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Generalidades técnicas

Navegadores de internet recomendados

Podra ingresar de forma exitosa en los navegadores de internet:
Chrome y Firefox. Se recomienda no hacerlo desde internet Explorer.

En caso de que no tenga ninguno de estos navegadores activos en su
computadora, puede descargarlos en los siguientes links de forma
gratuita: B

& e

Chrome: http://www.google.com.mx/chrome/browser/desktop/index.html

Firefox: https://www.mozilla.org/es-MX/firefox/new/

Nota: en caso de que ingrese con Internet Explorer, dependiendo de la versién algunas funcionalidades no estaran disponibles
en el sistema, por lo que no es recomendable utilizar este navegador.

Exportar archivos en documento de texto

Sistema operativo Windows: podra descargar sus reportes de evaluacion en formato Word, es necesario que cuente con
Microsoft Office 2007 o superior.

Sistema operativo iOS: Para exportar sus reportes, lo podra realizar desde OpenOffice; una vez que haya hecho la descarga y
guardado el reporte, debe de ir a donde lo guardd, presionar clic derecho y abrir con “OpenOffice”. También podra realizar la
descarga desde Word 2016

Ingreso a la aplicacion

Link de acceso

Para acceder a la plataforma de Smart Salary, debera hacerlo a través del link/enlace web que su consultor asignado le hara
llegar a su correo electrénico registrado.

Fecha de actualizacion: N S Jos
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Usuario y contraseia

Acceso a Smart Salary

Se le enviara via correo electrénico su usuario y contrasefia, el cual
se recomienda guardar en un lugar seguro para que no se haga mal
uso de la aplicacion. AL

Ingrese el usuario y contrasefia que le fue asignado.

Se sugiere copiar y pegar el usuario y contrasefia (a partir de la

informacion recibida por e-mail) para validar que no contenga

espacios que pudiesen ser detectados como caracteres y evitar que Recordarme en este equipo ;Olvidaste el password?
el sistema les notifigue mensaje de Usuario incorrecto.

Entrar
Pagina principal
Chat de atencion a clientes
Dentro de su cuenta en la parte inferior '« o .o Yy
derecha, usted encontrara la funcién de FT—— Online - {Chatear ahoral v 1 X
“chat, el cual es atendido por personal B s i Rk
directamente del area de Consultoria en N e
caso requerir soporte técnico o tener dudas D E] D @

del servicio. Esta funcion estd activa de
lunes a viernes de 9 a 18:15 horas (tiempo

del centro de México). D

Rangos Tabuladar Andlisis Contraseiia

o electronico

Onine cnatear aneca

Cierre de sesion

Para asegurar el resguardo de su informacién, le recomendamos que cada vez que usted no requiera hacer uso de
Smart Salary, antes de salir o cerrar su navegador asegurese de hacer clic en el icono “Salir” localizado en la parte
superior derecha de su cuenta.

Salir

Modulo “Informacion”

Dentro de este modulo usted podra obtener una guia rapida de operacién respecto al resto de los modulos albergados dentro
del sistema, incluyendo una descripcién general de lo que implica cada médulo.

Fecha de actualizacion:
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[
Modulo “Factores”

Smart Salary cuenta con 13 factores de los cuales podra seleccionar y dar un peso de acuerdo con la importancia para su
organizacion. Debera determinar cudles seran considerados en los puestos a valuar. Una vez que haya definido los factores que
seran considerados, asigne el peso correspondiente a cada uno de ellos, introduciendo el peso o ponderacién en el recuadro que
se encuentra del lado derecho del factor.

Escolaridad: Nivel de grado escolar que se espera tenga quien desarrolla la posicion.

