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INTRODUCCION

La investigacion realizada en la empresa Materiales Eléctricos El Milagro S.A de C.V.
es con el propoésito de proponer un Sistema de Informacion de Recursos Humanos en
la cual consiste en mejorar la eficiencia administrativa en cuanto al manejo del

personal dentro de la entidad.

La instituciones constantemente buscan la manera de mejorar la atencion al cliente y
brindar un mejor servicio a los usuarios que las frecuentan, para ello deben de
mantener un personal calificado y dinamico para poder ejercer el cargo de una manera
mas eficiente para lograrlo debe de existir un area especificamente dedicado al
manejo del personar ya que de esta forma se facilita los planes, la ejecucion y control
en dicha actividades. Por lo tanto establecer un sistema de informacion es un respaldo

para mantener la competitividad en el entorno a través del personal.
A continuacion se describe los capitulos que contiene el documento.

CAPITULO I. Contiene el planteamiento del problema, enunciado del problema,
justificacion, delimitacién, objetivos los cuales se pretenden alcanzar a través del
desarrollo de la investigacion y como ultimo punto del capitulo formulaciéon de

hipétesis, Operacionalizacion de variables.

CAPITULO II. Comprende todo lo relacionado con el método de investigacion
utilizado para realizar el estudio, asi como también los instrumentos y técnicas para la

recolecciéon de datos.

CAPITULO III. Este capitulo comprende los distintos marcos como es el normativo,
marco histérico, tedrico, conceptual los cuales son indispensables para poder llevar a

cabo el proyecto de investigacion.

CAPITULO IV. Comprende en andlisis e interpretacion de los resultados obtenidos en
la presente investigacion, ademas de la guia de entrevista dirigida al gerente de la

empresa.

CAPITULO V. Este capitulo comprende las conclusiones y recomendaciones

realizadas en la investigacion.

CAPITULO VI. Este capitulo comprende la propuesta realizada por el grupo
investigador que a su vez contiene todos los elementos del sistema de informacién

como también las factibilidades y diagnostico institucional.



CAPITULO I: PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

Investigaciones realizadas en nuestro pais sobre los sistemas de informacion de

recursos humanos como mecanismo de gestion interna de personal.

En nuestro pais existen muchos estudios realizados sobre los sistemas informacién de
recursos humanos ya que es una herramienta administrativa que sirve de gran manera
en la optimizacién de los procesos de la administracién de recursos humanos en
diferentes tipos de empresas dichas instituciones constantemente buscan la manera
de mejorar la atencion y brindar un mejor servicio a los usuarios internos y externos,
para ello es necesaria la optimizacion de los procesos de la gestion interna de
personal a continuacion mostramos algunos estudios realizados en nuestro pais que

parten de la creacion de sistemas de informacién de recursos humanos.

> “DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA ELECTRONICO PARA LA
OFERTA Y DEMANDA DE RECURSOS HUMANOS EN EL SALVADOR A
TRAVES DE INTERNET"

Principales resultados y recomendaciones del estudio

El Disefio e Implementacion de un Sistema Electronico para la Oferta y Demanda de
Recursos Humanos a través de Internet es de gran utilidad para llevar a cabo el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal en las empresas, ya que consistira
en un sistema con informacion completa y actualizada de personal disponible,

brindando apoyo al area de recursos humanos de las empresas.
Las implicaciones de este sistema afectaran a las siguientes partes

1. PARA EL SECTOR EMPRESARIAL: ‘El reclutamiento y la seleccién de personal
son un proceso administrativo permanente en las empresas, ya que siempre es
necesario cuando la empresa se enfrenta a un crecimiento en sus operaciones 0

cuando se pretende renovar el personal existente para brindar un mejor servicio.
2. PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Es de gran importancia para las Instituciones de Educacion Superior la ubicacién de

los profesionales que se forma en sus campus universitarios. Sin embargo, la

! José Salvador Olivares Aguirre “DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA ELECTRONICO
PARA LA OFERTA Y DEMANDA DE RECURSOS HUMANOS EN EL SALVADOR A TRAVES DE
INTERNET, UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA”, San Salvador El Salvador. Agosto del 2000 CAP.
IV PAG. 115.
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excesiva oferta de empleo de profesionales y de estudiantes de niveles avanzados

dificulta la ubicacién de estos dentro del mercado laboral.

Cuando un estudiante universitario pretende incorporarse al mercado laboral, la Gnica
alternativa que tiene para ofrecer sus servicios profesionales es a través de distribuir
su curriculum vitae en las empresas, esperando una respuesta satisfactoria por parte

de los empleadores.

Esto se da, debido a que no existe una entidad formal encargada de contribuir a que
los estudiantes universitarios o recién egresados puedan ubicarse profesionalmente

dentro de las empresas.

3. SERVICIO QUE PRESTARA EL SISTEMA ELECTRONICO DE RECURSOS
HUMANOS

El Sistema Electrénico para la Oferta y Demanda de Recursos Humanos a traves de
Internet contribuird a la ubicacion profesional de estudiantes universitarios y

estudiantes recién egresados en las empresas de nuestro pais.

> “DISENO DE UN SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PARA FORTALECER EL DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA EMPRESA
TACOPLAST, S.A. DE C.V. UBICADA EN EL DEPARTAMENTO DE LA
LIBERTAD”

Principales resultados y recomendaciones del estudio 2

En la tesis de disefio de un sistema de administracién de recursos humanos para
fortalecer el desempefo del personal de la empresa Tacoplast, S.A. de C.V. se
concluye con que es recomendable la creacion y aplicacion de un Sistema de
Administracion de Recursos Humanos para fortalecer el desempefio del personal de la
empresa Tacoplast, S.A. de C.V. ademas de los elementos basicos para su

implementacion como son los siguientes

En el estudio anterior se concluye que debe crearse una unidad de recursos humanos
gue desarrolle las funciones que le corresponden. Ademas es necesaria la creaciéon de
un manual de puestos el cual sirva como base para el reclutamiento, seleccion y

contratacion del personal en las empresas para su adecuada gestién de personal.

2 Lorena Elizabeth Alfaro Recinos, Maria Victoria Chacon Rivera, “DISENO DE UN SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS PARA FORTALECER EL DESEMPENO DEL
PERSONAL DE LA EMPRESA TACOPLAST, S.A. DE C.V. UBICADA EN EL DEPARTAMENTO DE LA
LIBERTAD. UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA”, San Salvador El Salvador julio del 2008 cap.3
pag. 85
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También se concluy6é en el estudio anterior descrito que es indispensable disefiar
politicas generales de recursos humanos que unifiquen los lineamientos para las
funciones del departamento de recursos humanos en las empresas ademas de la
creacion de programas de incentivos que le permita a la empresa mantener motivado

a su personal, para obtener los resultados esperados.

> PROPUESTA DE UN SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS,
PARA LOGRAR EL POSICIONAMIENTO EN LAS GRANDES EMPRESAS DE
SEGURIDAD PRIVADA, UBICADAS EN LOS MUNICIPIOS DE SAN SALVADOR
Y ANTIGUO CUSCATLAN.

Principales resultados y recomendaciones del estudio *

En el estudio de propuesta de un sistema de gestién de recursos humanos, para
lograr el posicionamiento en las grandes empresas de seguridad privada, ubicadas en
los municipios de San Salvador y Antiguo Cuscatlan se concluye que no cuentan con
herramientas muy definidas sobre la Gestibn de Recursos Humanos por carecer de
conocimiento sobre lo que es la administracion de personal ademas algunas empresas
de nuestro pais no formulan programas continuos de capacitacion y entrenamiento
para sus agentes, esto debido al alto costo de ellos y porque no quieren ver afectado
los programas de trabajo de cada agente en el lugar que esta destacado. También se
concluye que las empresas no invierten recursos monetarios en proporcionar mayor
cantidad de conocimientos y destrezas para el buen desempefo tanto del personal

administrativo y operativo.

La evaluacion del personal de estas empresas se hace en forma indirecta, pues la
informacion la obtiene a través de sus clientes y solo consideran como un buen
desempeiio la puntualidad en los puntos donde se destacan los agentes. Las
Empresas de Seguridad Privada de los municipios de San Salvador y Antiguo
Cuscatlan, no cuentan con las herramientas correctas que permitan realizar una buena

evaluacion del desempefio de su personal administrativo y operativo.

Ademas de Implementar un Sistema de Gestién de Recursos Humanos que le permita
al Gerente de Recursos Humanos realizar de forma clara el trabajo de la

administracion y Gestion de los Recursos Humanos de cada empresa.

% Cabezas Manzanares, Claudia Yesenia, Castillo Campos, Cesia Karen, Chiquillo Qinteros, Zoila
Margarita “PROPUESTA DE UN SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS, PARA
LOGRAR EL POSICIONAMIENTO EN LAS GRANDES EMPRESAS DE SEGURIDAD PRIVADA,
UBICADAS EN LOS MUNICIPIOS DE SAN SALVADOR Y ANTIGUO CUSCATLAN UNIVERSIDAD
FRANCISCO GAVIDIA”. 20 enero 2008 cap. 3 pag. 135
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“DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA
MEJORAR LA EFICIENCIA ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE SESORI DEPARTAMENTO DE
SAN MIGUEL”

Principales resultados y recomendaciones del estudio *

En el estudio disefio de un sistema de gestion de recursos humanos para mejorar la
eficiencia administrativa del personal de la alcaldia municipal de la ciudad de Sesori
departamento de San Miguel se concluyeron algunos aspectos como la falta de
conocimiento y orientacion de como se implementa un sistema de gestion recursos
humanos muestra que los procesos de reclutamiento y seleccién de personas en las

empresas se realizan de forma inadecuada informal.

La implementacién de técnicas y herramientas adecuadas que ayudan a reclutar y

seleccionar personal idéneo para ocupar un puesto.

La actualizacién del organigrama de ayuda a generar nuevas aéreas, en caso se
pueda incluir el Departamento de Recursos Humanos en las empresas ademas es
necesario crear un Manual de Bienvenida que sirva como guia de informacién al
recurso humano de cualquier tipo de institucién para que puede adaptarse el nuevo
personal, y que les permita conocer de los antecedentes de la organizacion, ademas
se deben mejorar y darle a conocer a los empleados los manuales de analisis y

descripcion del puesto para que esto obtengan mayor conocimiento de sus funciones.

4 LOPEZ AMAYA, SHIRLEY LISSETH, GUZMAN CARRANZA, LUIS MIGUEL, VELASQUEZ
VILLATORO, YANIRA IVETTE, DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA
MEJORAR LA EFICIENCIA ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA
CIUDAD DE SESORI DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL SAN MIGUEL, UNIVERSIDAD DE EL
SALVADOR FACULTAD MULTIDICIPLINARIA ORIENTAL EL SALVADOR NOVIEMBRE 2011 CAP. 4
PAG. 111
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1.2 SITUACION DE LA PROBLEMATICA

Ante un mundo globalizado las empresas dia a dia se ven en la necesidad de realizar
cambios que les permitan ser cada vez mas competitivas a través de herramientas que
contribuyan a lograr los objetivos organizacionales de manera oportuna y precisa es
por ello que se necesita innovar y estar a la vanguardia de los nuevos mecanismos de

informacion y trabajo en las empresas.

Los recursos humanos han ido adquiriendo en los Ultimos afios una gran importancia y
un fuerte desarrollo empresarial en El Salvador. Estamos hablando de un concepto
poco conocido y menos aplicado, aunque ya existen algunas investigaciones que
revelan al factor humano como un elemento diferenciador en las empresas y un factor

determinante del éxito empresarial.

El objeto de estudio se centra en la gestion de los recursos humanos basada en las
competencias de las personas y administradas en un sistema de informacion de
recursos humanos en la empresa “Materiales Eléctricos ElI Milagro”, teniendo en
cuenta que esta teoria, todavia poco implantada en las empresas, tiene un importante
aporte administrativo y una fuerte vinculacion con la estrategia de las empresas o de
los negocios y en el desarrollo de los subsistemas en los que se desagrega la funcién

de los recursos humanos como vital importancia.

La empresa materiales eléctricos el milagro, de acuerdo a la informacién
proporcionada por la actual administracion® (ver anexo 1), cuenta con una serie de
dificultades administrativas en el area de recursos humanos, que les entorpece la
gestion y desarrollo de procesos de atencién al cliente y de venta que son basicos
para lograr el desarrollo de las actividades fundamentales de la misma. Bajo las
presentes condiciones, la actual administracién, en muchas situaciones ha tenido
inconveniente al realizar las labores diarias y procesos necesarios que no estan
realizados de una manera eficiente. Todo esto genera un malestar en los empleados y

clientes, pues hay inconformidad con la gestién interna de personal.

% Ver anexo 1 instrumentos de investigacion
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1.3 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

» ¢De qué forma la incidencia del acceso a la informacion de recursos humanos
permitird la optimizacibn de la gestion interna de personal en la empresa

materiales eléctricos el milagro de la cuidad de san miguel afio 20167
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1.4 DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

1.4.1 Delimitacion geografica
La investigacion se realizara en la empresa “Materiales Eléctricos el Milagro SA. De

CV.”, de la ciudad de San miguel.

1.4.2 Delimitacion del tiempo
La investigacion se pretende desarrollar entre el periodo de Marzo a Septiembre del
afo 2016.
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1.5 JUSTIFICACION

Una de las herramientas que ha permitido a las empresas competir a nivel
internacional son los sistemas de informacion (Sl), entre ellos los sistemas de
informacién de recursos humanos ya que estos solventan muchos problemas en el
area de recursos humanos. Con su debida utilizacion y administracion de recursos a
empleados, la implementacion de dichos sistemas requiere de una adecuada
ejecucion y diagnoéstico de necesidades, y a su vez, de caracterizacion de funciones y
tareas a desarrollar, ya que su impacto en la empresa permite transformar los

procesos de tradicionales a automatizados.

Es por ello que se pretende realizar la presente investigacion, para conocer el
funcionamiento de cdmo realizan la distribucion de los recursos humanos a la hora de
realizar las diferentes uniones de la empresa, y si se logra aprovechar dichos recursos

para satisfacer las necesidades requeridas de los clientes y la empresa.

La presente investigacion beneficiara en primer lugar, a la empresa “Materiales
Eléctricos El Milagro”, ya que seran quienes utilizaran esta nueva tecnologia; en
segundo lugar, beneficiara a sus clientes porque una vez la administracién haga buen
uso de los recursos humanos se realizaran los procesos de manera adecuada y
ademas se administrara al personal de forma eficiente. Debido a esta situacion que se
tiene que pensar en diagnosticos y estrategias que deben aplicarse en la empresa
materiales eléctricos el milagro para mejorar la administracién y gestion del capital

humano y sirvan de mecanismo estratégico para su adecuado funcionamiento.

La presente investigacion beneficiara en tercer lugar, a la parte académica de la
Universidad de El Salvador y la comunidad estudiantii en general con nuevos
conocimientos sobre la administracion de personal y la adecuacion de la tecnologia a

las empresas cambiantes en la sociedad actual.
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1.6 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.
1.6.1 Objetivo general.

» Conocer la incidencia del acceso a la informacion de recursos humanos en la
optimizacion de la gestion interna de personal de la empresa Materiales Eléctricos
el Milagro SA. de CV. de la ciudad de San Miguel afio 2016

1.6.2 Objetivos especificos:

» Realizar un diagnéstico administrativo que permita mejorar los procesos del
departamento de recursos humanos en la empresa Materiales Eléctricos el Milagro
SA. de CV. de la ciudad de San Miguel afio 2016.

» ldentificar los elementos de un procedimiento metodolégico para la realizacién de
control interno de personal que permita mejorar los procesos de auditoria en la

empresa.

» Conocer las areas funcionales de recursos humanos y adaptar sus funciones

técnicas en la empresa para lograr un mejor posicionamiento de mercado.

> ldentificar los elementos de la administracion de personal que permitan administrar
las técnicas necesarias para captar, desarrollar y mantener recursos humanos

estables y de calidad.
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1.7. HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION

1.7.1 Hipétesis general

» El acceso a la informacion de recursos humanos incide negativamente en la
optimizacion de gestion interna de personal de la empresa Materiales Eléctricos el
Milagro SA. de CV. de la ciudad de San Miguel afio 2016.

1.7.2 Hipétesis especificas

» Al realizar un diagndéstico administrativo permitird identificar las deficiencias de los
procesos del departamento de recursos humanos en la empresa Materiales
Eléctricos el Milagro SA. de CV.

» Al realizar un procedimiento metodolégico para la realizacién de control interno de

personal permitira mejorar los procesos de auditoria.

» Conocer si las areas funcionales del departamento de recursos humanos permiten
adaptar las funciones técnicas en la empresa y lograr un mejor posicionamiento en

el mercado.

» La identificacibn de elementos de la administracion de personal permitird
administrar, captar, desarrollar y mantendran recursos humanos estables y de

calidad.
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1.7.3 OPERACIONALIZACION DE HIPOTESIS

OBJETIVO HIPOTESIS VARIABLES DEFINICION OPERACIONAL INDICADORES
» Conocer como incide el|» EIl acceso a la | V.I. Acceso de | Permite encontrar datos | v Realizacién de informes
acceso a la informacion de informacion de recursos | informacién de | personales sobre cada | v Administracion de
recursos humanos en la humanos incide | recursos empleado para formar un informacion
optimizacion de la gestion negativamente en la | humanos inventario de personal, datos | v' Operacion de procesos
interna de personal de la optimizacion de gestion sobre los ocupantes de cada
empresa materiales interna de personal de la puesto para formar un registro
eléctricos el milagro de la empresa Materiales de puestos, datos sobre los
cuidad de san miguel afio Eléctricos el Milagro SA. empleados de cada area,
2016. de CV. de la ciudad de departamento o division.
San Miguel afio 2016. V.D. Gestién Es un conjunto de elementos | v' Organizaciony
interna de interdependientes (subsistemas) planificacién
personal ligados de forma ldgica, de | v" Planes de carrera

modo que su interaccion genere
la informacion necesaria para la

toma de decisiones

v" Formacioén e induccion

v' Evaluacion del
desempenio

v" Climay satisfaccion
laboral

v' Relaciones laborales

v" Prevencion de riesgos

laborales
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» Realizar diagnostico
administrativo que permita
mejorar los procesos del
departamento de recursos

humanos en la empresa.

» El realizar un diagnostico

administrativo  permitira
identificar las deficiencias
de los procesos del
departamento de
recursos humanos en la
empresa Materiales
Eléctricos el Milagro SA.

de CV.

V..
Diagnostico

administrativo

Es un estudio sistematico,
integral y periddico. Tiene como
proposito conocer a la
organizacion administrativa y el
funcionamiento del area.
Finalidad detectar las causas y
efectos de los problemas
administrativos Analizar vy
proponer alternativas de
solucion que ayuden a la

erradicacion de los mismos.

v Estructura organica

v' Disefio de manuales
administrativos

v' Evaluacion de procesos

v' FODA

V.D. Mejora de
Procesos
Departamento
de recursos

humanos

La mejora de los procesos,

significa optimizar la efectividad

y la eficiencia, mejorando
también los controles,
reforzcando los mecanismos

internos para responder a las
contingencias y las demandas
de nuevos y futuros clientes. La
mejora de procesos es un reto
toda

para empresa de

estructura tradicional y para

v'  Eficiencia
v'  Eficacia

v" Mejora continua
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sistemas jerarquicos

convencionales.

>

Identificar los elementos de
un procedimiento

metodolbgico para la

realizacion de control
interno de personal que
permita mejorar los

procesos de auditoria en la

empresa.

