustes de personal segun requerimientos de
proyectos
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Procedimiento para la gestion del

tiempo de recursos humanos
Registro horario (Herramienta PGT) [2]

v" Alta de usuario
» Asociacidn a proyectos y otras actividades

L ‘| » Perfil Operador:
» Crea ficha personal
» Asigna a Dptos y Proyectos

» Otorga: login y password
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Procedimiento para la gestion del

tiempo de recursos humanos
Registro horario (Herramienta PGT) [3]

v" Alta de usuario > Seleccidn de perfil (estdndar, administrador,... )
~ A Investigador 1

A Investigador 2

, /\ Investigador
PERFIL ESTANDAR: < & 3

. . . e A Ingeniero 1
Registra su jornada laboral, revisa su dedicacion a diversos A .
proyectos, realiza correcciones en su registro (mes vigente), Ingeniero 2

L A Técnico 1
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Procedimiento para la gestion del

tiempo de recursos humanos
Registro horario (Herramienta PGT) [4]

v" Registro horario > Realizacién de informes diarios (jornada laboral completa)

5 min/dia

3

Proceso de registro

q" ACCESO: Online (usuarios registrados)

2° SELECCION:
PROYECTO: Dividido en WPs o tipo de dedicacién ( gestién, investigacion,...

ACTIVIDAD: Formacién, Reuniones Dpto, ....

AN

AUSENCIAS: vacaciones, Asuntos Propios, Bajas

3° APUNTE:

»Fecha: actual o anterior (en el mes vigente).
»Tiempo de dedicado a la actividad (De 0,1a 7,5h dia [max 9 h])

» Detalle del trabajo realizado

-
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Procedimiento para la gestion del

tiempo de recursos humanos
Registro horario (Herramienta PGT) [5]

EntradalModificacién de Partes Diarios

Proyecto/Actividad: v Tarea: v
Fecha: 2+ [10 {2003 Horas: [0
Comentarios: | Cancelar

OTRI 1. +0+i en el LAC. Info v

19102009  OTRI Servicioz de atencion al usuario. )
azezoramiento

1,3 Revizion fuentes infomracion para actualizacion de OTRI INDEX

~3 1042008 OTRL Servicioe de atencion aluguaric.  OTRIZ: Financiacion de 1+0+i. 1 Preparacidn de accion complementaria Victor Sanchez Bejar

Asesoramiento v gestiones para la preparacion de propuestas de Starting Grants de Lena Khomenko, Maria .

1591 2009 OTRI Servicios de atencion al usuario. QTRI Z; Flnanciacion de [+0+i. . . . L .
IMartinez, Enric Palle y Nicolaz Lodieu

SOLAIRE. MRNT-CT-2006-035484. Solar  WP01: Project Coordination

o 181022009 Atmospheric and Interplanetary Research  and management

& Gestiones: Congrezo SOLAIRE + CURSO FORMACION + MID TERM REVIEVY

SOLAIRE. MRNT-CT-2006-035484. Solar WP Project Coordination
Atmoepheric and Interplanstary Research — and management
SOLAIRE. MRNT-CT-2006-035424. Solar  WP01: Project Coordination
Atmospheric and Interplanetary Research  and management

1811072008 & Gestiones: Congrego SOLAIRE + CURS0 FORMACION + MID TERM REVIEWY

18M10/200% B Gestiones: Congreso SOLAIRE + CURSO FORMACION + MID TERM REVIEW

16M0/2000  OTRI Servicios de atencion al usuario OTRI 2 Financiacion de -0+, 1 Ase;uramlemo ¥y geshor_|es para la preparacion de propuestas de Starting Grants de Lena Khomenko, Maria Jesus
Martinez, Enric Pallé y Nicolas Lodieu
OTRI1. +D+ien el IAC. Info y
asesoramiento
OTRI1. +D+ien el IAC. Info y
asesoramiente

16/10/2008  OTRI Servicios de atencién al usuario 0,3 Revision fuentes infomracidn para actualizacién de OTRIINDEX

15/M0/2008  OTRL Servicios de atencidn al usuario 0,3 Revision fuentes infomracion para actualizacion de OTRIINDEX

Asesoramiento y gestiones para la preparacion de propuestas de Starting Grants de Lena Khomenko, Maria Jesus
Martinez, Enric Pali y Nicolds Lodieu

Aszesoramiento y gestiones para la preparacion de propuestas de Starting Grants de Lena Khomenko, Maria Jesus
Martinez, Enric Pallé y Nicolds Lodieu

15102009 OTRI Servicios de atencion al usuario OTRI2: Flnanciacion de |+D+i

14/10/200%  OTRI Servicios de atencien al usuario OTRI2: Flnanciacién de [+D+i.

