Info

DocuWare en Recursos Humanos

Mejor trabajo personal gracias a procesos eficientes

Curriculos, correspondencia, referencias, informes salariales y
un largo etcétera: a los departamentos de Recursos humanos
llegan montanas de papeles cada dia. El gran reto es procesar,
archivar y recuperar los documentos de la forma mds rdpida y

segura posible.

En momentos de presion financiera y
reducciones de personal, los
departamentos de Recursos Humanos
también comienzan a ser objeto de
escrutinio. Las inmensas montanas de
papelesy los requisitos legales estrictos
dificultan todavia mas el trabajo. Por
ello resulta particularmente
importante que los departamentos de
Recursos Humanos realicen las tareas
de rutina con rapidez y eficiencia. Esto
se garantiza con un sistema de gestion
documental y un almacenamiento
electrdnico personal.

Comunicacion interna

Gracias a DocuWare, las preguntas que
hacen los empleados, la direccion y los
compaferos de contabilidad se pueden
responder al momento por teléfono.
Se eliminan las busquedas adicionalesy
las devoluciones innecesarias de las
[lamadas.

Mayor eficiencia

Desde la contratacion de personal
hasta la asistencia, los ascensos y los
informes salariales, todos los procesos

en Recursos Humanos ganan en
eficiencia.

Los compafieros reciben un mayor
servicio y la direccion cuenta con la
ayuda del sistema de gestion
documental para sus tareas diarias.
Aumenta la satisfaccion de todo el
personal.

Discrecion y proteccion contra revisiones
La confidencialidad de los documentos
y las estipulaciones de la ley de
proteccion de datos exigen que se
gestionen con cuidado no solo los
documentos impresos, sino los archivos
y mensajes de correo electronico.

La asignacion segura de los derechos
de acceso, el almacenamiento con
proteccion contra las revisiones y la
integracion en los sistemas de
procesamiento de los datos existentes
de Recursos Humanos hacen casi
indispensable la ayuda de un sistema
de gestion documental. Ni el
administrador puede acceder a los
documentos.

Ventajas de DocuWare

Acceso solo para las personas
autorizadas

No se pierde ningun documento
Documentos siempre disponibles al
instante

Mas servicio para el personal y la
direccion

Menos espacio

DocuWare - software para la
gestion documental integrada

DocuWare automatiza los procesos
empresariales mediante la gestion
de cualquier tipo de documento,
independientemente de su formato
u origen, en un archivador central,
sean registros, cartas, listas,
informes, archivos o correos
electronicos. Con DocuWare estos
documentos se pueden capturar,
indexar, archivar, visualizar, editar,
imprimir y enviar por correo
electronico o fax. Con la ayuda de
Internet, se puede acceder a este
archivador central desde cualquier
lugar del mundo, a cualquier hora 'y
solo por los usuarios designados.



Los procesos

B Gestion de personal

Los archivos personales incluyen cartas
de solicitud, curriculos, contratos, cartas
de reubicacion, aumentos salariales,
evaluaciones, referencias, acuerdos de
objetivos, certificados de formacion, etc.
Para brindar una asistencia 6ptima al
personal, es absolutamente esencial
acceder a sus datos, como las
reubicaciones o los ascensos, cuando se
trata de cuestiones sobre la legislacion
laboral o del acuerdo de objetivos
anuales. En muchas organizaciones, el
personal de Recursos Humanos pierde la
mayor parte de su tiempo en el papeleo.
El trabajo con documentos impresos es
ineficiente y lleva mucho tiempo.

B Ventajas de DocuWare

Con las soluciones de DocuWare se
mejora significativamente la eficiencia
del departamento de Recursos
Humanos: un archivo electrénico
proporciona a la direccion y al personal
de Recursos Humanos acceso
centralizado a los datos y documentos
relevantes de los empleados. Los
derechos de acceso individuales solo
permiten acceder a partes del ,archivo
del empleado”, con lo que se mejora la
confidencialidad. Los procesos de rutina
se aceleran considerablemente mediante
el uso facil de flujos de trabajo
electrdonicos, como la aprobacion de
solicitudes de vacaciones, las licencias
con o sin sueldo, las horas extra, etc.
Esto se debe a que los documentos se
envian automaticamente parasu
aprobacion a la persona correcta dentro

de la organizacion. Las funciones de
registro permiten a la direccion
identificar rapidamente los cuellos de
botella en el proceso.

B La informacion es un deber

Para ser productivo, el personal debe
acceder facil y rapidamente a
documentos actualizados sobre
descripciones de los puestos de trabajo,
directivas, regulaciones, anuncios legales,
acuerdos industriales, contratos, etc.
Muchas veces los documentos mas
recientes solo estan disponibles en
pocos departamentos y en diferentes
sitios. Los resultados por lo general son
varias gestiones de datos, unos
procedimientos laboriosos de busqueda
y la duplicacion del trabajo.

Ventajas de DocuWare

Si todos los documentos se mantienen
en un archivador central de DocuWare,
el personal puede obtener informacion
general de Recursos Humanos con tan
solo pulsar un boton. El personal de
Recursos Humanos se ve liberado de las
tareas de rutina y todo el mundo esta
mejor informado. Aumentan tanto la
eficiencia como la satisfaccion laboral.