Al realizar un
procedimiento

metodolégico para la

realizacion de control
interno de  personal
permitira mejorar los

procesos de auditoria

V.l. Control Se define control como medio | v* Planeacion

interno de regulacion a efecto de | v Organizacion
mantener el funcionamiento | v Procedimientos
dentro de las normas deseadas: | vV RRHH
el mecanismo de control se | v Supervisién
presenta como detector de
desviaciones o variaciones para
mantener el proceso en
funcionamiento dentro de los
estandares normales

V.D. Auditoria | La auditoria de recursos | v Capacitaciony

de personal humanos es un analisis desarrollo de personal.
sistematico de las politicas y las | v Evaluacion del
practicas del personal y una desempefio.
evaluacion de su | v/ Administracion de
funcionamiento, tanto para sueldos y salarios.
corregir las desviaciones como | v Registros y controles de

para su mejora continua. Una
auditoria es un sistema de

control y se basa en determinar

personal (faltas,
retrasos y disciplina,

entre otros).
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los estandares de cantidad,

Estadisticas de

calidad, tiempo y costo. Estos personal.
estandares permiten la | v/ Higiene y seguridad.
evaluacion y el control, al| v Respectivas jefaturas,
comparar el desempefio con los etcétera
resultados de lo que se
pretende controlar.
» Conocer las areas | » Conocer las areas | V.l. Areas El area de RH se ocupa de | vV Reclutamientoy
funcionales de recursos funcionales de recursos | funcionales de | planear, organizar y controlar seleccién
humanos para desarrollarlas humanos permitird | recursos actividades relacionadas con la | v Sueldos y salarios
y adaptar sus funciones adaptar sus funciones | humanos vida del personal en la|v Capacitaciony
técnicas en la empresa para técnicas en la empresa y organizacién. También plantea desarrollo
lograr un mejor lograra un mejor gue la realizacion de esas | v Relaciones laborales
posicionamiento en el posicionamiento en el actividades  (cuando  estan | v/ Servicios y prestaciones
mercado laboral. mercado laboral. centralizadas) corre a cargo del | v/ Planeacién y evaluacion

departamento de Recursos

Humanos, y otra parte, de los

diversos departamentos de
linea también usuarios del
sistema.
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V.D.

Posicionamiento de la empresa

Imagen corporativa

Posicionamient | en el mercado, es el proceso | v© Cobertura de mercado
o de mercado | para crear y consolidar nuevos | v' Estrategia de

productos o servicios, etcétera. posicionamiento

La posesion y el dominio de la | v© Calidad de personal

informacion producen el espiritu

de iniciativa y de emprendedor

que permite un mejor

desempefo y la formacion de

emprendedores internos, el cual

proporciona el campo personal

para la ambicion,

responsabilidad y riesgo

» ldentificar los elementos de | » La identificacion de | V.. Es el total de instrumentos v' Base de datos de
la administracion de elementos de la | Administracion | técnicos necesarios para dirigir Recursos humanos
personal que  permitan administracion de | de personal a las personas que se v" Administracién de
administrar todas las personal permitira encuentran laborando en la Salarios
técnicas necesarias para administrar, captar, organizacion bajo cualquier v Registro de personal
captar, desarrollar y desarrollar y mantendran modalidad contractual. v" Colocacion del personal
mantener recursos recursos humanos v" Control de Personal
humanos estables y de estables y de calidad. v Estadistica de Personal
v' Tramites de personal
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calidad.

Administracion de
planillas y salud
ocupacional y seguridad

V.D. Recursos

humanos

Los empleados, trabajadores y
colaboradores son quienes
conforman las empresas y se le
conoce como el tipo de recursos
que le permiten funcionar y
alcanzar sus metas de cualquier

organizacion.

NN

Analisis de necesidades
Provision
Mantenimiento
Seguimiento

Control
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CAPITULO Il: METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1 DEFINICION DEL TIPO DE ESTUDIO

El tipo de investigacion que se utilizara es el descriptivo - analitico ya que este es un
proceso cognoscitivo que consiste en descomponer un objeto de estudio separando
cada una de las partes del todo para estudiarlas de forma individual y asi llegar a
conocer las situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la
descripcion y el analisis exacto de las actividades, objetos, procesos de las personas

sujetas a la investigacion.

Este método no solo se limita al andlisis de premisas o suposiciones sino que también
al andlisis de la aportacion de informacién coherente de los hechos tal y como se
presentan en la realidad o en la informacién obtenida de la investigacion. Este tipo de
investigacion permitira analizar y describir aspectos caracteristicos fundamentales de
la capacidad de gestion interna de personal de la empresa “Materiales eléctricos el
milagro”, asi como determinar los aspectos relevantes a la hora de realizar el estudio y

gue pueden identificarse a simple vista.
2.2 METODO DE INVESTIGACION

Para la investigaciéon el método mas idoneo es el método hipotético deductivo, ya que
este parte de datos generales aceptados como verdaderos, para deducir por medio del
razonamiento logico, varias suposiciones o hipétesis, es decir, partiendo de verdades
vistas en la realidad del fenbmeno a investigar y que son previamente establecidas
como principios generales, para luego aplicarlo a casos individuales y comprobar asi

su validez.
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2.3. POBLACION Y MUESTRA
2.3.1Poblacién

La poblacién objeto de investigacion estara constituida por todo el personal que labora

en cada una de las areas la empresa que son 15 empleados.
2.3.2 Muestra

Como la poblacién a estudiar es pequefia, se pretende hacer un estudio generalizado,
es decir la muestra sera el universo total de la poblacién, que consta de 15 empleados
(ver tabla 1).

Tabla 1. Empleados de la empresa “Materiales Eléctricos El milagro SA. De CV”

CARGO NUMERO DE EMPLEADOS

Gerente general 1

Supervisor

Contador externo

Secretaria

Vendedor

Motoristas

Instaladores

Ordenanza

Rl R W w w R Rk

Vigilante

Total 15

Fuente: Elaboracion propia en base a lainformacién

Proporcionada por la empresa (ver anexo 1).
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2.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION
2.4.1 Guia de entrevista

Se hara uso de la guia de entrevista para obtener informacion del sector administrativo

de la empresa como lo es el gerente, secretaria y propietarios de la empresa.
2.4.2 Cuestionario

Se implementara en la investigacion el instrumento del cuestionario para obtener toda
la informacién referente al recurso humano de la empresa que sera suministrada a

todos los empleados de la misma.
2.4.3 Guia de observacién

Se hara necesario del uso de la guia de entrevista en la investigacion para conocer
todos los detalles referentes a las areas de recursos humanos de la empresa y poder

observar todos los aspectos que puedan servir en la investigacion.
2.4.4 Anélisis FODA

Se hara uso del analisis FODA para la realizacion del diagnéstico administrativo que

permita mejorar los procesos del departamento de recursos humanos en la empresa.
2.4.5 Fuentes Secundaria

Otra de las fuentes de las cuales se hara uso son las fuentes secundarias la cual nos
permite obtener informacién de forma bibliografica, considerando de igual importancia
en el desarrollo de la investigacién. Dentro de las fuentes secundarias que se utilizaran
para realizar dicho estudio, se encuentran: Libros, monografias, informacion

electrdnica, tesis, revistas, textos sobre Gestidén de personas, entre otros.
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2.5 ETAPAS DE LA INVESTIGACION

El disefio de la investigacién se realizara por fases. En la fase inicial el equipo
investigador entrara en contacto con el objeto de estudio (Empresa) y los sujetos de
investigacion (Sector administrativo y Empleados), motivandoles a investigar su
realidad institucional, con la intencion de descubrir las causas principales de los
problemas que le afectan tanto a los empleados como a la empresa y asi dar solucién
a los problemas que le aquejan y satisfacer necesidades presentes.

En la segunda fase, se realizara la investigacion de campo la que consiste en la
utilizacion de técnicas de recoleccién de datos como la entrevista, la encuesta y la
observacion, por lo que se estructuro los instrumentos que facilitaran la recoleccién de
datos, como son el cuestionario dirigido a los empleados de la empresa, ésta sirve
para conocer la capacidad de gestién de la empresa; la guia de entrevista que se

realizara al gerente y que servira para conocer los factores que influyen empresa.

En la tercera fase, se realizara un analisis y evaluacién de los datos recolectados para
determinar el problema central dentro de la empresa, para lo que se hara uso de
instrumentos como el analisis FODA en el que se destacaran las principales fortalezas
y debilidades que tiene la entidad en su ambiente interno, asi mismo se presentan las
principales oportunidades y amenazas que se inmiscuyen del ambiente externo de la

empresa.

32



2.6 METODO DE ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

Basandonos en lo anterior utilizaremos para fines de analisis de las variables el
método hipotético deductivo que es el procedimiento o camino que sigue el
investigador para hacer de su actividad una practica cientifica. EI método hipotético-
deductivo tiene varios pasos esenciales: observacion del fendmeno a estudiar,
creacion de una hipotesis para explicar dicho fenémeno, deduccién de consecuencias
0 proposiciones mas elementales que la propia hipotesis, y verificacion o
comprobacién de la verdad de los enunciados deducidos comparandolos con la

experiencia.
2.6.1 procedimientos para la captura de datos

La informacion sera recolectada por el equipo investigador. El procedimiento de la

captura de datos que sustentara la investigacion seré el siguiente:

- Crear el instrumento tomando en cuenta los micros variables de la variable
independiente (acceso a la informacion) y la variable dependiente (gestion
interna de personal).

— Se visitara la empresa, se abordara a los propietarios, empleados o contadores
a los cuales se les explicara el objetivo de la investigacion y posteriormente se
les daré el cuestionario.

- Caorregir el instrumento en base a la prueba piloto realizada.

- Suministrar el instrumento final a la poblacién objeto de estudio.
2.6.2 Procedimientos para el procesamiento de los datos®

Para el procesamiento de la informacion, se recopila la informacion obtenida de la
aplicacion del instrumento, por lo que se presentara por medio de tablas de frecuencia
relativa, que “son los porcentajes de casos en cada categoria... las frecuencias

también pueden expresarse en porcentajes”.
2.6.3. Procedimientos para presentar e interpretar los datos

Las distribuciones de frecuencia se presentaran en forma de graficas circulares ya
que en ese tipo se representa de manera mas efectiva la informacion recopilada y la

representacion de los valores de cada item.

® ROBERTO HERNANDEZ SAMPIERI, CARLOS FERNANDEZ COLLADO 1996 METODOLGIA DE LA
INVESTIGACION DISTRITO FEDERAL MEXICO 3ERA EDICIO PAGINA 493 CAPITULO 10
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CAPITULO Ill: MARCO DE REFERENCIA

3.1 MARCO HISTORICO

3.1.1. ANTECEDENTES DE LA GESTION O ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

Desde que los lideres comenzaron a lograr metas mediante el esfuerzo de grupos
organizados, tuvieron que realizar funciones de personal basicas. Fue a principios del
siglo XX que las funciones de A.R.H. como las conocemos hoy, empezaron a surgir y

a desarrollarse, como areas que requieren una atencion formal y especializada. ’

1 El sistema de gremios. Edad media: Fue en este periodo en el que se dio
nacimiento al adiestramiento de aprendices y a los sindicatos y uniones obreras. Los
duefios de talleres dedicados a una area en particular, organizaron gremios con el
propésito de proteger sus intereses, tales como: regular el empleo, los precios, etc.
Estos gremios fueron los precursores de las asociaciones patronales de hoy. A los
empleados se les conocia como jornaleros y las uniones de los jornaleros fueron los
primeros sindicatos de trabajadores. A partir del sistema de gremios se ve
perfectamente dividida la clase de obreros y de los patrones lo cual es lo méas parecido

al sistema actual.

2 Sistema fabril de produccién. La expansién del comercio y el aumento en el
ingreso personal durante la Edad Media, ayudaron a estimular una demanda por
bienes y servicios que excedia la capacidad de abastecimiento del sistema de
produccion artesanal existente. El uso de equipos mecanizados y mejores técnicas de
produccion, hizo posible el crecimiento de un sistema fabril de produccion. Asi mismo
el sistema fabril estimul6 la oferta de empleos monétonos que exigian poca capacidad
y de otros que eran insalubres o peligrosos. Como resultado, afines de la década de
1880, algunas naciones promulgaron leyes Para reglamentar, entre otras: horas de

trabajo para mujeres y nifios, sueldos minimos y seguridad social.

3 El sistema de produccién masiva y la administracién cientifica. La
administracién cientifica constituyd un enfoque objetivo y sistematico para mejorar la

eficiencia, basado en la recoleccion y analisis de datos. Con el uso de éste método los

" Lépez Amaya, shirley lisseth, Guzman Carranza, Luis miguel, Velasquez Villatoro, Yanira ivette,

“DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA MEJORAR LA
EFICIENCIA ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD
DE SESORI DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL SAN MIGUEL ” Universidad de El Salvador Facultad
Multidisciplinaria Oriental El Salvador noviembre 2011. Cap. 2 pag. 26
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procesos se simplificaron y las operaciones se hicieron repetitivas, por lo cual se
desarrollaron normas de trabajo para evaluar la eficiencia y para proveer incentivos
econdmicos, todo ello basado en el estudio de tiempos y movimientos. Basado en este
estudio, Taylor reconoce que los empleados diferian en sus habilidades por lo que
enfatiza la necesidad de la capacitacion.

4 El desarrollo de la psicologia industrial.® Hacia 1913 Hugo Gutenberg tomando
como base las ideas de Taylor publicé su libro “La psicologia y la eficiencia industrial”
en el que llamo la atencion sobre las posibles contribuciones que podia prestar la
Psicologia a la Administracion, basicamente en las areas de seleccion, capacitacion, y
motivacion de los empleados. Historia y antecedentes de los recursos humanos.
Taylor cred las “oficinas de seleccidén”. La organizacion funcional trajo la aparicion de
especialistas en las areas de mercados finanzas, produccién y en forma empezaron a
aparecer en los estados unidos los departamentos de relaciones industriales como
consecuencia de la necesidad de poner en manos los expertos una funcion importante
de elaboracion de néminas y pago de seguro social. Etapa prehispanica en esta etapa
qgue surge el trabajo en grupo, existe la diferencia de sexos y se cataloga el trabajo
como algo valioso existia la esclavitud del esclavo podria realizar trabajos por su

propia cuenta (1966).

Epoca Acontecimiento Epoca colonial. Surgen las encomiendas y las primeras
huelgas. Independencia. Aparecen os talleres artesanales. Revolucién. Aparecen
talleres, aparecen las fabricas Década de los 50. En esta década surja la carrera de
relaciones industriales. Década de los 60. Surgen los métodos juridicos como un
mejoramiento para la defensa del individuo. Década de los 70. Por primera vez se
utiliza el término administracion de los recursos humanos. Década de los 80. La
administracion de recursos humanos llega a su madurez estableciendo areas
administrativas, como: capacitacion, sueldos y salarios contratacibn y empleo
desarrollo organizacional. Década de los 90. En esta década se retoma el crecimiento

del producto interno.

La Administracion de Personal no aparecié de improviso, y aunque no es posible
sefialar cuando se dio inicio al uso de sus técnicas, si sabemos que es condicion
indispensable para la existencia de la civilizacion. Desde la mas remota antigliedad el
hombre al hacerse gregario tuvo que practicar alguna forma de division del trabajo y
asumir, aceptar, pelear o apoyar un liderazgo. En el clan se dan las primeras formas

empiricas de gestion, pues su organizacién y maduracion dard origen a las tribus. La

¥ Ibid., pag.27. Cap. 2
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caza, agricultura, pesca, la construccion, el comercio y la guerra requieren de un grado
avanzado de organizacion y de gestion de los recursos humanos. Los grandes
arquitectos o constructores de la antigliedad tuvieron que hacer un perfil del personal,
seleccionarlo, asignarle labores, iniciarlo, capacitarlo y motivarlo. Su liderazgo para la
gestion fue autocratico y religioso. Con la creacion de la familia como célula bésica de
la sociedad se establece la division de las tareas y se definen roles que permitirian
luego la aparicion de la nacién. Los tipos de gestion de recursos humanos van
ganando espacios en las doctrinas que enmarcan las politicas de los gobernantes; asi
en las civilizaciones se nota el extraordinario desarrollo que tuvieron los modelos de
organizacion y de gestion de sus recursos humanos.” A mediados del siglo XVIII la
creacion de las grandes maquinas para la produccidon dan inicio a la revolucion
industrial. Primero en Inglaterra y poco después en Europa y América del Norte. La
produccién crecié enormemente y con ella las condiciones de hacinamiento, peligro,
inseguridad y profunda insatisfaccion. Se crearon entonces en algunas organizaciones
los “Departamentos de Bienestar de personal’, antecesor directo de los departamentos
de personal actuales; velaban por educacion, vivienda, atencion médica, asi como de
impedir que se formen sindicatos. El hecho es que por primera vez se acepta la
necesidad de que haya un departamento en la organizacibn que se encargue
exclusivamente de solucionar los problemas de personal, esto requeria de una
persona especializada y ya no improvisada, diferenciandose de las labores de los
capataces, jefes de turno, gerentes de operacién y otros puestos similares. La
segregacion racial, el feudalismo, el capitalismo, el socialismo, el comunismo, el
neoliberalismo, marcan las diferencias en las organizaciones, los modelos de gestién

de personal y los cambios para el desarrollo.

5 Antecedentes de la Administracion de Recursos Humanos a Nivel de Centro
América. A partir de la primera década del Siglo XX, en América Latina se iniciaron
varios intentos por trasplantar las disposiciones del Servicio Civil de Estados Unidos. °
Es preciso observar que en la mayoria de los paises hispanoamericanos, donde por
diversas circunstancias los Estados Unidos ejercieron su autoridad militar o civil, se

legislo en el sentido de instituir sistemas de administracién de personal publico.

6 Antecedentes de la Administracion de Recursos Humanos a Nivel de El
Salvador. En el area de administracién de los recursos humanos, como en tanto otro
El Salvador ha Experimentado una evolucién muy cercana y similar a otros paises,

aunque conservando siempre caracteristicas propias. Debido a las pobres condiciones

% Ibid., pag.28. Cap. 2
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humanas que enfrentaban los trabajadores en el siglo veinte (jornadas largas, bajos
salarios, falta de seguridad social), aparecen varios elementos que empiezan a
fomentar el desarrollo de la Ciencia llamada Recursos Humanos. En los afios setenta
se empieza a utilizar la seccion de personal, la actividad que realizan en esta seccion
es negociar con los sindicatos; Muchos abogados ocuparon el cargo. En la época de
los ochenta se le denomina departamento de personal y su actividad era la de realizar
asesorias o se enfocaba en el reclutamiento y seleccion de personal. En los noventa
se le reconoce como gerencia de recursos humanos y tiene una funcién de largo
plazo.
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3.2 MARCO TEORICO

El acceso de informacion de recursos: '° permite encontrar datos personales sobre
cada empleado para formar un inventario de personal, datos sobre los ocupantes de
cada puesto para formar un registro de puestos, datos sobre los empleados de cada
area, departamento o division, para formar un registro de areas, datos sobre los
sueldos e incentivos salariales para formar un registro de remuneracion, datos sobre
las prestaciones y la seguridad social para formar un registro de prestaciones, datos
sobre candidatos (registro de candidatos), cursos y actividades de capacitacion
(registro de capacitacion) de los empleados y es importante en las empresas porque
permite el flujo de procesos que estén ligados a la gestion interna de personal que
conlleva un conjunto de elementos interdependientes (subsistemas) ligados de forma
l6gica, de modo que su interaccion genere la informacion necesaria para la toma de
decisiones. Como La administracion de Recursos Humanos es una responsabilidad de
linea y una funcién de staff, el departamento encargado de la administracion de
recursos humanos debe delimitar y abastecer a los departamentos de linea la
informacién pertinente sobre el personal, en forma de lotes para cada departamento a
efecto de que los respectivos gerentes administren a sus subalternos todos esos
procesos estdn conectados para la efectiva administracion de personal en las

empresas.
Dentro de la gestién interna de personal tenemos los siguientes elementos.

La gestion interna de personal
Planificacién

Planes de carrera

Formacion e induccién
Evaluacién del desempefio
Clima satisfaccion laboral

Relaciones laborales

V V V V V V V VY

Prevencién de riesgos laborales

Gestidon interna de personal: Es un conjunto de elementos interdependientes
(subsistemas) ligados de forma légica, de modo que su interaccion genere la
informacion necesaria para la toma de decisiones. Como La administracion de
Recursos Humanos es una responsabilidad de linea y una funcion de staff, el

departamento encargado de la ARH debe delimitar y abastecer a los departamentos

91bid., pag. 376. Cap. 16
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de linea la informacion pertinente sobre el personal, en forma de lotes para cada

departamento a efecto de que los respectivos gerentes administren a sus subalternos.

Organizaciébn y planificacibn es un sistema de actividades conscientemente
coordinadas de dos o mas personas.' La cooperacion entre éstas es esencial para la

organizacion. Una organizacion existe sélo cuando:
1. hay personas capaces de comunicarse,

2. dispuestas a contribuir en una accién conjunta.
3. afin de alcanzar un objetivo comdn

Planes de carrera: Las empresas ofrecen las oportunidades y el impulso para
aprender, lo que permite a las personas avanzar. La Tl ofrece técnicas para el
desarrollo personal, las cuales permiten a los individuos asumir cada vez mas la

administracién de sus propias carreras y de su propio desarrollo.