14/10/2009  OTRI Servicios de atencion al usuario OTRI1. ¥D+en el AC. Info v M

Listo € Internet ih o E 00 v

5

1|
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0.3 Revision fuentes infomracion para actualizacion de OTRIINDEX




Procedimiento para la gestion del

tiempo de recursos humanos
Registro horario (Herramienta PGT) [6]

. . » Realizacidon de informes diarios (jornada laboral completa
v' Registro horario v pleta)

Visualizacion de informes acumulativos:

Anselmo Sosa. Acumulativo 2009 Anselmo Sosa. Registro EST-FP7 Project 2009

20
18

16
2 14
REUNION OFICINA; 12

17 2

= _
2 10

OTROS; 35 T
AUSENCIAS; 171,5 8-
Infraestructura; 68,5 6 -
4

EST - FP7; 69,5
SOLAIRE FP6; 110 2+
E-ELT - FP7; 77

OPTICON FP6; 88,5 0-
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Procedimiento para la gestion del

tiempo de recursos humanos
Registro horario (Herramienta PGT) [7]

v" Registro horario > Control mensual (sincronizacién, errores,...)

PERFIL ESTANDAR: Puede realizar modificaciones en sus registros, pero
s6lo en el mes vigente ( dispone ademas de plazo de
7 dias del mes siguiente para correcciones)

PERFIL GESTOR: Revisa la dedicacion mensual de personal en sus
proyectos, y notifica al operador. Puede requerir
correcciones en los registros de perfil estandar.

PERFIL OPERADOR: Valida los informes de los gestores y realiza ficha de
dedicacion de persona/mes.
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Procedimiento para la gestion del

tiempo de recursos humanos
Registro horario (Herramienta PGT) [8]

v Registro horario > Ajustes de personal segun requerimientos de proyectos
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Procedimiento para la gestion del

tiempo de recursos humanos
Registro horario (Herramienta PGT) [8]

v Registro horario > Ajustes de personal segun requerimientos de proyectos

TECHNOLOGY DIVISION PERSONNEL
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Procedimiento para la gestion del

tiempo de recursos humanos
Registro horario (Herramienta PGT) [9]

ProyectolActividad:

4

Afadic
Cancedar

= - ™ = v" Acceso remoto (VPN).

SOLARE R

Fech

Comentarios: |

i B
Bd managemant

§ Gesbores: Cangreao SOLARE + CURSO FORMACKIN + WD TERM REVEW

Atmosphen

A i ¥ gestionss gar paracen ¢ prosus # Starting Granss de Leny s
IVINE0M  OTRL Servicios ce stencin alususrn.  OTRAZ Fisanciackn de 2 fAASIMATIATE ¥ qestonte parh I PIERAMACEN 08 poSUESIAS 4 Siang Grares &4 Lena Knon

tara Javan °
ra ficheros Exc
20020 OTRL Services s stenckn alususen.  OTRIZ Franciacen gel0el 2oy iiers ¥ gesliones am b preparaciin e prouesias oe Staring Grars de Lens Knomente, U Jesss e n e a l e o S X e S

inez. Envic Palé y Hicolas Lediou

72006035484, Soler
e

W0z 8 Geal

ARE + CLRSD FORMACKIN + M TERK REVEW

(timesheets).

KIS + WD TERM REVEW

SOLARE WANT-CT.

Admophan atd Fasrala et €

BE + CLRSD FORMA

OTAL Senvicie 1,5 Gestion de mxpdentss menores

§ Gesbotes: Cangress SOLARE +

VS0 FORMA

| ABSSIATATE: ¥ gESlonas aa B praRAracEn O Wosuesias Ot Staring
Mertingz, Envic Pabé y hicolés Lediew

2002008

alususco.  OTRIZ Firanciacién e ko

Ayuda en gestion de recursos.