. 20
Cursos especializados: Cursos o Certificaciones necesarios para desarrollar de manera 0
efectiva la parte técnica del puesto.
Experiencia laboral: Periodo de tiempo requerido para desarrollar el puesto. 20
Idiomas: Ingles u otra lenguaje como segundo idioma dentro de la empresa. 0
Andlisis de problemas: Habilidad para identificar problemas, recopilar informacion relevante 10
e identificar posibles causas de éstas.
Toma de decisiones: Habilidad para identificar las alternativas de solucion de un problema, 10
evaluarlas sobre el criterio relevante y escoger la adecuada.
Supervisién de personal: Es la idad que implica dar seguimiento al personal del area 0
considerando asignacion de tareas, seguimiento a procesos, politicas, etc
Relaciones internas: Son aquellas interrelaciones que desarrolla el puesto con personas al 0
interior de la organizacion.
Relaciones externas: Son aquellas interrelaciones que desarrolla el puesto con personas al 0
exterior de la organizacion.
Mejora continua de procesos: Es la habilidad que implica la generacion de propuestas de 20
mejora dentro del puesto e incluso dentro de la organizacién.
Oferta laboral en el mercado para la posicién: Grado de Demanda laboral que tiene la 10
posicion en el mercado.
Administracién de conflictos: Capacidad para manejar los desacuerdos en forma objetiva y 0

en una relacion de ganar/ganar.

1) En ningdn caso la suma de los factores debera ser menor o mayor de 100, de lo contrario Smart Salary no le permitira guardar
los cambios efectuados.

2) Una vez guardadas las ponderaciones ya no se podran realizar modificaciones a las mismas por lo que se debera validar en
todo momento antes de proceder a guardar los cambios.

3) Una vez que estan definidas todas las ponderaciones, presione “Guardar Cambios”.

4) En caso de que requiera volver a realizar una nueva ponderacion de los factores seleccionados, debera solicitarlo a través de

correo electrénico a su consultor asignado por PsicoSmart México y posterior realizar una nueva valuacion a través del médulo
“Valuar”.

Fecha de actualizacion: h -/ /s
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) (3
Modulo “Valuar”

Smart Salary emplea el método llamado “valuacién por puntos” el cual permite precisamente valuar los puestos de una forma
objetiva y estructurada.

Para dar inicio al proceso de valuacion de puestos, es necesario que haya un comité de valuacién constituido por un conjunto de
personas especializadas dentro de la organizacion (generalmente son los representantes de cada area y deben de estar
familiarizados o conocer los puestos que estan valuando); pueden ser los directores, gerentes, profesionales de Recursos
Humanos, etc. No se recomienda que una sola persona sea la que valGa Unicamente los puestos, ya que toda la responsabilidad
de la valuacion caeria sobre esta e incluso pudiera ser subjetivo ya que seria el punto de vista de un solo individuo.

Es importante recordar que la valuacion es a los “puestos” y no a la persona que se encuentra ocupandolos.

Nota: para realizar la valuacion de los puestos es necesario que ya se hayan registrado las posiciones existentes al interior de la
organizacion, asi como a los colaboradores que los ocupan (médulos Puestos y Colaboradores).

1) Presione el icono de “Valuar”.

Puestos Departamento Puntos Estatus del puesto Valuar
= Ng

rente de RRHH Recursos Humanos 0.0C k E )

Valuando puesto: Gerente de RRMH [ %]

2) A continuacion le aparecera en la parte superior de la B RUHSHY eririnaimisrion eeseno |
ventana el puesto que esta valuando, el factor que va a 'mﬂm: 2
valuar, asi como su descripcion. | e oot nb s e b l

3) Seleccione, mediante un clic en el circulo del lado s e

izquierdo, la opcién que mejor corresponda al puesto que 3 A Estedtente a mivel profes

esti valuando, es decir, o que es indispensable para A4 EBachierato o camera técnica

dicho puesto. AS  Secundaria

4) Una vez hecha la seleccion, presione “Siguiente” y
contine con los demas factores realizando la misma
operacion.

5) Puede retroceder si es que requiere de hacer algin
cambio en alguno de los factores.

Cancelar Atras

Guardar?

B a2 terminade de valuar el puesto, ;Desea guardar los
6) Una vez que termine de hacer la valuacion, le aparecera el siguiente mensaje cambios y salir de esta ventana?

(presione Aceptar para que la informacién sea almacenada):
| Aceptar Cancelar

Fecha de actualizacion:
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7) Cuando haya guardado los cambios realizados de su valuacion, al regresar al listado de puestos, podra observar el puntaje
que obtuvo la posicién que acaba de valuar.

Puestos Departamento Puntos Estatus del puesto Valuar

(8 )
o)
o

Gerente de RRHH Recursos Humanos I

8) En caso de que requiera hacer alguna modificacion en la valuacion realizada, puede ingresar nuevamente en el icono de
“Valuar” y realizar los cambios necesarios.