Como los cambios son los que conducen a la evolucibn de las calificaciones
necesarias, los trabajadores de todos los niveles asumen el compromiso de confirmar
gue poseen dichas calificaciones, de conocimiento y las competencias exigidas, tanto

para su puesto actual como para otros futuros.

Formacion e induccién: es un programa intensivo de capacitaciéon destinados a los
nuevos empleados de la organizacion Tienen por objeto familiarizar a los recién
llegados con d lenguaje de la organizacion, con los usos y costumbres internos cultura
organizacional), con la estructura de la organizacién (areas o departamentos), con los
principales productos o servicios,) la misién y objetivos de la organizacién, etcétera.
Por lo general, estos programas constituyen d principal método para la localizacion de
los nuevos integrantes a las practicas comunes en la empresa. Su finalidad es que el
nuevo integrante aprenda e incorpore valores y actitudes, norma y patrones de

comportamiento deseados.

Evaluacién del desempefio: La evaluacién del desempefio es una apreciacion
sistemética de cémo se desempefia una persona en un puesto y de su potencial de
desarrollo. Toda evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor, excelencia
y cualidades de una persona. Para evaluar a los individuos que trabajan en una
organizacion se aplican vanos procedimientos que se conocen por distintos nombres,
como evaluacién del desempefio, evaluacion de méritos, evaluacion de los empleados,
informes del equipamiento y el consiguiente planteamiento mecanicista de la

administracion no resolvieron el problema de aumentar la eficiencia de la organizacion
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asi el individuo en forma de un "aprietabotones”. Se veia como objeto moldeable a los
intereses de la organizacion y facilmente manipulable. Pues se consideraba que su

motivacion obedecia tan sélo a objetivos salariales y econdmicos.

Clima satisfaccion laboral: se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de la
organizacion en que se desempefian los miembros de ésta. Estas caracteristicas son
percibidas directa o indirectamente por los miembros que se desempefian en la
organizacion; es decir, que esto determina el clima organizacional, ya que cada
individuo tiene una percepcion distinta del medio en que se desenvuelve. El concepto
de satisfaccion y clima organizacional se diferencian de una organizacion a otra y de
una seccion a otra dentro de una misma empresa. La satisfaccion laboral y el clima
organizacional pueden ser un vinculo o un obstaculo para el buen desempefio en la
organizacion. Los factores intrinsecos y extrinsecos de la organizacion influyen sobre
el desempefio de los miembros dentro de la organizacion y dan forma al ambiente en

que la organizacion se desenvuelve.

Relaciones laborales: Se refiere a las actividades de RH asociadas al trato y a los
movimientos de los colaboradores dentro de la organizacion. Son las relaciones
internas de la organizaciébn con sus colaboradores en cuestiones como ascensos,
transferencias, separaciones por jubilacion y dimisiones. La disciplina y las medidas
disciplinarias también representan aspectos cruciales de esas relaciones internas. Sin
embargo, el area de RH actla en la retaguardia como funcion de staff, es decir, como
asesoria interna, y delega a los gerentes y supervisores la responsabilidad de linea

respecto de las practicas cotidianas de Recursos Humanos.

Prevencion de riesgos laborales: se trata de actividades de deteccién, diagnéstico y

eliminacion o reduccion de riesgos ambientales, a saber:
a) Riesgos quimicos: intoxicaciones, dermatitis industriales, etcétera.

b) Riesgos fisicos: ruidos, temperaturas extremas, radiadores ionizantes y no

ionizantes, etcétera,

c) Riesgos bioldgicos: agentes bioldgicos, microorganismos patégenos, etcétera.
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Objetivos del acceso a la informacion y su aplicacion en la gestién interna de

personal en los sistemas de informacién (SI)**
Existen 2 objetivos basicos del acceso a la informacion:
1- Reducir costos y tiempo de procesamiento de informacién

2- Brindar soporte para la decisibn (ayudar a los gerentes de linea y a los
empleados a tomar mejores decisiones)

De este modo se utilizan los sistemas automatizados de informacion SIRH que puede

estar destinado a.

o Especialistas de RH
e Alta Direccion, Gerentes de linea

e Empleados en General.

Casi siempre esta destinado a todos estos usuarios de manera simultanea. El acceso

de la informacién se logra a través de terminales distribuidos en la organizacion.

Al montar el S| se debe de tomar en cuenta el concepto del ciclo operacional utilizado

tradicionalmente en contabilidad.

El concepto de ciclo operacional localiza series de eventos temporales dentro de una
organizacion y permite identificar un punto inicial y uno final conectados entre si por
series de eventos. Especificados los puntos inicial y final, se evita el riesgo de
proyectar un sistema de informacion solo para una parte de los flujos de informacion,

puesto que la dimensién del proceso de decision esta perfectamente definida.

Mientras que los sistemas Tradicionales de informacion consistian en sistemas
cerrados que abarcan solo los flujos mas importantes de la informacién formal, el
enfoque del sistema abierto procura establecer un conjunto programado de normas de
decision para aplicarlas a un gran volumen de tipos repetitivos de transacciones entre

participantes.

1 MSC Maria del Rocio Acevedo Diaz, LIC. Julio Esquivel, Colegio Universitario de Costa Rica
“ESTUDIO PARA EL RIEGO Y EL DESARROLLO DEL TROPICO SECO ADMINISTRACION DE
EMPRESAS CON ENFASIS EN RECURSOS HUMANOS”, “PLANIFICACION DE RECURSOS
HUMANOS ", 2009 PAG. 4 CAP. 1
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Después de especificadas, cualquier persona puede administrar estas normas durante
las actividades cotidianas, dejando en la libertad a la administracion para dedicar sus
esfuerzos al tratamiento del conjunto no programado de transacciones (aplicar el
principio de excepcion) .Toda administracion por sistemas se apoya en la planeacion e
implementacion de un sistema Integrado de informacion que ahorre tiempo a las

personas, el si va destinado a:

e S.|. Destinado al ARH

S. |. Destinado a Gerentes de linea

S. |. Destinado a empleados

Sistema de Informacion destinado al ARH

Es el Sistema de informacion mas amplio sobre la fuerza laboral y sirve para efectuar
el andlisis y emprender las acciones del area de gestion de personas .Por consiguiente
atiende las necesidades de los especialistas de RH sabiendo las necesidades de

informacion para la gestion de personas, este sistema cubre: 2

e Planeacion Estratégica,

e Formulacién de objetivos y programas de accion.

e Registros controles de personal para efectos de pago de ndmina, ausencias,
retrasos, disciplina.

¢ Informes sobre remuneracién, incentivos salariales, beneficios, reclutamiento y
seleccidn, plan de carreras profesionales, entrenamiento desempenio, higiene,
seguridad en un tipo de trabajo, area médica.

¢ Informes sobre cargos y secciones.

Algunas empresas conservadoras limitan cierta informacién al érgano ARH mientras
que las innovadoras abren por completo la informacion a todos los usuarios incluidos

los empleados.
Sistema de Informacién Gerencial de RH:

El SIG es un sistema planeado para reunir, procesar, almacenar y difundir informacién
con el fin de que los gerentes de linea tomen decisiones eficaces, este sistema ocupa
un papel importante en el desempefio de los gerentes, en cuanto a conduccion de

subordinados.

2 |bid., pag. 5. Cap.1
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Para montarlo se debe saber que informacidén necesita el gerente de linea, adaptar el
sistema a las necesidades de los gerentes de linea, y verificar la informacién a través

de reportes escritos.
Sistema de Informacién paralos empleados:

Ellos también necesitan tener acceso Yy recibir informacién relacionada con ellos y su
trabajo, el cargo, la division y la organizacion. Para ello el sistema de informacion se
debe ajustar a las necesidades y conveniencias. **

Puesta en préctica del sistema de informacion en la planificacién

El departamento de RH trabaja en conjunto con otros departamentos para que el Si
sea utilizado de manera apropiada y con el fin de hacer las tareas organizacionales
mas efectivas, La gestion eficaz del "capital humano" se convierte en una operaciéon
necesaria para los profesionales de los recursos humanos, asi como es importante
hacer un estudio previo, es importante del mismo modo un analisis de los aspectos
que competen al desenvolvimiento de la organizacion VRS administracion de la

organizacion y luego la implementacién del SIRH y su desarrollo.

RH es un area encargada de recopilar los datos de cada trabajador relativos a su
historial y caracteristicas personales, sus competencias y capacidades, hasta los datos
mas accesibles tales como sus remuneraciones y sus labores en la empresa. La
cuantificacion de estos datos y la sistematizacion para su tratamiento permite su
manejo posterior por sistemas automatizados, reduciendo el tratamiento manual de las

operaciones, costosa fuente de errores.

Es fundamental la estrategia de las empresas en materia de Recursos Humanos ya
gue nos indica hacia donde estan dirigidas las acciones de las empresas. Una buena
estrategia contempla equidad interna, equidad externa, un sistema de administracion
salarial, un sistema de evaluacién del desempefio, sistema de compensacion variable,

desarrollo de competencias, etc.

La tarea de Recursos Humanos no es sencilla e implica la implementacion de sistemas
objetivos que nos ayuden a tener una buena administracion de nuestro capital
humano. En otras palabras transformar estos datos en mecanismos de coordinaciéon y
estrategias para el futuro desarrollo organizacional reduciendo gastos operativos, y

agilizando procesos dentro de las organizaciones.

2 Ibid., pag. 6. Cap.1
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Ejemplos de utilizacion del SIRH N6minas

El modelo de ndmina automatiza la gestion del sueldo reuniendo los datos del
trabajador sobre su trabajo, asistencia, calculando las deducciones e impuestos, la
cotizacion social y generando periédicamente la orden de pago. Permite también
generar datos y estadisticas para el conjunto del personal relativo a estos datos.
Sistemas sofisticados pueden establecer transacciones de cuentas por pagar, de la
deduccién de empleado o producir cheques. El médulo de némina envia la informacion

al libro de contabilidad general.
Gestién de las prestaciones de trabajo ™

El médulo de gestion de las prestaciones de trabajo permite evaluar la informacién de
tiempo/trabajo de cada empleado. El analisis de los datos permite una mejor
distribucion de trabajo. Este modulo es un ingrediente clave para establecer

capacidades de contabilidad analitica de los costes de organizacion.
Gestion de las prestaciones sociales

El médulo de gestién de las prestaciones sociales permite a los profesionales de
recursos humanos administrar lo mejor posible las prestaciones sociales, obligatorias o
no, como el seguro enfermedad, el de accidentes de trabajo, o los sistemas de

jubilaciones complementarios.
Gestién de recursos humanos

El médulo de gestion de recursos humanos cubre otros aspectos de los RRHH, incluye
menos particularidades legales y esta mas enfocado a una politica de gestién. El
sistema registra datos de direccion, seleccién, formacion y desarrollo, capacidades,
direccién de habilidades y otras actividades relacionadas. Se administran aqui los
datos personales (edad, direccion, familia...), las competencias y titulos, las
formaciones seguidas, los niveles de salario, el registro de los datos del curriculum

vitae.
Indicadores de productividad

Para evaluar la productividad de cada empleado, es necesario cuantificar el tiempo y
las actividades que generan resultados positivos dentro de la organizacion. Esto se
vuelve muy complicado sobre todo en las empresas de servicios donde se producen

bienes intangibles. En estos casos es necesario "medir" las actividades de cada uno

“Ibid., pag. 7. Cap.1
44



de los empleados, separar las actividades "Productivas" (Aquellas que estan
directamente relacionadas con la empresa) de las "Personales" (Aquellas que no
tienen relacion directa con la empresa). De esta manera se puede cuantificar el costo
real (horas hombre) que le toma a cada uno de ellos realizar sus labores, asi como las

herramientas que utilizan para alcanzar los objetivos.
Ventajas

El Sistema de informacion permite integrar estos cuatro segmentos, creando
conexiones funcionales entre estas actividades en el programa informatico. Usando el
Internet o el intranet corporativo como medio de comunicacién y envio de ficheros, la
tecnologia puede reducir gastos de transaccién, conduciendo a una mayor eficacia de
la organizacion. Los trabajadores o los responsables de servicios pueden también
tener un acceso parcial al sistema, que les permite por ejemplo introducir ellos mismos
los datos que les conciernen, como solicitudes de permisos y otras. Esas tareas
costosas en tiempo y en dinero, como la gestion administrativa del personal, el cambio
de los datos personales, la inscripciébn a un curso de formacién o a un plan de
pensiones, pueden por lo tanto ser efectuados por aquel que es la causa directa de la

accion que debe realizarse.
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3.3 MARCO CONCEPTUAL

Gestién interna de personal™: Es un conjunto de elementos interdependientes
(subsistemas) ligados de forma l6gica, de modo que su interaccion genere la
informacion necesaria para la toma de decisiones. Como La administracion de
Recursos Humanos es una responsabilidad de linea y una funcion de staff, el
departamento encargado de la ARH debe delimitar y abastecer a los departamentos
de linea la informacion pertinente sobre el personal, en forma de lotes para cada

departamento a efecto de que los respectivos gerentes administren a sus subalternos.

Realizacion de informes periddicos: Es la realizacién de informes de la empresa o
de produccion que muestren las posibles deficiencias que podrian merecer
Capacitacion. Ademas de estos medios existen algunos indicadores de necesidades
de capacitacion para sefialar hechos que provocaran futuros requerimientos de
capacitacion (indicadores a priori) o problemas que se desprenden de necesidades

existentes™.

Administracion de informacion: Es un proceso con un conjunto de elementos
interdependientes (subsistemas) ligados de forma logica, de modo que su interaccién

genere la informacién necesaria para la toma de decisiones®’.

Operacion de procesos: Es la Gestion basada en los Procesos, se orienta a
desarrollar la mision de la organizacién, mediante la satisfaccion de las expectativas
de sus stakeholders -clientes, proveedores, accionistas, empleados, sociedad y a qué
hace la empresa para satisfacerlos, en lugar de centrarse en aspectos estructurales

como cudl es su cadena de mandos y la funcién de cada departamento®®.

Gestion interna de personal: Es un conjunto de elementos interdependientes
(subsistemas) ligados de forma légica, de modo que su interaccion genere la
informacion necesaria para la toma de decisiones®®. Como La administracion de
Recursos Humanos es una responsabilidad de linea y una funcién de staff, el
departamento encargado de la ARH debe delimitar y abastecer a los departamentos
de linea la informacion pertinente sobre el personal, en forma de lotes para cada

departamento a efecto de que los respectivos gerentes administren a sus subalternos.

5 Ibid., pag. 379. Cap.16

'8 Ibid., pag. 330. Cap.14

7 Ibid., pag. 379 cap. 16

8 CARRASCO, J. B. (2001) GESTION DE PROCESOS, SANTIAGO, CHILE EDICION EVOLUCION
S.AAPAG. 11

9 Ibid., pag. 379 cap. 16
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Organizacion y planificacion: Es un sistema de actividades conscientemente
coordinadas de dos o mas personas.' La cooperacion entre éstas es esencial para la

organizacién. Una organizacion existe sélo cuando?:

¢ hay personas capaces de comunicarse,
e dispuestas a contribuir en una accién conjunta.

¢ afin de alcanzar un objetivo comudn

Planes de carrera: Las empresas ofrecen las oportunidades y el impulso para
aprender, lo que permite a las personas avanzar. La Tl ofrece técnicas para el
desarrollo personal, las cuales permiten a los individuos asumir cada vez mas la
administracion de sus propias carreras y de su propio desarrollo®. Como los cambios
son los que conducen a la evolucion de las calificaciones necesarias, los trabajadores
de todos los niveles asumen el compromiso de confirmar que poseen dichas
calificaciones, de conocimiento y las competencias exigidas, tanto para su puesto

actual como para otros futuros.

Formacion e induccién: Es un programa intensivos de capacitacién destinados a los
nuevos empleados de la organizacion Tienen por objeto familiarizar a los recién
llegados con d lenguaje de la organizacion, con los usosy costumbres internos cultura
organizacional), con la estructura de la organizacion (areas o departamentos), con los

principales productos o servicios,) la misién y objetivos de la organizacion, etcétera. 2

Evaluaciéon del desempefio: Es una apreciacion sistematica de como se desempefia
una persona en un puesto y de su potencial de desarrollo. Toda evaluacién es un

proceso para estimular o juzgar el valor, excelencia y cualidades de una persona?®.

Clima satisfaccion laboral: Se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de la
organizacion en que se desempefian los miembros de ésta.?** Estas caracteristicas
son percibidas directa o indirectamente por los miembros que se desempefan en la
organizacion; es decir, que esto determina el clima organizacional, ya que cada
individuo tiene una percepcion distinta del medio en que se desenvuelve. El concepto
de satisfaccion y clima organizacional se diferencian de una organizacion a otra y de

una seccion a otra dentro de una misma empresa. La satisfaccion laboral y el clima

2 Ibid., pag. 6. Cap.1

2! |bid., pag. 222 cap. 9

%2 |bid., pag. 167 cap. 4

% Ibid., pag. 202 cap. 9

2 Universidad de La Sabana Feris Levy Tania, Castro Suarez Marcela, Facultad de Psicologia
“DIPLOMADO EN GESTION PARA EL DESARROLLO HUMANO EN LAS ORGANICACIONES
CHIA” 28 DE NOVIEMBRE DEL 2006
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organizacional pueden ser un vinculo o un obstaculo para el buen desempefio en la
organizacion. Los factores intrinsecos y extrinsecos de la organizacion influyen sobre
el desempefio de los miembros dentro de la organizacion y dan forma al ambiente en

que la organizacion se desenvuelve.

Relaciones laborales: Se refiere a las actividades de RH asociadas al trato y a los
movimientos de los colaboradores dentro de la organizacion. Son las relaciones
internas de la organizacién con sus colaboradores en cuestiones como ascensos,
transferencias, separaciones por jubilacion y dimisiones. La disciplina y las medidas
disciplinarias también representan aspectos cruciales de esas relaciones internas. Sin
embargo, el area de RH actla en la retaguardia como funcion de staff, es decir, como
asesoria interna, y delega a los gerentes y supervisores la responsabilidad de linea

respecto de las préacticas cotidianas de Recursos Humanos. °

Prevencion de riesgos laborales: Se trata de actividades de deteccion, diagnéstico y

eliminacion o reduccion de riesgos ambientales, a saber:

¢ Riesgos quimicos: intoxicaciones, dermatitis industriales, etcétera.

o Riesgos fisicos: ruidos, temperaturas extremas, radiadores ionizantes y no
ionizantes, etcétera,

e Riesgos biologicos: agentes bioldgicos, microorganismos patégenos,

etcétera.?®

Diagnostico administrativo: Es un estudio sistematico, integral y periédico. Tiene
como propdsito conocer a la organizacion administrativa y el funcionamiento del area.
Finalidad detectar las causas y efectos de los problemas administrativos Analizar y

proponer alternativas de soluciéon que ayuden a la erradicacion de los mismos. ?’

Estructura organica: Es una estructura representada en un organigrama formal que
muestra las relaciones de autoridad, los canales formales de autoridad, los grupos
formales de trabajo, los departamentos o divisiones y las lineas formales de
responsabilidad” ademas, “describe las relaciones internas, la divisibon de mano de

obra y el medio de coordinar la actividad dentro de la organizacion”. *®

Disefio de manuales administrativos: Se puede definir a un manual como “un

registro inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y pueden

% |bid., pag. 296 cap. 13

% |bid., pag. 276 cap. 12

%" |bid., pag. 123 cap. 4

% HODGE, F. 2003 “INVESTORS PERCEPTION OF EARNIG CUALITY” PAG. 18, 34 CAP. 1
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ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa” o “un
documento que contiene, en forma ordenada y sistemética, informacion y/o
instrucciones sobre historia, organizacion politica y Procedimientos de una empresa,

que se consideran necesarios para la mejor ejecucién del trabajo.

Definiremos manual administrativo como: Un documento que contiene, en forma
ordenada, sisteméatica y accesible, informacion relevante e instrucciones con el fin de
asistir a los miembros de una organizacion o a terceros que se relacionan con ella en
su actuacion con respecto a dicha organizacion. De esta definicion se pueden inferir
algunas caracteristicas respecto a los manuales administrativos: Se constituyen en
documentos formales. Cada version es un documento no modificable sin previa

aprobacion, que establece fehacientemente informacion confiable para el usuario.