B Cumplimiento de regulaciones
legales

La creciente legislacion nacional e
internacional requiere que los datos y
documentos personales se conserven
durante mas tiempo. La gestion
documental en papel, aparte de los
archivos y el correo electronico que se
genera, es insegura y acarrea altos
costes de almacenamiento. Con el
tiempo, se hace mas dificil recuperar la
informacion importante.

Ventajas de DocuWare

Con las soluciones DocuWare es mas
facil cumplir con los requisitos legales:
todos los documentos personales se
archivan durante el tiempo y con la
sequridad que exigen dichos requisitos.
Las personas autorizadas pueden ver
facilmente los documentos en cualquier
momento. Se ahorra espacio en la
oficina y el almacén, pues por lo general
no se necesitan los archivadores fisicos.
Los mensajes de correo electronico se
archivan automaticamente sin tener que
imprimirlos, perforarlos y archivarlos. Se
asegura el cumplimiento con los
periodos de retencion y se borran los
datos al finalizar dichos periodos.



Fuerza de
trabajo motivada

Las solicitudes de vacaciones y los gastos
de viaje se deben aprobar con
antelacion.

Los procesos de aprobacion, en los que
a menudo participan varios trabajadores,
tardan por lo general horas o dias. Para
garantizar la satisfaccion del personal, es
muy importante que el proceso se
realice sin complicaciones, rapiday
correctamente. DocuWare proporciona
unas aplicaciones de flujo de trabajo que
permiten acelerar significativamente
estas tareas. Esto se debe a que los
documentos se envian automaticamente

a la persona responsable de su
aprobacion dentro de la empresa. En
todo momento se puede ver la fase de la
aprobacion en que se encuentra la
solicitud, o qué cuello de botella
dificulta el proceso.

Cuando, al regresar de un viaje de
trabajo, un trabajador desea que le
reembolsen sus gastos, tanto la
aprobacion por parte de su superior
como el pago por Recursos Humanos se
realizan con mayor rapidez. Toda la
documentacion pertinente, como las
directivas mas recientes sobre gastos de

viaje, los formularios, la solicitud
aprobada, los recibos, bonos y otros
documentos, estan a un clic del personal
autorizado en el archivador central de
documentos de DocuWare. Si hay
alguna consulta tras el pago, se puede
resolver inmediatamente por teléfono.
La direccion y Recursos Humanos se
liberan de las cansadas tareas de rutina,
mientras la productividad y satisfaccion
del personal aumentan.

Con el uso de DocuWare puede
automatizar los procesos y racionalizar
la gestion.
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Los componentes del flujo de trabajo en DoculWare garantizan que, por ejemplo, los gastos de viaje se procesen sin
burocracia, rapida y fdcilmente.

El proceso de aprobacion se controla de forma electronica, sin documentos impresos. Las solicitudes aparecen
automdticamente en el escritorio del trabajador, junto con los documentos adicionales necesarios.



Doculnare

La practica

Dr. Heimeier & Partner GmbH

Presentar al mejor candidato para
una plaza de direccion a la brevedad
posible. Esta es la tarea principal de

una consultoria de direccion y empleo.

Gracias a DoculWare, la seleccion del
candidato ahora es mds rdpida y
eficiente, a pesar de la gran cantidad
de solicitudes.

Dr. Heimeier & Partner se compromete

con una garantia ambiciosa: trabajar
por el precio fijo acordado durante

todo el tiempo que se tarde en ocupar

la plaza con el mejor candidato. Esta
garantia es valida durante seis meses a
partir del comienzo del contrato
laboral.

Ademas de su sede central en
Stuttgart (Alemania), Dr. Heimeier &
Partner tiene oficinas en Francforty
Diisseldorf. Parte del personal trabaja
desde estas otras oficinas. Todas las
sedes deben tener acceso a las

solicitudes de trabajo. En el pasado, las

solicitudes de trabajo se almacenaban
en los archivos de proyectos. Con 350

clientes al afio, los archivos no solo
ocupaban mucho espacio, sino que
hacian casi imposible mantener una
vision general. Con la ayuda de
DocuWare, ahora se pueden realizar
busquedas en estas solicitudes por
criterios importantes como el nombre
o la cualificacion, desde cualquier
oficina. Duracion: 30 segundos en vez
de horas de busqueda en cientos de
archivos. La base de candidatos es
mayor y, en caso de solicitudes
repetidas, los comentarios previos
facilitan la evaluacion. Las
especificaciones se comparan
rapidamente con las cualificaciones, lo
que permite al consultor realizar, con
fundamento y rapidez, las propuestas
de candidatos. Asi es como encuentran
los mejores candidatos.

Objetivos:
Acceder a los documentos de las
solicitudes de empleo desde
varias ubicaciones
Hacerlo mediante criterios
diferentes
Ahorrar tiempo y espacio

Ventajas:
Ocupar los puestos con mayor
rapidez y eficiencia permite
mantener la garantia del éxitoy
ofrecer un servicio al cliente
superior

Dr. Siegfried Hégele,
Director General de
Dr. Heimeier & Partner

.Con DoculWare, nuestros
consultores tienen acceso a
cualquier documento en
cualquier ubicacion, incluso

desde un portdtil.

Si hiciera falta, en cualquier
lugar, también pueden imprimir
los documentos mds
importantes con el mismo
formato que el original. Este
acceso rdpido al conocimiento
disponible es una ventaja nueva y
decisiva frente a la competencia.”

Encontrard mas informacion en
nuestra pagina Web
www.docuware.com
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