Puestos Departamento Puntos Estatus del puesto Valyar

o
o
(o)}

Gerente de RRHH lecursos Humanos Puesto Valuado k =5 \

Modulo “Puestos”

m‘
.
Introduzca los datos que son requeridos:

1) Presione “Nuevo Puesto”.

Empresa:

HumanSmart6
| Puesto: Gerente de RRHH 2 2) Nombre del puesto.
Departamento: REGUTSHS BORERGS
e S 3 3) Departamento al que pertenece.
Referencia: 4 : oy
eccione una opcion s = 4) REferenCia.
| Seleccione una opcion ; La referencia es el nivel del tabulador con el que se va a comparar el
(Llll \ puesto posteriormente, si no conoce la informacion seleccione la
: : opcion: MEDIA
3 i S opciones que s S son: Limite inferi , cuarti ,
Las opcione e se le presentan son: Limite inferior (LI), cuartil 1(Q1
Consu| A . o .
O | MEDIA, cuartil 3(Q3) y limite superior (LS).
5) Una vez que haya llenado todos los campos requeridos, presione “Aceptar”. U Aceptar % Cancelar

6) Cuando haya generados los puestos, podra editarlos o eliminarlos.

Fecha de actualizacion: h -/ /s
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Puestos Departamento Referencia Editar Eliminar
Gerente de RRHH Recursos Humanos MEDIA k g‘ \I @

Puestos Departamento Referencia Editar Eliminar
Gerente de RRHH Recursos Humanos MEDIA E K @ \\

7) También podra realizar la basqueda por puestos, introduciendo el nombre del puesto.

U Buscar por puesto: Q Recepcionista ] Mostrar Todos

Puestos Departamento Referencia Eliminar

g o

Recepcionista Direccion MEDIA

Modulo “Colaboradores”

Agregar un nuevo empleado/colaborador

1) Presione “Nuevo empleado”. mu Nuevo empleado ‘

Complete los campos que son requeridos.

- El nombre de la empresa se encuentra por default.

Empresa:

HumanSmart6 |
|
Nombre: e o 2) Nombre del colaborador. Es importante que corrobore el nombre que estara
ingresando, ya que éste no lo podra editar posteriormente.
iz Gerente de RRHH 3) Puesto del Colaborador.
Bepartamatios Recursos Humanos ! 4
) Departamento al que pertenece.
Referencia: MEDIA :
5) Referencia. Puede ingresar la misma que en el médulo de “puestos”.
Sueldo -
mensual: ‘ i ‘
6) Sueldo mensual.
‘ L
ﬂ A ]‘ Cancel L :
‘ 7) Presione “Aceptar”. Q3 |

Fecha de actualizacion: h -/ /s
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Editar o eliminar un colaborador

1) Para realizar la edicion de los datos de un colaborador, presione el icono de “Editar” y realice los cambios necesarios.

Departamento/ Sueldo Edilar Eliminar

Nombre Puesto : Referencia
area mensual
.
: s Gerente de Recursos T 100 { B \ @
Juan rerez : VIEDIA U.00U L =2
' RRHH Humanos K ’

2) Para eliminar a un colaborador, presione el icono rojo. Es importante que sea un colaborador que ya no seré parte de su
tabulador, ya que no se podra recuperar posteriormente.

Departamento/ Referencia Sueldo Editar Eliminar

Nombre Puesto :
area mensual

1 Juan Perez :
= i RRHH Humanos

Gerente de Recursos ‘ \
Gerente d ecursos —_— 600 B! K @ \

Modulo “Rangos”

1) Ingrese el total de niveles que desea que
su_tabulador .ten,ga (no deben de ser & Total de Niveles del tabulador: ”
menos de 5 ni mas de 20). )

Salario mensual inferior: ]‘

7000

—

2) Ingrese el salario mensual minimo
registrado en su empresa/organizacion.

Salario mensual superior: |
30000 |

p—

3) Ingrese el salario mensual méaximo
registrado en su empresa/organizacion.