Evaluacién de procesos: Se caracterizan por un modelo mecénico, pues se basan en
una visién determinista 0 mecanicista: a cada causa corresponde un Unico efecto,
cada accién ocasiona una Unica reaccion resalta solo la eficiencia, porque se exige a
las personas que realicen sus actividades de acuerdo con un método de trabajo y con
los procedimientos y las rutinas ya estableados por la organizacién. Las personas
deben hacer y no pensar, pues el método de trabajo se considera prefacio e
inmutable. También en el extremo izquierdo, los procesos de organizacion sélo

privilegian los factores higiénicos, de acuerdo con la teoria de Herzberg. *°

Mejora de Procesos: Significa optimizar la efectividad y la eficiencia, mejorando
también los controles, reforzando los mecanismos internos para responder a las
contingencias y las demandas de nuevos y futuros clientes. * La mejora de procesos
es un reto para toda empresa de estructura tradicional y para sistemas jerarquicos

convencionales. Para mejorar los procesos, debemos de considerar:

» Analisis de los flujos de trabajo.

> Fijar objetivos de satisfaccion del cliente, para conducir la ejecucién de los
procesos.

» Desarrollar las actividades de mejora entre los protagonistas del proceso.

» Responsabilidad e involucramiento de los actores del proceso

2 Galindo Munich Martinez Garcia “FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION EDITORIAL TRIAS
MEXICO” 1995 CITADO POR SOTO RAMIRES, LETICIA, “UNA EXPERIENCIA EN EL DISENO DE
MANUALES ADMINISTRATIVOS” MEXICO 2002

% 1BID, PAG. 170 CAP. 6

%! Eernando Fernandez Mourifio “REVISTA DE ADMINISTRACION TOMO N° 356" UNIVERSIDAD DE
CHAMPAGNAT
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Areas funcionales: Presentan departamentos o divisiones semiauténomas con

personas y puestos de trabajo que representan todas las areas funcionales.

* Prestan atencién y esfuerzo a los requerimientos especificos en el producto y los

consumidores.

 Los departamentos o divisiones son grupos multifuncionales que trabajan

conjuntamente. %

Eficiencia: Es la capacidad de lograr los objetivos con la menor cantidad de recursos

posibles. *

Eficacia: Es la capacidad de saber determinar acertadamente los objetivos y a la vez

lograrlos en el tiempo previamente establecido.®*

Mejora continua: Se da cuando los miembros son responsables del logro de
resultados y metas y procesos, y deciden entre si la distribucién de las tareas,
programan el trabajo, capacitan a los demas, evallan la contribucién de cada uno y

son responsables de la calidad del trabajo grupal e individual. **

Control interno: Se define control como medio de regulacion a efecto de mantener el
funcionamiento dentro de las normas deseadas: el mecanismo de control se presenta
como detector de desviaciones o variaciones para mantener el proceso en
funcionamiento dentro de los estandares normales. *® Por lo general, el control es un
sistema automatico que mantiene a la organizacién en un grado de funcionamiento
constante, como en las refinerias de petréleo o en las industrias quimicas de proceso
continuo y automético. También puede ser el caso del contralor que vigila el
desempenfio de la organizacion con el fin de conservarla dentro de ciertos limites de

rentabilidad.

Planeacion: La planeacion es la primera funcién administrativa y se encarga de definir
los objetivos para el futuro desempefo organizacional”’, decir, que para realizar una

tarea, actividad, accion o proyecto se debe haber establecido un plan de accion que

%2 |dalberto Chiavenato INTRODUCCION A LA TEORIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION 72
EDICION MEXICO PAG. 45

%% Alexis Serrano “LIBRO DE ADMINISTRACION DE PERSONAS ” 1° EDICION PAG., 3 CAP. 1
* Ibid. pag., 4 cap. 1

% Ibid., p4g. 186 cap. 7

% Ibid., pag. 368 cap. 17
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sirva de guia mediante ciertos lineamientos en mira a alcanzar los objetivos

planteados al inicio de la actividad a realizar. *’

Organizacién: Para el autor Agustin Reyes Ponce * la palabra organizacion viene del
griego “organon”, que significa instrumento. Pero quizas ilustre mejor el significado de
este concepto, el uso que en nuestra lengua se da a la palabra “organismo”. Este

implica necesariamente:

a) Partes y funciones diversas: ningln organismo tiene partes idénticas, ni de igual

funcionamiento.
b) Unidad funcional: esas partes diversas, con todo tienen un fin comudn e idéntico.

c¢) Coordinacion: precisamente para lograr un fin, cada parte pone una accion distinta,
pero complementaria de las deméas y ayudan a las demas a construirse y ordenarse

conforme a una tecnologia especifica.

Procedimientos: Se refiere a una serie de labores concatenadas, que constituyen una
sucesion cronoldgica y el modo de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin

determinado. *

Recursos Humanos. Se refiere a ver a las personas como recursos Vvivos y no como
factores inertes de produccion. La tecnologia pasé por un sorprendente e intenso
desarrollo y empezé a influir con fuerza en la vida de las organizaciones y de las
personas que formaban parte de ellas. El mundo seguia cambiando. Y los cambios

eran muy rapidos y acelerados. 40

Supervisiéon: Es la etapa de control que da seguimiento y mide el desempefio
Supervisar significa dar seguimiento, ver de cerca, observar, revisar el andamiaje de
las cosas. Para controlar un desempefio es necesario conocerlo y obtener informacién
suficiente al respecto. La observacion o comprobacion del desempefio o del resultado

pretende obtener informacion sobre como marchan las cosas y sobre lo que ocurre. **

Auditoria de personal: Es un analisis sistematico de las politicas y las practicas del
personal y una evaluacién de su funcionamiento, tanto para corregir las desviaciones
como para su mejora continua. Una auditoria es un sistema de control y se basa en

determinar los estdndares de cantidad, calidad, tiempo y costo. Estos estandares

¥Idalberto Chiavenato “ADMINISTRACION DE LOS NUEVOS TIEMPOS ” PAG. 17 CAP. 1

% Agustin Reyes Ponce, “ADMINISTRACION MODERA, ” PAG, 276

%9 Guillermo Gomez cejas, “PLANEACION Y ORGANIZACION DE EMPRESA” 82 EDICION PAG., 191
“0 |bid., pag. 8 cap. 1

*! Ibid., pag. 370 cap.16
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permiten la evaluacion y el control, al comparar el desempefio con los resultados de lo

que se pretende controlar. *?

Capacitacion y desarrollo de personal: Es el proceso educativo de corto plazo,
aplicado de manera sistemética y organizada, por medio del cual las personas
adquieren condimentos, desarrollan habilidades y competencias en funcién de

objetivos definidos. *®

Evaluacién del desempefio: Permite identificar a los empleados que realizan sus
tareas por debajo de un nivel satisfactorio, asi como averiguar cudles son las areas de
la empresa que requieren de la atencién inmediata de los responsables de la

capacitacion.**

Registros y controles de personal: Son (faltas, retrasos y disciplina, entre otros). Es
la creaciéon de las fichas del personal con los datos de cada empleado (nombre,
filiacién, fecha y lugar de nacimiento, nimero de documentos legalmente necesarios,
nacionalidad, género) y datos de su historial en la empresa (fecha de admision,

ndmero de registro, puesto y salario actual. *°

Estadisticas de personal: La comparacion de la actuacion con lo que se planeé
pretende detectar variaciones, errores 0 desviaciones, pero también permitir la
prevision de otros resultados futuros y de localizar las dificultades a fin de que las

operaciones posteriores permitan obtener mejores resultados. “°

Higiene y seguridad: Desde el punto de vista del area de RH, la salud y la seguridad
de las personas representan una de las principales bases para conservar una fuerza
de trabajo laboral adecuada. En general, la higiene y la seguridad laboral son dos
actividades muy relacionadas porque garantizan que en el trabajo haya condiciones

personales y materiales capaces de mantener cieno nivel de salud de los empleados.*’

La higiene y seguridad industrial se refiere al conjunto de normas y procedimientos
gue pretende proteger la integridad fisica y mental del trabajador, al resguardarlo de
los riesgos de salud inherentes a las tareas del puesto y al ambiente fisico donde las

realiza. La higiene laboral gira en tomo al diagnéstico y la prevencion.

*2 |bid., pag. 399 cap. 17
* |bid., pag. 322 cap.14
* Ibid., pag. 329 cap. 14
** |bid. pag. 386. Cap. 16
*® |bid., pag. 370 cap. 16
*" Ibid., pag. 276 cap. 16
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Respectivas jefaturas: Se refiere a la unidad de mando y tramo de control donde el
jefe debe ser el que tome decisiones respecto de sus subordinados: el que decida
sobre nuevas contrataciones, sobre promociones y transferencias, sobre evaluacion
del desempefio, sobre méritos, capacitacion, separacion, disciplina, métodos y
procesos de trabajo, etc.; el que supervise, dé érdenes, informe y oriente, y el que
reciba de sus subordinados informacion, solicitudes y aclaraciones. El jefe debe ser el
que transmita a sus subordinados las expectativas y planes de la organizacion, y el
que recoja las aspiraciones y el sentir de los subordinados. Ademas, el principio de la
unidad de mando, o de la supervision Unica, hace necesario que no se divida la

autoridad de cada jefe. *®

Areas funcionales de recursos humanos: El area de RH se ocupa de planear,
organizar y controlar actividades relacionadas con la vida del. Personal en la
organizacion. Planea de la realizacion de esas actividades (cuando estan
centralizadas) corre a cargo del departamento de Recursos Humanos, y otra parte, de

los diversos departamentos de linea también usuarios del sistema. *°

Asi, la realizacion y el control de muchas actividades de recursos humanos, planeadas
y organizadas previamente, tienen algunas dificultades y distorsiones que deben
diagnosticarse y corregirse para evitar problemas.

Reclutamiento y seleccién: El reclutamiento parte de las necesidades presentes y
futuras de recursos humanos de la organizacion. Consiste en la investigacién e
intervencion sobre las fuentes capaces de proveer a la organizacién del numero
suficiente de personas necesarias para la consecucion de sus objetivos. Es una
actividad cuyo objeto inmediato es atraer candidatos de entre quienes elegir a los

futuros integrantes de la organizacion. *°

El reclutamiento requiere una cuidadosa planeacién, que responde a las siguientes

preguntas:

e ¢ Qué necesita la organizacion en términos de persona
e ¢ Qué ofrece el mercado de RH?

e ¢ Qué técnicas de reclutamiento se deben emplear?

Sueldos y salarios: Cabe definir la administracion de sueldos y salarios como un

conjunto de normas y procedimientos que pretenden establecer y/o mantener

*8 |bid., pag. 100 cap. 4
* |bid., pag. 394 cap. 17
% Ibid., p4g. 128 cap. 5
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estructuras de salarios justas y equitativas en la organizacion; esas estructuras deben

serlo asi de acuerdo con:

1. Los salarios en relacion con los demas puestos de la propia organizacion, con la

intencion de alcanzar un equilibrio interno.

2. Los salarios en relacién con los mismos puestos de otras empresas del mercado de

trabajo, para alcanzar un equilibrio extremo. >

Capacitacion y desarrollo profesional: Es la educacion profesional que perfecciona
a la persona para ejercer una especialidad dentro de una profesion. La educacion
profesional busca ampliar, desarrollar y perfeccionar a la persona para su crecimiento
profesional en determinada especialidad dentro de la organizacién o para que se
vuelva mas eficiente y productiva en su puesto; sus objetivos son menos amplios que
los de la formacién, se ubican en el mediano plazo y buscan proporcionar
conocimientos que trasciendan a los que exige el puesto actual para asumir funciones
mas complejas. Se imparte en las organizaciones o en empresas especializadas en

desarrollo de personal. *?

Relaciones laborales: Es un sistema de relaciones entre la organizacion, sus
miembros y los sindicatos que los representan. Las politicas de relaciones laborales
pueden ser de curto paternalista, autocratico, de reciprocidad o participativo, que
implica la corresponsabilidad del sindicato para mantener un clima saludable en la

organizacion. >

Servicios y prestaciones: Forman parte del sistema de prestaciones que la
organizacion entrega a sus participantes para tenerlos satisfechos y motivados, asi

como para inducirles a Permanecer en ella”. **

Planeacién y evaluacion: La planeacion se refiere a organizarse y adquirir las
técnicas esenciales necesarias para estudiar la manera en que operarian todos los
aspectos de cada centro de utilidad segun los criterios del modelo estratégico ideal. La
instrumentacion exige que cada equipo de plantacién elabore su plan de operacién
como si su centro de utilidad fuera independiente de los demas. Las estructuras
basadas en equipos funcionan en toda empresa o lugar, donde y cuando se quiera.

Las estructuras organizacionales funcionales y verticales sufren hoy en dia una

5! Ibid., pag. 237 cap. 10
52 |bid., pag. 322 cap. 14
% Ibid., pag. 312 cap. 13
> Ibid., pag. 228 cap. 10
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transformacion para convertirse en unidades autosuficientes, segun el "principio de lo
pequefio dentro de funciones grande* en la organizacién. Incluso las actividades
tradicionalmente centralizadas, como procesamiento de datos, contabilidad, compras,

etc., se descentralizan gradas a los equipos. >

Posicionamiento de mercado: Es el proceso para crear y consolidar nuevos
productos o servicios, etcétera. La posesion y el dominio de la informacion producen el
espiritu de iniciativa y de emprendedor que permite un mejor desempefio y la
formacion de emprendedores internos, el cual proporciona el campo personal para la
ambicién, responsabilidad y riesgo. ** La persona que posee informacién y
conocimiento puede asumir responsabilidades, correr riesgos y volverse un verdadero

emprendedor dentro de la organizacion porque sabe a donde

Lineas estratégicas: Es el arte y la ciencia de formular, implantar o evaluar las
decisiones a través de las funciones que permitan a una empresa logras sus
objetivos". Entonces se puede definir que la administracion estratégica es todo un
proceso que inicia con la elaboracién de la definicion exacta del negocio para luego
establecer de manera clara y concreta como se visualiza la empresa a un determinado
tiempo. Ahora bien, esta visualizacion no se trata de una simple declaracion de suefios
y buenos propoésitos, sino del verdadero objetivo que se alcanzara con una serie de
acciones bien definidas por medio de estrategias,” Sin una estrategia una empresa es
como un barco sin timon, dando vueltas en circulos. Es como una trampa, pues no

tiene un sitio a donde ir”. >’

Calidad de personal: Con calidad de recursos humanos disponibles. Se refiere en
gué medida que varian estos elementos, cambia también la forma de la organizacion.
A ello se debe el caracter situacional del area de RH, que no se compone por técnicas
rigidas e inmutables, sino por técnicas muy flexibles y adaptables, sujetas a un
desarrollo dinamico. Un esquema exitoso del area de RH de una organizacion en una
época determinada puede no tener éxito en otra organizacion, o en la misma pero en
otra época, debido a que las cosas cambian, las necesidades se modifican y el area
de RH debe tener en consideracion el cambio constante en las organizaciones y sus

ambientes. %

% Ibid., pag. 358 cap. 17

% Ibid., pag. 343 cap. 17

5" Joel Ross y Michael Kami, 2003 “LIBRO DE PLANEACION ESTRATEGICA” PAG., 23 CAP.1
% Ibid., pag. 98 cap. 4
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Administracién de personal: Es el total de instrumentos técnicos necesarios para
dirigir a las personas que se encuentran laborando en la organizacién bajo cualquier

modalidad contractual. *°

Base de datos de Recursos humanos: Es un sistema para almacenar y acumular
datos debidamente codificados y disponibles para el procesamiento y obtencion de
informacién. En realidad, el banco de datos es un conjunto de archivos relacionados
de forma logica, organizados de modo que facilitan el acceso a los datos y eliminan la
redundancia. La eficiencia de la informacién es mayor con ayuda de bancos de datos,
lo cual reduce la “memoria" en los archivos, porque los datos interrelacionados de

forma légica permiten la actualizacién y el procesamiento integrado y simultaneo. *°

Administracién de Salarios: Son los “pagos” de la organizacion realiza a sus
participantes (salarios, premios, beneficios sociales, oportunidades de crecimiento,
seguridad en el empleo, supervisién abierta, reconocimientos, etcétera). A cambio de
las contribuciones, cada incentivo posee un valor de conveniencia subjetivo, pues
varia de individuo a individuo: lo que para uno es Uutil, puede no serlo para otro. A los

incentivos se les llama también estimulos o recompensas. ®*

Registro de personal: Se trata de la creacion de un registro del personal con los
datos de cada empleado (nombre, filiacion, fecha y lugar de nacimiento, nUmero de
documentos legalmente necesarios, nacionalidad, género) y datos de su historial en la
empresa (fecha de admision, nimero de registro, puesto y salario actual). La idea de
Alberto era ampliar el registro de personal para integrar una cantidad de datos que

proporcionara informacion (til (no sélo para la némina y los asuntos. %

Colocacion del personal: Se dedican ubicar a personal de nivel alto, medio o bajo,
Colocacién es ubicar o reubicar a un trabajador en su debido puesto de trabajo que
esté de acuerdo a sus caracteristicas personales de conocimientos, habilidades y
aptitudes; con el fin de enriquecer y fortalecer el capital humano con que cuenta la
organizacion de tal manera que se pueda obtener el mayor beneficio para ambas

partes. ®

% Alexis Serrano “LIBRO DE ADMINISTRACION DE PERSONAS ” 1° EDICION PAG., 27
% |bid., pag. 376 cap. 17

Ibid., pag. 49 cap.1

%2 Ibid., p4g. 386 cap. 17

% Ibid., p4g. 138 cap. 11
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Control de Personal: Es el conjunto de acciones para medir al recurso humano en
cuanto al registro, retencién, rotacion, total de horas trabajadas, control de procesos
etc. Del personal que labora en la organizacion.

Estadistica de Personal: Es el conjunto de datos recogidos a lo largo de un periodo
de tiempo que, debidamente estructurados, permiten conocer a través de ratios,
indices, graficos, porcentajes, etc.,, la evolucibn de determinados fenémenos
producidos en el centro de trabajo, como por ejemplo: rotacion, composicion de la
plantilla, absentismo, etc. Ademas sirven de base para realizar las planificaciones de
actuaciones futuras y para la adopcion de determinadas politicas estadisticas,

gréficas, etcétera. *

Tramites de personal: Es la gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un
resultado, en pos de algo, o los formulismos necesarios para resolver una cosa o un

asunto relacionado con el departamento de recursos humanos. *

Administracién de planillas y salud ocupacional y seguridad: Son un registro
contable. Brindan elementos que permiten demostrar, de manera transparente, ante la
autoridad competente, la relacién laboral del trabajador con mi empresa, su
remuneracion y los demas beneficios que se le pagan. Estos registros pueden ser
llevados en libros, hojas sueltas o micro formas. Salud ocupacional y seguridad:

(denominada anteriormente como "seguridad e higiene en el trabajo").®

Técnicas necesarias 0 técnicas esenciales necesarias: Sirven para estudiar la
manera en que operarian todos los aspectos de cada centro de utilidad segun los
criterios del modelo estratégico ideal. La instrumentacion exige que cada equipo de
plantacion elabore su plan de operacibn como si su centro de utilidad fuera

independiente de los demas. Las estructuras basadas en equipos funcionan.®’

Analisis de necesidades: Se trata de identificar preocupaciones y problemas, sus
consecuencias, establecer prioridades, asi como las metas y los objetivos. En el

diagndstico se confirman las estrategias alternas y los planes para su ejecucion. ®

Provision (o atraccion): Se refiere como la organizacion, busca la retencion, y el
desarrollo y, por ultima, el de evaluacion de los recursos humanos. Las politicas de

recursos humanos por lo general se basan en como cuidar cada uno de estos cinco

% Ibid. pag. 370 cap. 17
% Ibid. pag. 150 cap. 4

% Ibid. pag. 318 cap. 17
®” Ibid., pag. 358 cap. 17
% Ibid., pag. 352 cap. 17
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subsistemas. Sin embargo, en funcion de sus objetivos y de su influencia en las
distintas areas de la organizacion, las dificultades que enfrenta el &rea de RH son

enormes. °°

Mantenimiento: El mantenimiento de recursos humanos exige una serie de cuidados
especiales, entre los cuales sobresalen los planes de remuneracion econdémica, de
prestaciones sociales, y de higiene y seguridad en el trabajo. Los dos primeros
capitulos que trataremos a continuacion, “Remuneracioén (administracién de sueldos y
salarios)” y “Planes de prestaciones sociales", forman parte del sistema de
prestaciones que la organizacioén entrega a sus participantes para tenerlos satisfechos
y motivados, asi como para inducirles a permanecer en ella y a “ponerse la

camiseta”.”