IVIDEONS  OTRL Services & v

reston al upuses Inlerrecion pers achusizacisn de OTRIH

TWINT0N9  OTAL Servicies Se sbencion 8l Lsuse a campiementara Vichr Sanchez Baer

2= Lana Khoments, Maris Jeves

¥ gestiones para ia preparacién de procuests de Staring Grans
vic Palis y Hicolis Ledie

TWINT0N9 0TI Servicies e sbencin alususen.  OTRIZ Fieanciacién se W04

Util para memorias/informes

WP Praes

ARE + CLRSD FORMACKIN + U TERK REVEW

8 Dealioses

v
v
| Y0 Mejora la planificacion personal
v
v

OTAL Senvicies &

Raviskin fugnies nfemeaciin pars achusizacion de OTRINDLX

Esesoramiestn
an el

ORI b
Bsesaramertn

OTAL Servicios de stenciin al ususrio 8,3 Revisiin fuemies infomraciin pars acusizacion de OTRI NDEX

S48GAAMHNY ¥ GESUONSS ROTA I PIAPATACEN 08 MOSUSSIAS 08 Stang Grarks
arinez, Envic Pabé y hicolds Lediew

Léna Khomants, War Jeses

A
OTAL Servicios de stenciin al ususrio.  OTRIZ Pranciacen de 1

Uso rapido y sencillo

Astacramients y gestiones pars i preparacid e Lens Khomenis, Waris Jesss

artines. Envic Pabé y Hicalas Lediou

cuesizs de Starting Grar

ILINT0N9  OTAL Servicies e sbencin alususen.  OTRIZ Fieanciacién oe hOs 1

ORI, IDsien #1AC MRy

AT Sarvicien & HDEX. -
" & vrerat < eaam o

8 ackuslizacits de OTAIH

Estimacién objetiva de carga de
trabajo
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Procedimiento para la gestion del
tiempo de recursos humanos
Certificaciéon horaria y Archivo

*Novedad para adaptarse al 7PM:

v’ Certificacion horaria por proyecto:
— Firmadas por gestor responsable
v’ Certificacion horaria por persona:

— Firmadas por investigador (ingeniero) y jefe de
departamento (firmay sello).

= Unicamente se generan a peticion (entidad financiadora,
consorcio, directriz de recursos humanos, memorias,...)
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Procedimiento para la gestion del
tiempo de recursos humanos
Certificaciéon horaria y Archivo

FERIODO: 1 - 31 DE MAYD DE 2003

CERTIFICADD DE REGISTRO HOR.
AFELLIDG 5054 MEHDEZ
HOHBRE: AHSELHO

"Ejemplos de Certificacion: &5 G mmmmmmm—_
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Procedimiento para la gestion del
tiempo de recursos humanos
Certificaciéon horaria y Archivo

s Archivo de certificaciones:

v Original firmado se archiva en:
— Secretarias correspondientes
v Clasificacion por proyecto y por persona
v" Se anexan los timesheets (debidamente firmados)
v" En caso de incoherencia, los certificados prevalecen frente al PGT
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REINGENIERIA DE PROCESOS:
v’ Traslado a un sistema de gestién integral SAP
v’ Plazo: 2 afnos

v Mddulos a implementar:
— CONTABILIDAD FINANCIERA
— CONTROLLING
— GESTION DE PROYECTOS
— ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES
— LOGISTICA - GENERAL
— GESTION DE MATERIALES
— GESTION DE CALIDAD
— GESTION DE PERSONAL
— GESTION DE TIEMPOS
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Objetivo IAC-gestion

Mod: Recursos humanos y gestion de proyectos

v' Registro limitado a personas autorizadas.

v" Blindaje de tareas/proyectos asociado a deliverables.
v" Vinculo directo con costes de personal asociados.

v Mayor variedad de informes.

v" Automatizacion de la emisién de certificados.

v Integracion con otros mddulos de gestion

v Integracién con sistema de fichaje
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Muchas gracias

Mas informacion:
Anselmo Sosa Méndez
INSTITUTO DE ASTROFISICA DE CANARIAS
Tel: +34 922 605336 Email: asosa@iac.es
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