4) Presione el boton de Recalcular y Salvar. [m] Descargar Excel

5) Una vez realizado el célculo, podra obtener 2 tablas y la grafica de dispersion de niveles, tomando en cuenta los niveles
seleccionados en el apartado anterior:

Fecha de actualizacion: https://Dsi t
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a) Rango de puntos por nivel:

Tabla de puntos por nivel

Nivel Limite inferior Limite Superior Incremento
208 264 56 i A
Nivel. Se toma en cuenta los niveles que se
2 265 21 5¢€ . .
registraron en el apartado anterior.
3 322 378 26
4 435 56 Limite inferior y Limite superior. Rango de
5 436 492 56 puntos que se consideran para cada nivel.
6 493 549 56
: i . i Incremento. Rango delimitado para cada nivel,
7 550 606 6 . . .
. B , determinado por la cantidad de niveles, los
- ) factores seleccionados y su ponderacion.
g 664 720 56
1 778 834 56

b) Rango de sueldo por niveles:

La tabla de Rangos de Sueldos por Niveles es la reparticion del salario siguiendo un incremento progresivo que vincula el
salario inferior (LI), con el superior (LS) de una manera estandarizada mediante operaciones matematicas que suavizan su
curva salarial, volviéndola mas equitativa. Y estos datos se dividen en cuartos (o cuartiles), facilitando su manejo,
especialmente al momento de aplicar incrementos salariales.

Tabla de rangos de sueldos por niveles

i Ll G Q! e Q3 Snfiemds Limite inferior del sueldo. Es el sueldo mas bajo
1 $5,600.00 $6,300.00 0.00 $7,875.00 $8,750.00 del nlvel

Q1. Cuartil 1. Primer cuarto.

Media. Promedio estadistico.

Q3. Cuartil 3. Tercer cuarto.

Limite superior del sueldo. Es el sueldo méas

alto del nivel.

Fecha de actualizacion:
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c) Graficade dispersion de niveles:
Se toma en cuenta cada uno de

los

niveles, asi como, los rangos de sueldo, y

la Referencia (LI, Q1, Media, Q2, LS).

en Excel.

6) Podra realizar la descarga en Excel presionando el boton Descargar m Descargar Excel

Grafica de dispersion de niveles
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Modulo “Tabulador”

Una vez que haya realizado la valuacién de
puestos y la seleccion de los niveles que
contendra su tabulador, en este mdédulo podra
visualizar su tabulador de sueldos, en donde le
aparecerd la tabla indicando en qué nivel se
encuentra cada puesto, asi como, al Limite
Superior (L), el Cuartil 1 (Q1), la Media (M),
Cuartil 3 (Q3) y Limite Superior (LS) de
sueldo para cada una de las posiciones.

Nivel

3

o

Tabla de rangos de sueldos por niveles

Puesto Referencia Limite inferior Q1 Media Q3 Limite superior
Recepcionista MEDIA $7005.23 $7880.88 $8756.54 $9851.10 $10945.67
Auxiliar de o PR —— e b SReT
oD MEDIA $7835.01 $8814.39  $9793.76 $11017.98 $12242.20
compras
Auxiliar de - rTET 0 SORER AR L 1NQE3 A5 ¢ 213807 39

MEDIA $8763.08 $9858.46 $10953.85 $12323.08 $13692.3

Finanzas
Gerente dd MEDIA $9801.08 $11026.21 $12251.35  $13782.77 $15314.19
RRHH o = = s e 2 i =
Consultor MEDIA $10962.03 $12332.29 $13702.54 $15415.36 $17128.17
MEDIA $12260.50 $13793.06 $15325.63 $17241.33 $19157.03
Ll $12260.50 $13793.06 $15325.63 $17241.33 $19157.03
MEDIA $13712.78 $15426.87 $17140.97 $19283.59 $21426.21

Nota: Si alguno de los puestos no ha sido valuado, aparecera la leyenda “No valuado” y debera ingresar al moédulo de “Valuar”

para realizar dicha operacion.
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Su tabulador lo podra descargar en Excel. Descargar tabulador en Excel

Modulo “Analisis”

Este mddulo realiza un comparativo entre el sueldo actual que tiene cada puesto, contra el sueldo calculado por el tabulador
gue acaba de elaborar.

1 2 3 4 5

Nombre Puesto Departamento  Nivel Tabulador Il.l
:‘.‘mpw—g_zl " Tl 2 MEDIA : $3192.35 $6,80765 | 'PorArribade LS B
2 Paco Lopez Asesor de piso Ventas 7 Q1 $6,200.00 $9.754.46 §$-3,554.46 Por Debajo de LI @
Julio Moreno Distribuidor Comercial B LS $-58.94 Entre LS F]@
4 Aide Recepcionista Admistracion 2 MEDIA $5,500.00 $3192.35 $2,307.65 Por Arriba de LS @

1) En la columna “Sueldo Actual” observaréa el sueldo que tiene actualmente el puesto.