Seguimiento: Se trata de la constatacion o comprobacion del desempefio de cada
evaluado a través del tiempo. Idalberto Chiavenato Administracion de recursos

humanos, el capital humano de las organizaciones. "

Control: Se define como la funcién de la administracion que forma parte del proceso
administrativo de planear, organizar, dirigir y controlar. En este caso, el control tiene la

funcién de dar seguimiento y evaluar lo que se planed, organizé y dirigié. "

% Ibid., pag. 107 cap. 4
% Ibid., pag. 228 cap. 10
! Ibid., pag. 214 cap. 10
"2 Ibid., pag. 368 cap. 17
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3.4. MARCO NORMATIVO.

Existen diversas disposiciones por las cuales las empresas estan regidas en El

Salvador entre las cuales tenemos:

3.4.1 Constitucion de la Republica de El Salvador.
En la constitucion de la republica se muestran todos los derechos individuales de las
personas en nuestro pais que deben respetarse por todas las organizaciones. Los
apartados principales que contiene dicho cédigo y que regulan las relaciones laborales

son:

Contenido Articulos.

Derechos individuales: Art.2. y el art.9.

Prestaciones y beneficios sociales: | Art. 42, art. 43, art. 44 y el art. 50.
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3.4.2 Cbdigo de trabajo.

El cédigo de trabajo nos muestra las disposiciones generales de salarios, descanso

semanal, vacaciones, dias de asueto y todos los derechos dentro del contrato

individual de trabajo concerniente al recurso humano de la empresa

Contenido

Articulos.

Derecho individual de trabajo:

1.Disposiciones generales (Del Art. 1 al Art. 6).

2.Contrato individual de trabajo (Del Art. 17 al
Art. 203).

3.0bligaciones y prohibiciones patronos vy
trabajadores (Del Art. 29 al Art. 32).

4.Suspensién y terminacion del contrato (Del Art
35 al Art. 60).

5.Trabajo sujeto a regimenes especiales (Del
Art. 61 al Art. 118).

6.Salarios, jornadas de trabajo, descansos
semanales, vacaciones, asuetos y aguinaldos
(Del Art. 119 al Art. 203).

Del salario:

Del Art. 119, Art. 120 y Art. 123.

Del descanso semanal:

Art. 171y Art. 173.

De la vacacién anual

remunerada;

Del Art. 177, Art. 178 y Art. 180.

De los dias de asueto:

Art. 190 y Art. 192.

De aguinaldo:

Del Art. 196 al Art. 200.

Derecho colectivo de trabajo:

Art. 7.

Del Art. 204 al Art. 207.
Del Art. 208 al Art. 216.
Del Art. 217 al Art. 218.
Del Art. 228 al Art. 234.
Del Art. 269 al Art. 287.
Del Art. 288 al Art. 294.

Reglamento interno de trabajo:

Del Art. 304 al Art. 306.

Relaciones laborales:

Art. 1, Art. 7, Art. 17 al Art. 19 y Art. 28.
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3.4.3 Ley de Organizacion y Funciones Del Sector Trabajo y Prevision

Social.

La presente ley nos muestra la normativa sobre higiene y seguridad ocupacional, Los
apartados principales que contiene dicho cédigo y que regulan las relaciones laborales

son:

Contenido Articulos.

Fines: Art. 4

Seguridad e Higiene ocupacional: Art. 7 y el Art. 68.

3.4.4 Ley de prevencién de riesgos en lugares de trabajo.

La presente ley nos muestra la normativa sobre la prevenciébn de riesgos y
disposiciones generales sobre la iluminacion, servicios sanitarios y la prevencion sobre
las areas Los apartados principales que contiene dicho cédigo y que regulan las

relaciones laborales son:

Contenido Articulos.
De la iluminacion: Art. 11.
De la ventilacion: Art. 13.
Del Servicio de Agua: Art. 29.
De los Servicios Sanitarios: Art. 35y el Art. 36.
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3.4.6 Ley de pensiones.
La presente normativa nos muestra las disposiciones general sobre el derecho a las
pensiones salarias en el rubro comercio de la empresa, Los apartados principales que
contiene dicho cédigo y que regulan las relaciones laborales son:

Contenido Articulos.

Pensiones Art. 1y el Art. 4.
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3.5 DEFINICION Y OPERACIONALIZACION DE TERMINOS
BASICOS

Acceso de informacién de recursos humanos: Permite encontrar datos personales
sobre cada empleado para formar un inventario de personal, datos sobre los
ocupantes de cada puesto para formar un registro de puestos, datos sobre los

empleados de cada area, departamento o division.

Gestiéon interna de personal: Es un conjunto de elementos interdependientes
(subsistemas) ligados de forma lo6gica, de modo que su interaccion genere la

informacion necesaria para la toma de decisiones.”

Diagnostico administrativo: Es un estudio sistematico, integral y periédico. Tiene
como propésito conocer a la organizacién administrativa y el funcionamiento del area.
Finalidad detectar las causas y efectos de los problemas administrativos Analizar y

proponer alternativas de solucién que ayuden a la erradicacion de los mismos.

Mejora de Procesos Departamento de recursos humanos: La mejora de los
procesos, significa optimizar la efectividad y la eficiencia, mejorando también los
controles, reforzando los mecanismos internos para responder a las contingencias y
las demandas de nuevos y futuros clientes. La mejora de procesos es un reto para

toda empresa de estructura tradicional y para sistemas jerarquicos convencionales. "

Control interno: Se define control como medio de regulacién a efecto de mantener el
funcionamiento dentro de las normas deseadas: el mecanismo de control se presenta
como detector de desviaciones o variaciones para mantener el proceso en

funcionamiento dentro de los estandares normales.”’

Auditoria de personal: La auditoria de recursos humanos es un andlisis sistematico
de las politicas y las practicas del personal y una evaluacién de su funcionamiento,
tanto para corregir las desviaciones como para su mejora continua. Una auditoria es

un sistema de control y se basa en determinar los estandares de cantidad, calidad,

" |dalberto Chiavenato “LIBRO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS” NOVENA
EDICION. PAG. 376 CAP.16

™ Ibid., pag. 379 cap.16

> Ibid., pag. 123.cap.16

"® Fernando Fernandez Mourifio RRHH “REVISTA DE ADMINISTRACION TOMO N° 356
UNIVERSIDAD DE CHAMPAGNAT ” SEPTIEMBRE 11 2002

" Ibid., pag. 368 cap. 17
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tiempo y costo. Estos estandares permiten la evaluacién y el control, al comparar el

desempefio con los resultados de lo que se pretende controlar. "®

Areas funcionales de recursos humanos: El area de RH se ocupa de planear,
organizar y controlar actividades relacionadas con la vida del. Personal en la
organizacion. Planea de la realizacion de esas actividades (cuando estan
centralizadas) corre a cargo del departamento de Recursos Humanos, y otra parte, de

los diversos departamentos de linea también usuarios del sistema.”

Posicionamiento de mercado: Posicionamiento de la empresa en el mercado, es el
proceso para crear y consolidar nuevos productos o servicios, etcétera. La posesion y
el dominio de la informacién producen el espiritu de iniciativa y de emprendedor que
permite un mejor desempefio y la formacion de emprendedores internos, el cual
proporciona el campo personal para la ambicion, responsabilidad y riesgo.®

Administracion de personal: Es el total de instrumentos técnicos necesarios
para dirigir a las personas que se encuentran laborando en la organizacion bajo

cualquier modalidad contractual. &

Recursos humanos:Son los empleados, trabajadores y colaboradores son quienes
conforman las empresas y se le conoce como el tipo de recursos que le permiten

funcionar y alcanzar sus metas de cualquier organizacion. &

"8 Ibid., pag. 399 cap. 17

" Ibid., pag. 394 cap. 17

% |bid., pag. 343 cap. 16

81 Alexis Serrano, “ADMINISTRACION DE PERSONAS CONFORME AL PROGRAMA DE RECURSOS
HUMANOS” 111 111 ANO 2005 PAG. 27 CAP.1

8 Terry, S. 2000. “INTRODUCCION A LA TEORIA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS . EDIT. MC GRAW HILL. MEXICO. PAG. 87

64



CAPITULO IV ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS DE
LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA MATERIALES
ELECTRICOS EL MILAGRO.

4.1 Resultados de la investigacién.

Este capitulo contiene los resultados obtenidos de la investigacion, mediante una
encuesta realizados a los empleados de la Empresa “Materiales Eléctricos El Milagro”

de igual manera al gerente de la empresa.
El procesamiento de la informacion se realiz6 de la siguiente forma:

» Tablas o cuadros estadisticos con frecuencias absolutas y relativas por cada
pregunta.

» Presentacion Grafica y el respectivo analisis
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4.1.1 Tabulacién y Anédlisis de la encuesta dirigida a los empleados de Empresa
“Materiales Eléctricos El Milagro”.

Pregunta N°1. ¢ Cuantos afos tiene de laborar para la empresa?

Objetivo: Conocer el tiempo de trabajo de empleados en la empresa.

Cuadro N° 1
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
1 a 3 afios 1 0.083%
3 ab afios 4 0.333%
5 afios 0 mas 7 0.583%
Total 12 100%

Ainos de permanencia en la empresa

ml1la3 m3a5 m5omas

Andlisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que un 59% de los empleados
de la empresa tienen 5 afios o mas de laborar en la empresa, un 33% de los
empleados tienen de 3 a 5 afios de laborar en la empresa y un 8% de los empleados
tienen de 1 a 3 afios de laborar en la empresa.
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Pregunta N°2 ¢ Considera usted que la implementacién de un Sistema de informacion

de Recursos Humanos en la empresa seria de mucha ayuda en la empresa?

Objetivo: Conocer la necesidad de implementar un Sistema de informacién de

Recursos.
Cuadro N° 2
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Implementacidn de sistemas de
informacion

mSi ®mNo

0%

Andlisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que un 100% de los empleados
consideran necesaria la implementacion de un sistema de informacion de recursos
humanos en la empresa.
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Pregunta 3. ¢ Conoce usted las fortalezas y debilidades de la empresa?

Objetivo: Conocer si los empleados de la empresa estan informados sobre las

fortalezas y debilidades de su organizacion.

Cuadro N° 3
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 4 0.333%
No 8 0.666%
Total 12 100%

Conocimiento de fortalezas y
debilidades

mSi mNo

Analisis e Interpretacion:

El 67% de los empleados consideran que conocen las fortalezas y debilidades de la
empresa mientras que un 33% de los empleados consideran no conocer las fortalezas
y debilidades de la empresa.
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Pregunta 4. ¢ Sabe si la empresa cuenta con manuales administrativos?

Objetivo: Conocer si la empresa cuenta con manuales administrativos.

Cuadro N° 4
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Conocimiento de manuales
administrativos

mSi mNo

0%

Analisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos

se puede determinar que la totalidad de los

empleados conocen la existencia de manuales administrativos en la empresa.
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Pregunta 5. Si existen manuales administrativos. ¢ Conoce usted los manuales

administrativos de su empresa?

Objetivo: Conocer la existencia de los manuales administrativos y su utilizacion en la

empresa.
Cuadro N° 5
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Conocimiento de manuales
administrativos

mSi mNo

0%

Andlisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los empleados
conocen la existencia de todos manuales administrativos en la empresa.
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Pregunta 6. ¢ Sabe usted cuales son las tareas que debe de realizar?

Objetivo: Conocer si los empleados de la empresa estan bien informados sobre sus
funciones y responsabilidades.

Cuadro N° 6
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Conocimiento de las tareas a realizar
por empleados

mSi mNo

0%

Analisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los
empleados consideran estar bien informados con sus tareas y funciones dentro de la
empresa.
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Pregunta 7. ¢ Se siente satisfecho en su puesto de trabajo?

Objetivo: Conocer el grado de satisfaccion laboral de los empleados de la empresa.

Cuadro N° 7
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Satisfaccion laboral

B Si

HNo

0%

Analisis e Interpretacion: Satisfaccion laboral

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los
empleados consideran sentirse satisfechos en la empresa y cargo en la empresa,
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Pregunta 8. ¢ Le gustaria estar en otro puesto de trabajo?

Objetivo: Conocer el grado de satisfaccion de los empleados en los diferentes cargos

de la empresa.

Cuadro N° 8
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 5 0.413%
No 7 0.583%
Total 12 100%

Cambio de funcion de los empleados

mSi ®mNo

Analisis e Interpretacion:
El 59% de los empleados consideran que estan satisfechos con su trabajo y no

desean cambiar de funcién en la empresa mientras que el 41% de los empleados
consideran sentirse insatisfechos y desean cambiar de funcion en la empresa.
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Pregunta 9. ¢ Qué tipo de reclutamiento utilizaron en su puesto de trabajo?

Objetivo: Conocer el tipo de reclutamiento se utiliza en la empresa para atraer a los
candidatos.

Cuadro N°9
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Conocimiento a traves de 4 0.333%
medios de informacion
Recomendacion por empleado 8 0.666%
de la empresa
Total 12 100%

Reclutamiento de los empleados

H Conocimiento a través de medios de informacion

B Recomendacion por empleado de la empresa

Analisis e Interpretacion:
El 67% de los empleados consideran que los medios de reclutamiento realizado por la

empresa es la recomendacion a través de empleados, mientras que un 33%
consideran que el reclutamiento es realizado por medios de informacion.
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Pregunta 10. ¢ Quién le recibi6 su curriculum?

Objetivo: Conocer el proceso de recepcion de curriculum en la empresa.

Cuadro N° 10

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
El gerente 0 0%
Empleado 12 100%

Otros 0 0%
Total 12 100%

Recepcion de curriculum

m Otros

M El gerente

M Empleado

0% 0%

Andlisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que un 100% de los empleados

manifiestan que los curriculum son recibidos por empleados de la empresa.
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Pregunta 11. ¢ Qué tipo de pruebas seleccidn utilizaron en su puesto?

Objetivo: Conocer las diferentes pruebas de seleccidn de personal utiliza la empresa.

Cuadro N° 11

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

Entrevista 12 100%

Prueba de actitudes 12 100%

Test de personalidad 12 100%
Test psicotécnico 0 0%
Prueba profesional 0 0%
Otros 0 0%

Total 12 100%

Tipo de pruebas utilizadas en la

empresa
M Entrevista M Prueba de actitudes m Test de personalidad
M Test psicotécnico B Prueba profesional  m Otros

0% 0% 0%

Andlisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar la totalidad de los empleados
consideran que las pruebas de seleccion de personal utilizadas en la empresa son las

pruebas de actitudes, test de personalidad, y las entrevistas.
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Pregunta 12. ¢ Qué tipo de entrevista utilizaron al entrevistarlo?

Objetivo: Conocer el tipo de entrevista que se utiliza en la empresa para contratar
personal.
Cuadro N° 12

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

Cerradas 0 0%
Mixtas 12 100%
Total 12 100%

Tipo de estrevista que se utiliza

H Cerradas M Mixtas

0%

Analisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que un 100% de los empleados
manifiestan que las entrevistas realizadas en la empresa son mixtas.
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Pregunta 13 ¢Quién le realizo la entrevista?
Objetivo: Conocer el encargado de entrevistar a candidatos de la empresa.

Cuadro N° 13

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Gerente 12 100%
Empleado 0 0%
Otro 0 0%
Total 12 100%
Realizacion

de entrevista

B Gerente MEmpleado ® Otro

0% 0%

Andlisis e Interpretacion: Realizacion

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los
empleados consideran que las entrevistas son realizadas por el gerente.
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Pregunta 14 ¢ cada cuanto tiempo lo evalian?
Objetivo: Conocer el tiempo de evaluacion que se realiza en la empresa.

Cuadro N° 14

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Una vez al mes 4 0.333%
Tres veces al afo 8 0.666%
Una vez al afio 0 0%
Total 12 100%

Tiempo de evaluacion

B Unavezalmes M Tresveces al afio m Una vez al afio

0%

Andlisis e Interpretacion:

El 67% de los empleados consideran ser evaluados tres veces al ailo mientras que un
33% de los empleados consideran que son evaluadas una sola vez al afio en la
empresa.
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Pregunta 15. ¢ Le avisan cuando lo evaltan?

Objetivo: Conocer si se medios informativos previos a la evaluacion de personal en la

empresa.
Cuadro N° 15
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Aviso de evaluacion

| Si

m No

0%

Analisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos

implementadas en la empresa.

se puede determinar que la totalidad de los
empleados consideran que son informados con anticipacion a las evaluaciones
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Pregunta 16. ¢ Se siente nervioso cuando lo evalian?

Objetivo: Conocer la reaccion de los empleados de la empresa frente a la evaluacion.

Cuadro N° 16

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 8 0.666%
No 4 0.333%
Total 12 100%

Reaccion ante la evaluacion

mSi mNo

Analisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se determina que un 67% de los empleados
consideran sentirse nerviosos ante las evaluaciones realizadas en la empresa

mientras que un 25% de los empleados consideran no sentirse nerviosos en las
evaluaciones realizadas en la empresa.
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Pregunta 17. ¢ Qué tipo de evaluacion realiza la empresa?
Objetivo: Conocer el tipo de evaluacion que se realiza en la empresa.

Cuadro N° 17

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Evaluacion por empleado de nivel 8 0.666%
superior
Test de calificacion de desempefio 0 0%
Autoevaluacion 0 0%
Evaluacién por objetivos y meta 4 0.333%
Total 12 100%

Tipo de evaluacidon

B Evaluacidn por empleado de nivel superior M Test de calificacion de desempefio

Autoevaluacién B Evaluacidn por objetivos y meta

0%
0%

Analisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que 67% de los empleados
consideran que el tipo de evaluacién implementado por la empresa es evaluacion por
empleado de un nivel superior mientras que el 33% considera que la evaluacion es
establecida por objetivos y metas organizacionales.
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Pregunta 18. ¢Cuales son las medidas disciplinarias que se utilizan cuando sale mal
evaluado?

Objetivo: Conocer las medidas disciplinarias que se utilizan cuando los empleados
resultan evaluados.

Cuadro N° 18

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Reduccion de salarios 0 0%
Eliminacion de vacaciones 0 0%
Lo pasan a un puesto inferior 1 0.083%
Otros 11 0.916%
Total 12 100%

Sanciones Implementadas

B Reduccion de salarios M Eliminacidn de vacaciones [ Lo pasan a un puesto inferior B Otros

0%___0%

Analisis e Interpretacion:
El 92% de los empleados consideran que las sanciones implementadas por la

empresa son otras ajenas a las presentadas mientras que el 25% consideran que las
sanciones implementadas son pasar a puestos inferiores en la empresa.
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Pregunta 19. ¢ Cuales son las recompensas cuando sale bien evaluado?

Objetivo: Conocer las recompensas que ofrece la empresa a empleados bien
evaluados.

Cuadro N° 19

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

Aumento de salario 0 0%

Lo pasa a un puesto superior 3 0.25%
Se le felicita 0 0%
Le reconocen como empleado 0 0%

del mes

Le dan permisos 9 0.75%
Otros 0 0%

Total 12 100%

Tipos de recompensas otorgadas a empleados

B Aumento de salario M Lo pasa a un puesto superior
m Se le felicita H Le reconocen como empleado del mes
M Le dan permisos m Otros

0% — 0%

0%
0%

Andlisis e Interpretacion:
El 75% de los empleados consideran que las recompensas implementadas por la

empresa son los premios a empleados mientras que el 25% de los empleados
consideran que las recompensas son ascensos de cargos dentro de la empresa.
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Pregunta 20. ¢ Reciben capacitaciones regularmente por parte de la empresa?
Objetivo: Conocer si la empresa capacita a sus empleados regularmente.

Cuadro N° 20

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0%
No 12 100%
Total 12 100%
Capacitacion
mSi mNo

0%

Analisis e Interpretacion:
Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los
empleados manifiestan que no reciben capacitaciones de manera regular.
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Pregunta 21. ¢ Cada cuanto tiempo realizan las capacitaciones?
Objetivo: Conocer cada cuanto tiempo se realizan las capacitaciones en la empresa.

Cuadro N° 21

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Una vez al mes 0 0%
Una vez al afio 0 0%
Cuando la necesita 12 100%
Otros 12 100%

Tiempo de capacitaciones
B Unavezalmes MUnavezalafio ™ Cuando la necesita

0%___ 9%

Andlisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los

empleados consideran que se realizan capacitaciones en la empresa solo cuando es
necesario.
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Pregunta 22. ¢ Quiénes realizan las capacitaciones dentro de la empresa?
Objetivo: Conocer el personal encargado de realizar capacitaciones en la empresa.

Cuadro N° 22

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Personal interno 12 100%
Personal externo 0 0%

Total 0 0%

Personal de capacitacion

M Personal interno M Personal externo

0%

Analisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los

empleados consideran que la capacitacion es impartida Unicamente por personal
interno de la empresa.
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Pregunta 23. ¢Recibe prestaciones sociales por parte de la empresa? ¢Si recibe
prestaciones sociales cuales de las mencionadas recibe?

Objetivo: Conocer si la empresa ofrece prestaciones sociales de ley a sus empleados.

Cuadro N° 23

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%
Seguro social 12 100%
AFP 12 100%
Fondo de pensiones 0 0%
Otros 0 0%
Total 12 100%

Prestaciones sociales

ESi ®No mSegurosocial MBAFP mFondo de pensiones

0%

Andlisis e Interpretacion:
Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los

empleados reciben prestaciones sociales, entre ellas AFP y Seguro social en la
empresa
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Pregunta 24. ¢ Le gustaria que la empresa contara con un banco de datos para facilitar
el registro de los empleados?

Objetivo: Conocer la opinion por parte de los empleados de la empresa sobre la
implementacién de banco de datos para facilitar el registro personal.

Cuadro N° 24

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Utilizacion de banco de datos

mSi mNo

0%

Andlisis e Interpretacion:
Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los

empleados consideran necesaria la implementaciéon de un banco de datos en la
empresa
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Pregunta 25. ¢ Qué método le gustaria que la empresa use en los bancos de datos?

Objetivo: Conocer la opinion de los empleados sobre el manejo del banco de datos en

la empresa.
Cuadro N° 25
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Digital 12 100%
Manual 0 0%
Total 12 100%

Implementacion de banco de datos

H Digital ™ Manual

0%

Analisis e Interpretacion: Implementacion

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los

empleados consideran Util y necesaria la implementacion de banco de datos de
Recursos humanos en la empresa.
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Pregunta 26. ¢La empresa cuenta con algun Plan de Prevencion de Riesgos?

Objetivo: Conocer si la empresa cuenta con un plan de prevencion riesgos.

Cuadro N° 26

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Plan de prevencion de riesgos

mSi ®mNo

0%

Analisis e Interpretacion: Prevencion

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los
empleados consideran que la empresa cuenta con un plan de prevencién de riesgos.
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Pregunta 27. ¢La empresa lo ha capacitado sobre qué hacer ante una situacion de
desastre naturales o riesgos (terremotos, incendios, inundaciones, etc.)?

Objetivo: Conocer si los empleados estan capacitados para situaciones de riesgo en la
empresa.

Cuadro N° 27

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Capacitacion sobre prevencion de
riesgos

mSi mNo

0%

Andlisis e Interpretacion:
Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los

empleados consideran estar capacitados sobre prevencion de riesgos laborales en la
empresa.
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Pregunta 28. ¢{La empresa cuenta con ruta de evacuacién en caso de desastres

naturales?

Objetivo: Conocer si la empresa cuenta con rutas de evacuacion en caso de peligro.

Cuadro N° 28

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Ruta de evacuacion

mSi

H No

0%

Andlisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los

empleados consideran que existe una ruta de evacuacion en caso de emergencia en
la empresa.
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Pregunta 29. ¢ Sabe usted si dentro de la empresa se realiza auditorias?

Objetivo: Conocer si se cuenta con un programa de auditoria de personal en la

empresa.
Cuadro N° 29
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0%
No 12 100%
Total 0 100%

Realizacion de auditorias

mSi mNo

0%

Andlisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los empleados
manifiestan que no existe un programa de auditorias de personal en la empresa.
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Pregunta 30. ¢ Controla su jefe la hora de entrada y salida?

Obijetivo: Conocer si se controla la marcacion de entradas y salidas en la empresa.

Cuadro N° 30

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 6 50%
No 6 50%
Total 0 100%

Control de entradas y salidas

mSi

H No

Andlisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que un 50% de los empleados
consideran que existe un control de entradas y salidas de personal mientras que el
otro 50% consideran que no existe un control de entradas y salidas formal en la
empresa.
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Pregunta 31. ¢Si usted considera que es necesario un sistema de informacion de
recursos humanos en qué ambiente le gustaria que se desarrollara?

Objetivo: Conocer la preferencia sobre la programacion de sistemas de informacion en
la empresa.

Cuadro N° 31

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Entorno web 0 0%
Aplicacién en sistemas 4 0.333%
operativos
Programacion en EXEL 8 0.666%
Total 12 100%

Ambiente de programacion del
sistema de informacidn

B Entorno web M Aplicacion en sistemas operativos Programacion en EXEL

0%

67%

Andlisis e Interpretacion:
Segun los resultados obtenidos se determina que un 67% de empleados consideran

la programacion en EXEL como mejor opcién de sistema de informacion mientras que
un 33% consideran que la mejor opcién es a través de sistemas operativos

96



Pregunta 32. ¢ Segun su respuesta anterior que es indispensable para usted al utilizar
un sistema?

Obijetivo: Conocer la preferencia de utilizacion de los sistema en la empresa.

Cuadro N° 32

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Usarlo de manera sencilla 12 100%
Usarlo de manera complicada 0 0

pero con muchas opciones

basicas

Total 12 100%

Utilizacion de sistemas de
informacion

B Usarlo de manera sencilla

B Usarlo de manera complicada pero con muchas opciones basicas

0%

Andlisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los
empleados consideran indispensable usar de manera sencilla y rapida un sistema de
informacion recursos humanos.

97



Pregunta 33. ¢ Considera (til y necesaria la marcacion de entradas y salidas bajo un
sistema de informacion?

Objetivo: Conocer la opinidbn sobre la implementacion de marcacion de entradas y
salidas mediante un sistema de informacion en la empresa.

Cuadro N° 33

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Marcacion de entradas y salidas

mSi mNo

0%

Analisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los
empleados consideran Util y necesaria la marcacion de entradas y salidas bajo un
sistema de informacion.
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Pregunta 34. ¢Le gustaria que la empresa tenga un banco de datos y todos los
registros e informacion de usted como empleado? aplicacion

Objetivo: Conocer la opinién de los empleados sobre la aplicacion de un banco de
datos y administracion de informacién de RRHH en la empresa.

Cuadro N° 34

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Aplicacion de banco de datos y
registro de informacion

mSi ®mNo

0%

Analisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los
empleados consideran necesario que la empresa cuente con un banco de datos para
la administracion registros e informacion de recursos humanos.
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Pregunta 35. ¢Le gustaria administrar sus informacion e informes de RRHH de una

forma rapida y de manera digital que garantice su seguridad y adecuada gestion
interna?

Objetivo: Conocer la opinion de los empleados sobre el uso de informes de RRHH de

forma rapida y de manera digital que garantice seguridad y adecuada gestion interna
en la empresa.

Cuadro N° 35

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Administracion de informes de
recursos humanos

mSi mNo

0%

Analisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los
empleados consideran que les gustaria administrar su informacion e informes de
RRHH de una forma rapida y de manera digital que garantice su seguridad y adecuada
gestion interna.

100



4.1.2 TABULACION Y ANALISIS DE LA ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE
EMPRESA “MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO”

Preguntas Areas de Informacién proporcionada por
investigacion el gerente

1. ¢Consideraquela | Areade Respuesta 1.
implementacion administracion Si. Yaque la
de un Sistema de administracion del recurso
informacioén de humano de la empresa es
Recursos una funcion del encargado
Humanos seria de de la empresa y es una
mucha ayuda a la responsabilidad adicional
mejor a las inherentes que
organizacion de la posee ademas de la
empresa? propia administracién de
todas las areas de la
empresa considero Util la
aplicacion de los sistemas
de informacion ya que
ayudan a minimizar el
tiempo algunas funciones
de la seccion de recursos
humanos.
2. ¢Desde su punto Respuesta 2
de vista cuéles Fortalezas
son las principales e Recurso humano
fortalezas y capacitado y fijo
debilidades que e Buena ubicacién
posee la empresa? e Clientes y recurso
Fortalezas humano leal
Debilidades
e Débil imagen
empresarial en el
mercado
e Algunos procesos
lentos y manuales
(debido al llenado
de prcesos
manualmente)
e Poco cobertura de
mercado
3. ¢Con que Respuesta 3
manuales Manual de bienvenida
administrativos Manual de anlisis y
cuentala empresa descripcion de puestos
y que tanto se Manual de procedimientos
ponen en Manual de higiene y
practica? seguridad industrial en
conclusion tenemos todos
los manuales exigidos por
la ley.
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4. ¢Cada cuanto

tiempo actualiza
los Manuales?

¢, Da aconocer
dichas
actualizaciones a
los empleados?

¢, Qué tan
informados estan
los empleados
acercade las
tareas que deben
realizar en sus
puestos de
trabajo?

¢,Considera usted
gue el desempefio
de los empleados
en sus puestos de
trabajo es
satisfactorio?

Respuesta 4.

Los manuales no se han
actualizado desde su
creacion que fue hace
unos 5 afios debido a que
no hemos cambiado
nuestra forma de trabajo y
si se cambia algun
proceso los empleados ya
los conocen.

Respuesta 5.

Los empleados son
capacitados durante 3
dias para sus funciones
depende del area del
puesto porque si se
contrata personal este
debe de conocer sobre los
procesos de venta e
instalacion de materiales
eléctricos aunque en
algunos casos son
capacitados por otros
empleados si fuere
necesario.

Respuesta 6.

Casi siempre es
satisfactorio el desempefio
aungue no en todos los
casos como en toda
empresa siempre existen
limitantes de parte de
algunos empleados ya
que en la parte de
instalacion si se tienen
algunos problemas con
cuestién de tiempo de
atencion al cliente y esos
procesos deben mejorarse
por parte de nuestra
empresa.
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7. ¢Consideraque Respuesta 7
los empleados Si. Nuestros empleados
estan bien estan ubicados en sus
ubicados en sus lugares idoneos de trabajo
puestos de trabajo ya que requiere que estén
de acuerdo a sus capacitados para los
habilidades y procesos de instalaciones,
conocimientos? venta, contabilidad, etc. Y

tratamos de colocar a
nuestros empleados
siempre segun su
experiencia y
conocimiento.

8. ¢Quétipo de Respuesta 8
reclutamiento es Interno, cuando se
el mas usado por necesita cubrir vacaciones
Su empresay que o cubrir maternidades es
proceso utiliza interno, y cuando se
para buscar necesita contratar nuevos
candidatos? empleados es externo e

interno externo por medio
del ministerio de trabajo y
prevision social.

9. ¢Considera que el | Reclutamiento de Respuesta 9
reclutamiento que | personal Siya que siempre
han aplicado hasta encontramos personal en
la fecha es el mas el tiempo necesitado.
adecuado?

10. ¢, Quién es el Respuesta 10
encargado de Encargado, y vendedores
recibir el atienden cuando se
curriculum de los presenta alguien a
candidatos de la consultar.
empresa?

11. ¢ Qué criterios Seleccion de Respuesta 11
toman en cuenta personal Referencias, capacitacion
para la seleccion sobre el puesto,
de personal? experiencia, habilidades

sobre el puesto, nivel de
estudios, licencia de
conducir, valores
cristianos etc.

12. ¢ Cuénto tiempo se Respuesta 12

tardan en la
seleccioén del
personal?

Mas o menos de una
semana a 15 dias
maximos ya que cuando
se requiere el personal es
casi siempre de
presentacion inmediata
para ensefiar y hacer la
induccién del personal.
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13. ¢ Qué tipo de
entrevista utiliza la
empresa para la
seleccién de
personal?

14. ¢ Quién es el
encargado de
seleccionar al
nuevo personal?

Respuesta 13

Test psicologico, y
pruebas de actitudes
ademas de la entrevista.

Respuesta 14
Propietaria y encargado
de la empresa.

15. ¢,Cémo es el
proceso de
evaluacion del
personal dentro de
la empresa?

16. ¢ Qué tipo de
evaluacion es el
que se utilizaen la
empresa? ¢Cada
cuanto tiempo se
realiza el proceso
de evaluacién a
sus empleados?

17. ¢ Notifican a los
empleados
previos al proceso
de evaluacién?

18. ¢ Quién es el
encargado del
proceso de
evaluacion?

Evaluacién de
personal

Respuesta 15

Se realiza de forma
trimestral cuando se
realiza de forma general y
a diario a través de la
retroalimentacion a
empleados cuando se
realiza mal un
procedimiento siempre se
retroalimenta al empleado
sus funciones.

Respuesta 16

Se realiza conforme a los
informes de instalaciones
y ventas en la empresa y
se mide a través de test, y
de cumplimiento de metas
y objetivos de la empresa.

Respuesta 17
Normalmente se les avisa
un dia antes de la
evaluacion ya que para
obtener resultados
idoneos necesitamos
tener la informacion mas
veridica que se pueda

Respuesta 18
Propietaria y encargado
de la empresa.

19. ¢Cudl es el
proceso que se
sigue con los
empleados que
resultan mal
evaluados y
cuales son las
recompensas para
los empleados
bien evaluados en
la empresa?

Respuesta 19

Se les retroalimenta su
funcién sobre el puesto y
se trata de mejorar sus
deficiencias por medio de
capacitacion interna
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20.

¢Proporcionan los
resultados del

Respuesta 20
No. Normalmente se les

proceso de informa segun su
evaluacién alos cumplimento de trabajo y
empleados? su forma de desempefio
segun sea excelente, muy
bien, bien o poco
satisfactorio
21. ¢Cuentala Programa de Respuesta 21, 22, 23, 24

empresa con un
programa de
capacitacion? Si
cuenta con uno
¢qué elementos
constituye su
programade
capacitacion?

22.

¢.Se han logrado
los objetivos
esperados con su
programade
capacitacion?
¢,Cada cuanto
tiempo se realiza
el proceso de
capacitacion?

23.

¢Cudles son los
elementos a tomar
en cuenta para
determinar que se
necesitan
implementar
programas de
capacitacion? ¢Y
como se eligen los
temas aimpartir?

24.

¢, Cémo miden los
resultados de las
capacitaciones?

capacitacion

No. No se cuenta porque
los empleados estan ya
capacitados en sus
puestos y no se rota al
personal cada empleado
ya esté bien capacitado
con sus funciones

25.

cLaempresa
ofrece
prestaciones
sociales a sus
empleados cuales
sony de qué tipo?

Prestaciones
sociales

Respuesta 25

Si, se dan las
prestaciones sociales
exigidas por la ley, isss y
afp

26.

¢Existe un banco
de datos de
empleados en la
empresa?

Banco de Datos

Respuesta 26

Si de manera empirica se
tiene un registro manual
de nuestros empleados

105




acerca de su formacion
experiencia etc.

27. ¢Laempresa Respuesta 27
actualiza su Banco No se actualiza
de Datos?

28. ;Qué método Respuesta 28
usan en los Digital,
bancos de datos?

29. ¢Con que Auditoria de Respuesta 29
frecuencia se personal No se realiza
realizan las
auditorias en la
empresa?

30. ¢Como controlan Respuesta 30

la asistenciay
presencia del
personal en la
empresa?

31.

¢Cémo controlan
la asistenciay
presencia del
personal en la

El encargado de la
empresa es la persona
que controla todo el
proceso de administracion
de RRHH por ende el
controla las entradas y
salida de personal y
procesos

Repuesta 31

El encargado de la
empresa es la persona
que controla todo el

empresa? proceso de administracion
de RRHH por ende el
controla las entradas y
salida de personal y
procesos

32. ¢Ponen en Higiene y seguridad Respuesta 32
practica medidas industrial Si las exigidas de ley.
de Higieney

Seguridad dentro
de la empresa?

33.

¢Laempresa ha
capacitado a sus
empleados y
clientes sobre qué
hacer ante una
situacion de
desastre o riesgo
(terremotos,
incendios,
inundaciones,
etc)?

Respuesta 33

Si segun el programa
general de higiene y
seguridad in industrial del
gobierno insaford capacito
a nuestro personal
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34.

¢, Poseen sefiales o
articulos de
emergencia?
Ejemplo, letreros
de salida de
emergencia,
botiquin, extintor,
etc?

35.

¢Laempresa
cuenta con algun
Plan de
Prevencion de
Riesgos?

Respuesta 34

Si se tienen todas las
sefalizaciones exigidas
por ley

Respuesta 35

No. Pero si se cumplen
con las medidas de
higiene y seguridad
exigidas segun la ley de
seguridad industrial

36.

¢ Si tuviera la
oportunidad de
obtener un
sistema de
informacién de
recursos humanos
en qué ambiente le
gustaria que se
desarrollara
(Entorno WEB,
Aplicacion para
sistemas
operativos,
Programacion en
Exel) etc.?

37.

Segln su
respuesta anterior
¢De qué forma es
indispensable
para usted al
utilizar un
sistema; usarlo de
manera sencillay
rapida o usarlo de
manera
complicada pero
con muchas
opciones
practicas?

38.

¢ Considera util y
necesariala
marcacion de
entradas y salidas
bajo un sistema de
informacién?

Aceptacion
disposiciones
generales del
sistema de
informacién

Respuesta 36

Si podiamos optar por un
sistema de informacion
nos gustaria la
programacion en Excel ya
gue es un programa muy
conocido y que todas las
empresas cuentan con el
y ademas es sencillo de
usar.

Respuesta 37

De forma rapida y sencilla
ya que lo que se busca es
minimizar el tiempo de los
procesos y agilizar la
informacion

Respuesta 38

Si porgque aunque la
mayoria de los empleados
son puntales es necesario
gque todos lo seany se
mantenga esa cultura de
trabajo
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39.

¢Le gustaria que
la empresa tenga
un banco de datos
y todos los
registros e
informacién de los
empleados?

Respuesta 39

Si porque es necesario
para tener la informacion
del RRHH actualizadas y
se puedan manejar
procesos de manera
digital.

40.

¢Le gustaria
administrar sus
informacién e
informes de RRHH
de unaforma
rdpiday de
manera digital que
garantice su
seguridad y
adecuada gestion
interna?

Respuesta 40

Siempre y cuando la
informacion sea segura
claro, ya que en ocasiones
resulta util realizar
procesos pedidos de
forma rapida y sencilla ya
que la informacién se
requiere de inmediato.
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CAPITULO 5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.
5.1 CONCLUSIONES.

De los resultados obtenidos de la investigacion realizada en la empresa se puede

determinar:

1. La Institucidon no cuenta con politicas, normas y reglas que faciliten la orientacion de

los empleados.

2. Los proceso de reclutamiento y seleccion de personas lo realizan de forma informal,
ya que no cuentan con un procedimiento por escrito que facilite el proceso de cémo
deban de desarrollarlo, ademéas los encargado de realizar este proceso no son las

adecuadas ya que no tienen los conocimiento necesario para ejercer dicha funcion.

3. Se determind que la institucion en cuanto a la departamentalizacion, division de
trabajo y estructura organizativa se refiere, se encuentra bien estructurada; los
empleados manifiestan conocer la estructura organizativa y consideran que va acorde
a la exigencia de la empresa, porque posee areas y departamentos tal y como se
encuentra y les especifica los niveles jerarquicos; también manifestaron que si existe

la division de trabajo, y que les delegan autoridad.

4. Se determind que en la empresa a los empleados se les compensa, y se les
incentivan por el buen desempefio aunque no es acorde a todas las exigencias de los
empleados de esta forma de no todos los empleados se encuentran totalmente

incentivados.

5. La evaluacién que utilizan para medir el desempefio de los empleados es través de
la observacion directa, ademas de evaluacion a través de cumplimiento de objetivos y

metas. Ademas de la evaluacion es realizada por el gerente de la empresa.

6. La empresa cuenta con los manuales de Bienvenida y Descripcion de Puestos pero
estos se encuentran desactualizados y consideran que no existe la necesidad de
agregar nuevos procesos donde les brinde conocimiento a los nuevos empleados

sobre la Institucioén.

7. La empresa no cuenta con un sistema de control de asistencias y marcacion de
entradas y salidas de personal en la empresa que permita administrar los tiempos de

manera eficiente en la empresa.
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8. La empresa no cuenta con un modelo de capacitacion que ayude a mejora las
habilidades y destrezas de los empleados, llevandolo a cabo cada semestre en la
Institucion.

9. La empresa no cuenta con un Sistema de Informacién de Recursos Humanos que
ayude a mejorar la eficiencia de dicha institucion debido a la falta de conocimiento y
orientacion de cémo se implementa dicho Sistema de Informacion de Recursos

Humanos.
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5.2 RECOMENDACIONES.