2) En la columna “Sueldo tabulador” encontrara el sueldo que resulté después de valuar dicho puesto, tomando en
cuenta la referencia seleccionada (en el ejemplo anterior, la referencia fue MEDIA).

3) En la columna “Diferencia sueldo Actual vs tabulador” aparece la diferencia que existe entre el sueldo actual y el
sueldo indicado por el tabulador.

4) En la columna “Rango” Le indicara si esta en algun rango dentro del tabulador, si se encuentra debajo del Limite
inferior o por arriba del Limite superior.

5) El sistema le dara una recomendacién general de lo que podria hacer si el sueldo del puesto se encuentra fuera del
rango de lo tabulado (presione el icono color azul en la columna que dice “Recomendacién”).

Nombre Puesto Departamento  Nivel Tabulador Referencia Sueldo Actual  Sueldo Tabulador Diferencia Sueldo Rango Recomendaciones

ADMNIS

Tl 2 MEDIA $10,000.00

Por Arriba de LS k @ \

Fecha de actualizacion: h -/ /s
23/06/2020 ttps://psico-smart.com

Pagina 12


https://psico-smart.com/

A continuacion, se desplegard una ventana emergente que le
indicara la situacion en la que se encuentra actualmente el caso.
Posteriormente, podra revisar la recomendacion para dicha
situacion.

Recomendaciones

Situacion

El sueldo actual del empleado esta por arriba del limite superior de
su nivel en el tabulador, esto significa que esta siendo gratificado por
arriba del peso de su puesto dentro de la organizacion. Esto podria
generar inconformidad entre el personal que tenga mejor desempefio
y que tenga el mismo puesto pero con niveles de salario inferiores. El
empleado esta sobre pagado para la posicion, por lo tanto estara
generando un costo adicional para la empresa.

Recomendaciones

Es necesario hacer un analisis de la situacion real del empleado, si es
un empleado con amplia experiencia, con varios afnos de antigiiedad,
entre otros, en estos casos podria justificarse el sueldo actual. Cada
caso se debera de analizar con objetividad, algunas recomendaciones
son 1) Congelar el sueldo (no incrementarlo) por algun periodo hasta
que llegue a estar dentro del tabulador 2) Incrementar el nivel de
responsabilidad del puesto, de tal forma que su valuacion del puesto
le permita pasar a otro nivel superior en el tabulador.

Cerrar

- Podra hacer la busqueda por nombre si requiere hacer la consulta de una sola persona.

Buscar por nombre: Q Osbaldo ‘«Iamne:] ]‘ Mostrar Todos

Nombre Puesto Departamento Nivel Tabulador Referencia Sueldo Actual
OSBALDO ADMNISTRADOR
2 MEDI $10,000.
1 MARTINEZ DE RED Tl 2 MEDIA $10,000.00

Sueldo Tabulador Diferencia Sueldo Rango Recomendaciones

$3192.35 $6,807.65 Por Arriba de LS

50

- Pararegresar al listado de todo el personal, presione el botén “Mostrar Todos”.

Mostrar Todos

Modulo “Contrasenia”

Cuando sea la primera ocasién que use su servicio Smart Salary, el proveedor le proporcionara a usted una contrasefia para su
acceso la cual recomendamos que pueda personalizarla para asegurarse que solo usted tendra acceso a su informacién o datos
cargados. Para modificar su password podré hacer uso de este médulo de acuerdo a las siguientes indicaciones:

1) Ingrese su contrasefia actual.

—
2) Ingrese su contrasefia nueva. —
3) Confirme su contrasefia nueva. —_—
4) Presione “Aceptar” para guardar sus cambios.
Fecha de actualizacion: .
ee a23eloa%c/2uoaz|éa(:|on https://psico-smart.com

Cambiar Contrasefa.

Contrasena actual: =~ seeee

Contrasefa nueva: = sesee

sesnane ‘ ‘

’ Confirmar contrasena:

“ Aceptar ]Cencelar
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