En base a la informacion recopilada en la investigacion de campo, se puede

recomendar que:

1. Se debe elaborar un Reglamento Interno que funcione como herramienta de
orientacion para que los empleados conozcan sus obligaciones, sanciones, beneficios,
etc. Y de esta manera puedan tener un mayor conocimiento de sus derechos y

obligaciones ademas de los procedimientos de la empresa.

2. Se debe establecer un sistema adecuado de reclutamiento y seleccion de personal
que permita administrar de manera ordenada la informacién de los empleados de la
empresa y los nuevos que puedan ingresar y manejar de manera eficiente dicha

informacioén

3. Se debe crear un adecuado banco de datos de los empleados de forma digital y
debe mantenerse actualizado, ademas de los datos sobre prestaciones y beneficios
sociales, administracion de salarios permisos etc. Que ayude a gestionar de manera

eficiente la informacion de recursos humanos de la empresa.

4. Es necesario establecer programa que ayuden a motivar e incentivar al personal
para que trabajen con mas esfuerzo y dedicacién y de esta forma puedan alcanzar los
objetivos de la Institucion.

5. Se debe desarrollar nuevos métodos de evaluacion del desempefio que ayuden a la
administracién a medir adecuadamente los resultados de los empleados y de esta

forma tener claro los resultado.

6. Deben actualizarle los manuales de Bienvenida y Descripcion de Puestos con todos
los requerimientos e informacién basica de la empresa para que los nuevos
empleados conozcan todas las areas y procesos de la empresa ademas de sus

politicas, reglamento interno y toda la informacién basica de la empresa.

7. Es necesario crear un sistema de control de asistencias y marcacioén de entradas y
salidas de personal en la empresa que permita administrar los tiempos de manera

eficiente en la empresa.
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8. Se debe desarrollar un modelo de capacitacion que ayude a mejora las habilidades

y destrezas de los empleados, llevandolo a cabo cada semestre en la Institucion.

9. Se sugiere integrar todas las herramientas anteriores en un Sistema de informacion
de Recursos Humanos que ayude a mejorar la eficiencia en el personal de la empresa

“Materiales Eléctricos EI milagro”.
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CAPITULO 6: “PROPUESTA DE SISTEMA DE INFORMACION DE
RECURSOS HUMANOS COMO MECANISMO DE GESTION INTERNA DE
PERSONAL DE LA EMPRESA MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO
DE LA CUIDAD DE SAN MIGUEL 2016

RESUMEN EJECUTIVO

El presente capitulo contiene el disefio de un Sistema de Informacion y Gestion de
Recursos Humanos, para la empresa MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO S.A
de C.V, cuya finalidad es proveer una herramienta gerencial que facilite el
cumplimiento de la misién, vision y objetivos organizacionales que servirdn para el

mejor manejo y direccion del Recurso Humano en la organizacién.

Debido a los grandes cambios existentes en el mundo global que afrontan las grandes
Empresas, se han visto en la necesidad de realizar mejoras dentro de su Gestién de
Recursos Humanos, para lograr mayores resultados dentro de la organizacion,
buscando asi el posicionamiento dentro del mercado con mejores procesos Yy

herramientas tecnolégicas.

El sistema propuesto consta de cuatro etapas, inicialmente se realiza el Analisis de la
situacion actual de las empresa, el cual nos brinda informacién sobre las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas de la misma encontrando en esta etapa las
necesidades mas importantes a cubrir en la empresa y acciones a realizar, la etapa Il
llamada planeacion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos que contiene todos
los procesos y actualizacién a los procedimientos realizados en la empresa que a su
vez es un aporte extra que se realiza para que el proceso de administracion de
recursos humanos se realice de manera adecuada dentro de la empresa, la etapa Il
contiene la factibilidad del Desarrollo del Sistema que parte de 4 tipos de factibilidad
técnica , factibilidad operativa, factibilidad financiera y factibilidad ambiental, y
finalmente la etapa 4 del Sistema de informacién Automatizado, contiene todos los
elementos y médulos contenidos dentro de la propuesta ademas de su manual de uso
y la descripcion de cada uno de los procesos y elementos que puede realizarse en la

empresa a través del sistema.
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INTRODUCCION

En el presente capitulo contiene la propuesta de la creacion de un Sistema de
Informacion de Recurso Humanos, con la finalidad de mejorar la eficiencia del
personal administrativo y de servicio de empresa Materiales Eléctricos el milagro SA
de CV debido a que esta institucion de comercial y de servicio no posee un Sistema de
Gestidn adecuado y con esto se busca dar un servicio de alta calidad a sus clientes.
Considerando las carencias encontradas por la falta de este sistema que es muy

fundamental que se encuentre disefiado en cualquier empresa o institucion.

El presente capitulo también contiene el disefio de un Sistema de Informacién y
Gestion de Recursos Humanos, para la empresa, cuya finalidad es proveer una
herramienta gerencial que facilite el cumplimiento de la misién, vision y objetivos

organizacionales que servirdn para el mejor manejo y direccién del Recurso Humano.

Debido a los grandes cambios existentes en el mundo global que afrontan las grandes
Empresas, se han visto en la necesidad de realizar mejoras dentro de su Gestion de
Recursos Humanos, para lograr mayores resultados dentro de la organizacion,

buscando asi el Posicionamiento dentro del mercado.

El Sistema propuesto consta de cuatro etapas, inicialmente se realiza el Analisis de la
situacion actual de las empresa, el cual nos brinda informacién sobre las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas de la misma, la etapa Il llamada planeacion
del Sistema de Gestion de Recursos Humanos, la etapa Ill es el Desarrollo del

Sistema de la Gestién de Recursos Humanos y finalmente.
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OBJETIVOS DE LA PROPUESTA
OBJETIVO GENERAL
Crear un Sistema de Informacion de Recursos Humanos, como mecanismo de gestion
interna de personal para lograr una optimizacion de procesos administrativos de la

empresa “Materiales Eléctricos el Milagro” de la ciudad de San Miguel 2016”.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
» Realizar un diagnéstico administrativo que permita mejorar los procesos del
departamento de recursos humanos en la empresa “Materiales Eléctricos el
Milagro” de la ciudad de San Miguel 2016”.

» Definir la Planeacion del sistema de informacién y gestién de recursos

humanos para identificar estandares de trabajo.

» Establecer los criterios de ejecucion del sistema de informacién para realizar de

manera eficiente los procesos de gestion de recursos humanos en la empresa.
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JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

Las empresas son una necesidad en El Salvador, ya que colaboran en gran medida
con la comercializaciébn de insumos bésicos y de servicios a las comunidades y
ademas constituyen una fuente de trabajo para muchas personas. En base a lo
anterior se crea la necesidad de disefiar un Sistema de Gestién de Recursos Humanos
buscando asi crear un conjunto de alternativas de solucién para la empresa, ya que
esta requiere de un personal que reuna todos los requisitos necesarios para
desarrollar los diferentes tipos de actividades.

El recurso humano es lo mas valioso para las empresas porque a medida que el
empleado se encuentre debidamente capacitado y motivado y ademas que cuente con
todas las herramientas que se necesitan en las empresas ayudara en gran medida
para la adecuada gestion realizdndola de la forma adecuada este podra rendir el nivel

Optimo deseado.

Uno de los grandes retos a los que se enfrentan las empresas es como realizar una
gestion optima del personal ya que al no estar ampliamente capacitadas y sin contar
con herramientas basicas para la administracion ocasiona pérdidas en tiempo y dinero
en las empresa; con la Propuesta del Sistema de Informacion y Gestion de Recursos
Humanos (SIGRH) se minimiza este problema y para lograr este propésito la

organizacion debe contar con las herramientas que se proponen.
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IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DE LA PROPUESTA
Las empresas perciben la necesidad de adoptar nuevas herramientas, que le permita
superar las nuevas expectativas del mercado, de la misma forma contar con
instrumentos que le faciliten su crecimiento y desarrollo empresarial; esto conlleva a la

responsabilidad de hacer un uso eficiente y racional de los recursos de la empresa.

Los Sistemas de informacion de recursos humanos permiten que las empresas
puedan enfrentarse a los retos de un mercado globalizado, evitando que sean

empresas reaccionarias, convirtiéndolas en empresas de vanguardia.

La implementacion de un Sistema de informacién de Recursos Humanos, dentro de la

empresa es de suma importancia porque obtendran los siguientes beneficios:

» La empresa percibird cambios de las areas funcionales necesarias para el

6ptimo funcionamiento y una adecuada gestién interna de personal.

» El Sistema propuesto permitira que la empresa logre un mayor posicionamiento

de mercado.

» Se desarrollara una mayor comunicacion entre la empresa y el medio externo.

Las nuevas tendencias econdmicas exigen y requieren un Sistema de Informacién de
Recursos Humanos que le faciliten a mejorar sus procedimientos administrativos, se
propone dicho sistema porque servird a la gerencia de la empresa para disponer de
una nueva herramienta operacional que le permitira fortalecer sus conocimientos y

lograr el posicionamiento dentro del mercado.
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ALCANCE DE LA PROPUESTA
A través de la aplicacion del Sistema de Informacion de Recursos Humanos (SIRH) y
Su puesta en marcha, se espera desarrollar una herramienta gerencial enfocada a la
situacion actual de las diferentes areas del departamento de recursos humanos de la
empresa, esta propuesta agilizara y mejorara el proceso de gestiéon interna de
personal.

Con la implementacién de un Sistema de Gestion de Recursos Humanos (SIRH) se
lograra el fortalecimiento de las habilidades, su capacidad para distribuir e interpretar
la informacion interna y externa logrando asi un mejor crecimiento y desarrollo de la

organizacion.

El Sistema pretende involucrar al gerente de la empresa para que esté preparado y
conozca esta nueva herramienta gerencial y sea participe. Se puede decir, que el
sistema se basa en lograr una buena Gestion de Recursos Humanos y asi tener el
personal idéneo para cada puesto de trabajo. A continuacion se presenta el esquema
que se desarrollara en el sistema de informacién y que esta conformado por cuatro

etapas:

Etapa 1. Andlisis de la situacién actual de la empresa

Etapa 2. Planeacion del Sistema de Informacion de Recursos Humanos de la empresa
Materiales Eléctricos El milagro SA de CV.

Etapa 3. Factibilidad del sistema de informacién

Etapa 4. Sistema de informacion Automatizado (Procedimientos, Ambito de

aplicacion,)
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6.1.2 CONTENIDO DE LA PROPUESTA DEL SISTEMA DE INFORMACION DE
RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA MATERIALES ELECTRICOS EL
MILAGRO S.A DE C.V

ETAPA I: ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LAS EMPRESA

El diagnéstico es un instrumento Util para realizar un analisis, ya que por medio de el
podemos detectar las situaciones y conocer la realidad sobre las necesidades,
intereses y problemas en general.

Para la valoracion y analisis de la situacién actual se realizaron algunas entrevistas
con el gerente y empleados de la empresa. Cabe mencionar que se realizé el analisis
FODA dependiendo de las condiciones y de la magnitud de la empresa ademas de los

requerimientos necesidades y fortalezas y oportunidades fuertes dentro de la empresa.

A continuacion se presenta el analisis FODA realizado en la empresa materiales

eléctricos el milagro.
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1. ETAPA | ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
1.1 MATRIZ FODA.

+ Demanda Creciente.

* Amplia Experiencia en el mercado.

» Calidad en el equipo de trabajo.

Fortalezas « Diversificacién de Servicios

* Recursos humano Permanente y capacitado

+Acceso atecnologia.

* Capacitaciéon y entrenamiento por parte de instituciones.
. *Apoyo de entidades para el financiamiento de capital.
Oportunidades +Acceso a nuevos procedimientos administrativos y
Operativos

Poca capacitacion ante la tecnologia.

No existe Rotacion de Puestos

No existe un sistema adecuado de remuneracion
e incentivos

No existe un sistema de control de personal

No xiste un sistema adecuado de seleccion de
personal

No existe un sistema adecuado de capacitacion
en la empresa

Obsolescenciaen el equipo de trabajo.
Amplia Competencia en el mercado

No existe un banco de datos en la empresa

No existe un sistema adecuado de evaluacion
del desempefio

Debilidades

+Altos indices delincuenciales.

*Alta Competencia en el mercado.

*Incremento de precios en el equipo de trabajo.
Amenazas *Situacion actual del pais.

*Inflacion

*Aunmento de competidores potenciales
*Cambios constantes en las tecnologias
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ETAPA Il: PLANEACION DEL SISTEMA DE INFORMACION Y DEL PROCESO DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA MATERIALES
ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV

ESTRATEGIAS, TACTICAS Y METODOS DEL PROCESO DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS Y SISTEMA DE INFORMACION DE LA EMPRESA
MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV

Objetivos del Sistema de Gestion de Recurso Humano en las é&reas de

Reclutamiento, Seleccidn e Induccion.
Objetivo General

Disefio del Sistema de Informacién de Recursos Humanos de la empresa Materiales
Eléctricos EI milagro SA de CV.

Objetivos Especifico:
Reclutamiento, Seleccidn e Induccion

» Establecer un sistema automatizado de Seleccion de personal en la empresa.

» Utilizar técnicas de reclutamiento apropiadas, segun sea el puesto a cubrir para
atraer un nimero significativo de candidatos al puesto vacantes.

» Determinar el proceso de seleccibn mas adecuado de tal manera que sirva
como filtro catalizador para seleccionar el personal idoneo para cada vacante,
utilizando como técnica la entrevista y pruebas de aptitudes.

» Actualizar los Manuales Administrativos de la empresa para orientar y

socializar al personal en el entorno de la Institucion.
Capacitacion, Evaluacion y Compensacion

» Elaborar un diagnéstico de necesidades de capacitacion.

» Disefar Planes de Capacitaciones que permita aumentar los conocimientos,
habilidades y destrezas del Recursos Humanos y de esta forma fortalecer los
niveles de calidad y eficiencia en los servicios que ofrece la empresa.

» Promover programas de compensacion para motivar y mejorar la calidad de
vida de los empleados y de esta forma motivar al recurso humano.

» Aplicar métodos automatizados en un sistema de informacion (Lista de
Verificaciones, Evaluacion Participativa por Objetivos —EPPOIl, Escala Grafica,

Evaluacion 360°) que sirvan como parametro para determinar si los empleados
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>

cumple con sus funciones, metas y objetivos que se propone alcanzar la
Institucion.

Aplicar métodos tradicionales de evaluacion del desempefio como lo son,
método de calificacion alterna, método de comparacion por pares, método de
incidentes criticos, método de distribucién forzada, que son métodos Utiles pero
no los mas utilizados en la actualidad para determinar si los empleados cumple
con sus funciones, metas y objetivos que se propone alcanzar la Institucion si
esta lo viere necesario.

Establecer un sistema automatizado de control de entrada y salida del
Recursos Humanos dentro de la Institucion.

Promover un ambiente fisico, psicolégico y social de trabajo agradable y
seguro entre los empleados en el entorno de la Institucién, asi como promover

buenas relaciones entre empleados- patrono.

Administracion de Sueldos y Salarios, Controles de Personal, Auditoria de

Personal. Practicas de Higieney Seguridad

>

Establecer un sistema automatizado de administracion de sueldos y salarios
efectivo de remuneracion de personal.

Promover la generacion de boletas de pago para los empleados de la empresa
para brindar una informaciéon mas fidedigna en la empresa.

Establecer un control de procesos operativos en los departamentos de
instalacion y ventas de la empresa para verificar el cumplimento adecuado de
los mismos.

Realizar controles por medio de auditoria de personal en la empresa
controlando la estadistica de empleados por medio de sistema de informacion.
Realizar controles de higiene y seguridad industrial en los departamentos de
venta instalacién y bodegas para verificar las buenas practicas exigidas por la

empresa.
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Meta del Sistema de Gestién de Recurso Humano.

Meta General

Implementar el Sistema de informacion de recursos humanos a partir de noviembre del
afno 2016.

Metas Especificas

Reclutamiento, Seleccién e Induccién

>

Implementar las nuevas técnicas de Reclutamiento y Seleccion, en el mes de
haber desarrollado Sistema de Informacion de personal.

Seleccionar la herramienta adecuada para atraer al nuevo personal en un
maximo de 2 dias, y de quince dias para atraer candidatos cuando surgen
nuevas vacantes como maximo.

Realizar en un lapso de cinco dias el proceso de seleccién del nuevo personal
como maximo.

Seleccionar al candidato idoneo en un lapso de 3 dias después que haya
realizado las pruebas respectivas.

Implementar en el afio 2016 instrumentos como manuales de bienvenida y de
andlisis y descripcion de puestos, reglamentos, politicas, para que se le facilite
al nuevo personal adaptarse y tener un mayor conocimiento de la Institucion.
Desarrollar un programa de socializacion en un lapso de 3 dias para poder
aplicar de la mejor manera el procedimiento de induccion de personal en la

empresa.

Capacitacion, Evaluacion y Compensacion.

>

Evaluar una vez al afio al personal para medir si estan desempefiando sus
funciones acorde a la exigencia del cargo.

Partiendo del DNC, programar las jornadas de capacitacion con un mes de
anterioridad.

Llevar acabo programa de capacitacion cada 6 meses.

Llevar a cabo una vez al afio un programa de orientacidon (convivios), que
permita mejorar las relaciones entre los empleados y empleado-patron.
Implementar un programa de mejora de clima organizacional por medio de
celebraciones en la empresa ademas de practicas motivacionales que
promuevan el buen clima organizacional entre empleados.

Implementar a partir de noviembre del 2016 un sistema de control adecuado

que permita disminuir el nivel de ausentismo.
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Metas Especificas

Administracién de Sueldos y Salarios, Auditoria de Personal. Practicas de
Higiene y Seguridad

» Realizar un modulo de gestion y administracion de sueldos y salarios en la
empresa para realiza los procesos de forma automatizada

» Elaborar un programa de control de personal mensual donde se registren la
estadistica de personal a través de la auditoria de personal

» Realizar un sistema de verificacion de higiene y seguridad industrial que
permita administrar de buena forma las practicas de los departamentos de
ventas e instalacion en la empresa.

» Administrar en un modulo de informacién la gestion de beneficios sociales

proporcionados por la empresa a sus empleados.
Estrategias para Implementar el Sistema de Informacion de Recursos Humanos
Estrategia General

Por medio del sistema de informacién y gestiébn de recursos humanos, ayudar a
realizar todos los procesos de gestidon interna de personal ademéas de atraer el
personal idéneo y calificado para trabajar en la empresa, esto por medio de las
diferentes fuentes internar y externas de reclutamiento e implementar procesos de
seleccién de personal adecuados para el puesto que se esté buscando cubrir, y a su
vez desarrollar el potencial de las personas seleccionadas y las que ya laboran en la
empresa por medio de capacitaciones y charlas motivacionales o implementar
sistemas de control como la marcacion de entradas y salidas ademas de

compensaciones como lo son los planes de incentivos.
Estrategias Especificas

Reclutamiento, seleccién e Induccién

Estrategia

Para llevar acabo correctamente el proceso de reclutamiento se debe determinar
correctamente donde se ofrecera la plaza que se encuentra vacante para ello deben
de tomar en cuentas las fuentes que se han apropiada entre estas fuentes se tienen
las internas: Referencia y Recomendaciones de los empleados, Banco de datos de la

empresa, consulta de archivos de candidatos retirados, Programas de promocion de
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informacién sobre vacantes. Si no se tienen los candidatos que se necesita se recurre
a las fuentes externas: agencia de reclutamiento privadas, candidatos espontaneos,

Ferias de trabajo, Ministerio de trabajo y prevision social.
Tacticas

Tomando en cuentas el proceso del reclutamiento para poder ejecutarlo correcta se
debe primeramente mostrar un aviso de empleo del puesto vacante, donde se
demuestren las caracteristicas y cualidades que se requieren para ejercer dicho cargo.
Este aviso se puede colocar dentro de la empresa donde puedan verlo los empleados
y asi sugerir algun amigo o también lo pueden realizar en lugares publico donde se
pueda encontrar la persona idéneas para ejercer ese cargo como lo es las escuela,

universidades, asociaciones gremiales, etc.
Estrategia

Después de haber realizado el proceso de reclutamiento y las personas hayan acudido
al llamado se debe tomar en cuentas dos variables: primeramente, los requisitos del
cargo que se debe llenar, en segundo lugar, el perfil de las caracteristicas de los
candidatos que se presentan para disputarlos, para ello se deben tomar en cuenta los
proceso y técnica de seleccién que se ha la méas indicada para que los candidatos se

sienta en confianza y puedan demostrar todos sus conocimientos.
Téctica

Se utilizara la entrevista de seleccion. Esta se desarrollara a través de la estructura
mixta donde se tendran preguntas estructuradas y no estructuradas, para poder
entrevistar a los candidatos detalladamente el entrevistador tomara nota de las
respuestas de los entrevistados y este sacara las conclusiones y analisis de la

entrevista para determinar si cumple con los requisitos para el puesto vacante.
Estrategia

Para poder orientar al personal correctamente después que haya sido seleccionada se
debe de realizar un proceso de adaptacion y ambientacion, para ello se les debe de
presentar adecuadamente como estd estructurada la empresa, andlisis y descripcion
del puesto, objetivos que persigue la institucion, las politicas y reglamento en los

cuales se debe guiar para poder cumplir con sus obligaciones y compromiso.

Tactica
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Para darle a conocer como esta la Cultura Organizacional en la empresa se debe de
realizar una capacitacion en forma general para presentarle y darles a conocer los
principales elementos de los programa para socializarse. Es decir los asuntos
organizacionales (mision, vision, objetivos, politicas, reglamentos, etc.), los beneficios
a ofrecer, las relaciones laborales que mantendra (jefe inmediatos, compafiero de
areas, etc.) Y los deberes que deben cumplir y los derechos que posee como
trabajador dentro de la empresa a través del reglamento interno de trabajo apegado al
cadigo de trabajo de el salvador.

Capacitacion, Evaluacion y Compensacion
Estrategia

Para determinar si los empleados estan rindiendo correctamente en sus funciones se
debe de realizar una evaluacion constantemente debido a que es un excelente medio
través el cual se pueden localizar problemas de supervision y gerencia ademas de
integracién de persona a la organizacion, de adecuacién de las personas al cargo, etc.
A todo esto ayuda la evaluacion de desempefio a mejorar esto aspecto y de esta
manera mejorar la capacidad de los empleados ademas dicha evaluacion debera de
llevarse a cabo 2 veces al afio una cada seis meses. Estos son algunos métodos que
se pueden implementar para evaluar al personal: Escala gréfica, la evaluacion de 360°

y la evaluacién participativa por objetivos (EPPO).
Tactica:
Los procesos que se implementara para cada una de las técnicas de evaluacion seré:

1l.-Escala Grafica: Este se hard en una tabla de doble entrada, en que las filas
muestran los factores de evaluacién y las columnas indican los grados de evaluacién

de desempefio.

Es decir primeramente se debe establecer los factores que vamos a evaluar de los
empleados y luego le damos su ponderacién. Este se llevara a cabo cada trimestre a

todo el personal de la empresa.

2.- La Evaluacion de 360°: En estas técnicas participan todas las personas que
mantiene alguna interaccion con el evaluado. En la evaluacion participan los jefes,
comparieros de trabajo y los usuarios, este tipo de evaluacion se realizara unas ves al

final del afio a los empleados que tienen mayor contacto con los usuarios.
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3. - La Evaluacion Participativa por Objetivos (EPPO): En esta técnica participan
los gerentes y empleados, y se adopta la técnica de la relacion intensa visién
proactiva. Es decir, evaltan el alcance de los objetivos que se han propuesto; este
método se tomara en cuenta a los encargado de linea que son los que toman en

cuenta los objetivos a plazos cortos.

4.- Método de lista de verificacién: Las lista de chequeo o verificacion consisten en
una lista ordenada de factores de evaluacion que potencialmente pueden medir las
acciones producidas y el desempefio realizado por un empleados y fin es identificar los

posibles resultados de desempefio de los trabajadores.

5.- Método de calificacion alterna: El método de clasificacion alterna lleva al
evaluador a clasificar a sus empleados en una escala de mejor a peor. En general se
sabe que unos empleados superan a otros, pero no es sencillo estipular por cuanto.
Es posible que el empleado que reciba el nimero dos sea casi igual al nimero uno o
muy inferior a él. Las inclinaciones personales y los acontecimientos recientes pueden
distorsionar este método, si bien es posible hacer que determinen la puntuacién dos o

mas evaluadores para reducir el elemento subjetivo.

6.- Método de comparacién por pares: Es un método que compara a los empleados
en turnos de a dos, y se anota en la columna de la derecha aquél que se considera
mejor en cuanto al desempefio. En este método también pueden utilizarse factores de
evaluacién, de este modo cada hoja del formulario ser4 ocupada por un factor de

evaluaciéon de desempefio.

7.- Método de incides criticos: Este se basa en el hecho de que el comportamiento
humano existen ciertas caracteristicas fundamentales capaces de llevar a resultados
positivos (éxito) o negativos (fracaso). Es una técnica sistematica por medio de la cual
cada superior inmediato investiga, observa y registra los hechos, positivos 0 negativos,

mas destacados del desempefio de cada subordinado en sus tareas.

8.- Método de distribucion forzada: Evalla el desempefio de las personas mediante
frases descriptivas de alternativas de desempefio individual. Ademas su funcién
principal es evaluar el desempefio de los colaboradores de una organizacion,
mediante frases descriptivas de determinadas alternativas de tipos de desempefio
individual y proporciona resultados mas confiables y exentos de influencias subjetivas

y personales, por cuanto elimina el efecto de generalizacion.
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Estrategia:

Para mantener activo y dindmico a los empleados es necesario motivarlo
constantemente para esto, se debe tomar en cuentas las remuneraciones, los
programas de incentivos y los beneficios que ofrecen la empresa, ya que de esta
forma percibirdn los empleados que son recompensados adecuadamente y asi

mejoraran el desempefio en el trabajo.
Tactica

Las compensaciones se recibirdn de la siguiente manera; como compensacion
financiera los empleados percibiran: Salarios justo mensualmente, Aguinaldo,
bonificaciones. Por compensaciones no financieras: Oportunidad de desarrollarse,
seguridad en el trabajo, flexibilidad de horarios, beneficios como ISSS, primas salarial

recreaciones, asensos, etc.
Estrategia

Evaluar constantemente las &reas que estan fallando en la Institucion y tratar de
solventar las debilidades a través de un adecuado programa de capacitacion que se
disefie segun la necesidad encontrada, y luego evaluar los resultados con el fin de
determinar si fue solventado. Ademas es necesario desarrollar al constantemente al
personal para dotarlo de mas habilidades y asi mantener competitividad y mejorar el

servicio en la institucion.
Tactica

Para capacitar y desarrollar al personal de la empresas se propone los siguientes
métodos: Participacion en cursos y seminarios externos: este método se lleva a cabo a
través de cursos formales de lectura y seminarios con ayuda de consultores,
proveedores, etc. Este se realizara cada semestre segun se ha la necesidad de asistir

por parte del personal

Estudios de caso: Método de desarrollo en que la persona enfrenta una descripcion
escrita de un problema organizacional que debe analizar y resolver. Esta permite
diagnosticar un problema real y presentar alternativas de solucion y desarrollando
habilidades de andlisis, comunicacion y persuasion. Este método se realizara cada dos

meses a los empleados.

Entrenamiento fuera de la empresa: Consiste en la busqueda de nuevos conocimiento,

actitudes y comportamiento que no existen en la institucion este lo desarrollan
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organizaciones gubernamentales el cual busca mejora los problemas que se presenta
en la institucién. Este se llevara a cabo cada semestre segun sea la necesidad de
acudir a estos centros de desarrollo.

Estrategia

Para la Empresa es necesaria la creacion de programas que ayuden a las relaciones
laborales empleado patrono como: La comunicacidn, cooperacion, proteccién y
recreacion. Ademas se les permitira a los empleados ser participe de tomar decisiones
en las funciones que realizan para sentirse mejor consigo mismos, con lo que hacen,

con el lugar y con el valor que le dan al ambiente de trabajo.
Téctica:

Para lograr buenas relaciones laborales se deben realizar un programa de relaciones
empleado-patrono de la siguiente manera: Comunicacion: Los jefes deben tener
comunicacion directa con sus subordinados, acerca de que se espera de ellos y que
los empleados manifiesten sus necesidades. Solicitando sus opiniones a través de
entrevistas para seleccionar que beneficios adicionales a los exigidos legalmente
puede otorgarseles. Cooperacion: La institucion debe compartir la toma de decisiones
con sus empleados, para obtener su cooperacién. Proteccion: El sitio de trabajo debe
contribuir al bienestar de los empleados, garantizar protecciébn contra posibles
represalias o persecuciones. Recreacién: Para los empleados es necesaria la
recreacion en al puesto de trabajo utilizando diferentes juegos para que se puedan

entretener y de esta forma eliminar el estrés.
Estrategias Especificas

Administracion de Salarios, controles de personal, auditoria de personal.

Practicas de higiene y seguridad
Estrategia

Para la Empresa es necesaria la creacion de un sistema adecuado de administracion
salarios que permitira la administracion de salarios, prestaciones y beneficios sociales,
descuentos de prestaciones sociales, ademas de elaboraciéon de boletas de pago para

cada empleado.
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Tactica

Para lograr buenas relaciones laborales se deben realizar un sistema adecuado de
gestion de salarios de personal el encargado debera manejar de forma eficiente el
modulo de administracion de salarios brindado por el grupo investigador que posee los
elementos basicos de la administracion de sueldos y prestaciones laborales en la
empresa para esto debera capacitarse para el manejo de la informacién de manera
responsable y eficiente pero a su vez los procesos serdn mas rapidos y

automatizados.
Estrategia

Para que la empresa tenga un buen control de personal es necesaria la realizacion de
controles de personal a través de auditoria de personal y el adecuado control de

procesos de los departamentos de ventas e instalacion de la institucion.
Téactica

Para lograr un buen control de personal en la empresa se deberan realizar un control
diario de asistencia, control de entradas y salidas, control de permisos personales y
por enfermedad, incapacidades, etc.

Estrategia

Para la empresa es necesaria la realizacién de controles de verificacion del programa
de higiene y seguridad industrial para conocer la situaciéon de inocuidad y el cuido y
verificacidbn necesaria de la realizacion correcta de los procesos ademas de la
verificaciéon de las normas de higiene y seguridad industrial exigidas por la ley y
garantizar la proteccion de los empleados, clientes y del mismo sitio de trabajo ante

cualquier evento fortuito.
Tactica

Para lograr cumplir con los procesos adecuados de higiene y seguridad industrial se
deber& de verificar a través de controles de area, verificacion de procesos de higiene e
indumentaria por medio de escala de calificacion en listas de verificacion y controles

rutinarios realizados por el encargado de cada area de la empresa.

Politicas del Sistema de Informacién de Recursos Humanos
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Politica General: El encargado de llevar acabo los procesos administrativos del

Recurso Humano dentro de la empresa sera el Sistema de informacién de Recursos

Humanos.

Politicas Especificas

Reclutamiento, Seleccién e Induccién

>

Todo aspirante deben someterse a todo el proceso de reclutamiento y
seleccion segun los procedimientos que establezca el Departamento de
Recurso Humano para aspirar a un cargo.

Se respetara la hora y fecha que se establezca para presentar
curriculos y presentarse a la entrevistas.

Realizar un estudio minucioso del mercado laboral donde se reclutara al
personal.

El Encargado del area se encargaran de especificar las caracteristicas
del cargo vacante.

Gerente Recurso Humano y el Jefe Inmediato se encargara de darle a
conocer los lineamientos necesarios para orientar a los nuevos
empleados en el cargo.

A cada uno de los nuevos empleado se les dard una copia de los
manuales, politica y reglamento a los cuales se deben sujetarse y
orientarse. Capacitacién, Evaluacion y compensacion

El Departamento de Recurso Humano (DRH) sera el en cargado de
proporcionar el instrumento para evaluar el desempefio del personal de
la Empresa.

Los encargados de cada area de trabajo seran los que den uso del
instrumento proporcionado por el DRH para evaluar cada uno de los
empleados que estan a su mando.

El DRH junto a los jefes de linea se encargaran de diagnosticar,
disefiar y llevar acabo programa de capacitacion.

El Gerente de Recurso Humano se encargara de Gestionar por
programas de capacitacion que brindes Instituciones tales como: El
Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional (INSAFORP).

Se debe de realizar el presupuesto que se requerida en cada una de
las capacitacion que se realice.

Desarrollar las habilidades de los empleados constantemente.

Mantener una comunicacion fluida entre los empleados y los jefes.
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» Realizar Registros y controles para el andlisis apropiado cualitativo y

cuantitativo de los recursos humanos disponibles.

DESCRIPCION DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DE LA EMPRESA

El Departamento de Recurso Humano es la dependencia de la organizacion que se
encarga de atraer el personal calificado para trabajar dentro de la Institucién, ademas
se encarga, que el personal se desarrolle en lo laboral, también tiene la tarea del
control y asignacion de los salarios y beneficio.

La capacidad, los recursos y las necesidades de la institucion dieron la pauta para
definir su estructura y poder determinar el nimero de personas que lo conformaran, el
Departamento constara de una jefatura y dos dependencias las cuales son: Seccion
de reclutamiento, selecciéon e induccion de personas y la seccién de evaluacion,
capacitacion y compensacion de personas el nimero de personas que se distribuira en

el departamento sera de tres personas, organizadas de la siguiente manera:

» Jefatura: Un jefe de personal.
» Seccién de Reclutamiento, Seleccién e Induccién de personas: Una persona

» Seccién Evaluacion, Capacitacion y Compensacion.: Una persona.
Funciones del Jefe de Recursos Humanos:

» Asesorar y participar en la formulacion en las Politicas, Normas y Manuales de
personal en la organizacion.

» Dar a conocer las politicas y procedimientos de Recursos Humanos a todos los
empleados mediante boletines, reuniones, memorandums y asegurar que se
cumplan por completo.

» Mantener relaciones con los encargados de cada area, para establecer planes
estratégicos relacionados con el personal.

» Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las
cualidades que debe tener la persona que lo ocupe de las unidades de
Reclutamiento y Seleccion, induccién, y evaluacién, capacitacion vy
compensacion.

» Dirigir y controlar las actividades que realizan las sub- unidades que estan a su
cargo.

» Elaboracion de los presupuestos relacionado al Sistema de Gestion de

persona.
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» Controlar los costo laborares en los que incurra la Empresa.

>

Interpretar las politicas y los procedimientos de la Organizacion.

Funciones del Encargado de la unidad de Reclutamiento, Seleccién e Induccidn:

>

YV V V V

Ubicar a la persona apropiada en el lugar apropiado, es decir, reclutar y
seleccionar.

Supervisar la administracion de los programas de prueba.

Determinar los términos y condiciones del empleo.

Establecer las técnicas de reclutamiento y seleccién que se utilizaran.
Investigar los antecedentes de los candidatos a ocupar un cargo con ocasion

de la evaluacion y seleccién de personal.

Funciones del Encargado de la unidad de Evaluacién, Capacitacion vy

Compensacion.:

V V V V V VYV V V VYV V

Evaluar y mejorar el desempefio de cada persona en el cargo a ocupar.
Desarrollar las capacidades y habilidades de cada persona.

Ofrecer facilidades adecuadas para la capacitacion del personal.

Mantener todos los registros necesarios concernientes al personal.
Incentivar la integracién y buenas relaciones humanas entre el personal.
Hacer la evaluacién del desempefio de los colaboradores.

Llevar el control de beneficios de los empleados.

Crear y mantener elevada la moral de las persona en sus funciones.
Proteger la salud y vigilar que se den las condiciones adecuadas de trabajo.

Verificar que se cumpla el sistema de recompensas y sanciones.
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ETAPA Il FACTIBILIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS
HUMANOS
Es una de las primeras etapas del desarrollo de un Sistema Informatico y consiste en
determinar si el proyecto es beneficioso para que la institucion logre sus objetivos o
metas, estableciendo la infraestructura tecnolégica y la capacidad técnica que implica
la implantacion del sistema en cuestion, asi como los costos, beneficios y el grado de
aceptacion que la propuesta genera en la institucion, el éxito del proyecto esta
proporcionado por el grado de factibilidad que presente cada uno de los aspectos que
se han tomado en cuenta para este estudio, los cuales se clasifican en las tres areas

siguientes.

» Factibilidad Técnica
» Factibilidad Operativa

> Factibilidad Econdmica

Se realiz6 un estudio de cada uno de estos aspectos recopilando informacion que
detall6 que si es factible la realizacion del proyecto, identificar si se contaba con todo
lo requerido en la institucién o si era necesario adquirirlo para que proporcionara los
resultados esperados y de esta forma tomar la mejor decisibn en el desarrollo e

implementacion del proyecto.
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FACTIBILIDAD TECNICA.

En la factibilidad técnica nos permite conocer si la entidad cuenta o no con los
recursos técnicos necesarios para solucionar los problemas identificados y a su vez

proponer el equipo técnico necesario si fuere necesario.

1. Software: para la implementacién del sistema informético se hace necesario
dar a conocer las herramientas que servirdn a dar solucion al problema y se
hace necesario la utilizacion de software para la implementacion, prueba y
documentacién de informacion en la empresa “Materiales Eléctricos el Milagro
S.A. de C.V.” es importante destacar aquellos que son indispensables: sistema
operativo, programas para desarrollo de sistema de informacion de recursos

humanos, debera describirse el lenguaje de desarrollo y utilitarios.

2. Sistema operativo: El tipo de sistema operativo que se elija permitira
determinar las herramientas que se utilizaran para el desarrollo del sistema, se
requiere entonces realizar una evaluacion del conjunto de sistemas operativos

existentes en el mercado y seleccionar el mas adecuado para el proyecto.

En la tabla siguiente se presenta un cuadro comparativo donde se asigha
calificaciones entre 0-10 para varios sistemas operativos que actualmente se
encuentran en el mercado en distintas versiones, de acuerdo a cada uno de los

criterios antes nombrados.

Las calificaciones son asignadas a partir del juicio unificado del grupo de trabajo, de
acuerdo a los conocimientos e informacién recopilada en Fuentes de informacion,
documentacion escrita y experiencia adquirida. Estara en una escala de cero a diez

siendo diez la nota maxima y cero la nota minima.
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TABLA. CUADRO COMPARATIVO DE CALIFICACION DE SISTEMAS
OPERATIVOS

Criterio Linux | Windows Unix Mac OS

10 10 10 8
Seguridad 10 7 10 9
Soporte de hardware 7 10 6 5
Facilidad de adaptacion 9 9 9 7
Soporte técnico 7 10 6 5
Factibilidad de costeo 10 7 10 5
Total 53 53 51 39

Debido a los resultados anteriores y tomando en cuenta que las diferentes unidades y
servicios en los que el sistema funcionara dentro de la empresa “Materiales Eléctricos
el Milagro S.A. de C.V” actualmente poseen las licencias necesarias; lo cual reduce
significativamente el factor costo en el sistema operativo, ya que la empresa posee las

licencias de Windows 7 y Windows 8 en su computadoras.

3. Programas para disefio de sistemas de informacién de recursos humanos: la
empresa utiliza la paqueteria de office 2013 en todas sus computadoras
ademas de contar con su sistema privado de facturacion, ventas e inventario
que exporta sus informes a través del paquete de office 2013 por ello se toma
en cuenta la realizacion del sistema de informacion a través del programa
Excel 2013.

4. Lenguaje de desarrollo: Para desarrollar el sistema se requiere de un lenguaje
de programaciéon que permita codificar los resultados de la etapa de disefio del
sistema, de una manera rapida, confiable y con la versatilidad suficiente para
cubrir las expectativas de los usuarios. De entre la amplia variedad de
lenguajes de programacion disponibles en el mercado, se destacan los

siguientes como posibles candidatos: Java, JSP, PHP y Microsoft Visual Basic.

En la siguiente tabla se detalla el porcentaje de importancia asignado a cada criterio

de evaluacion:
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Criterio Ponderacién ‘
Facilidad de acceso y generacion de informacién 30%
Costo 10%
Facilidad de uso y rendimiento de procesos 15%
Facilidad de adaptacion al hardware y software existente en la 20%
empresa

Experiencia y conocimientos del personal administrativo de la 20%
empresa para la utilizacion de nuevas herramientas técnicas

Orientacion a objetivos y a las necesidades de la empresa 10%

Total 100%

Cuadro de ponderacion de criterios de evaluacién para lenguajes de

programacion

La calificacion que se le asignara a cada lenguaje de programacion en

base a los

criterios estara en una escala de cero a diez siendo diez la nota maximay cero la nota

minima.

En la siguiente tabla se presenta una evaluacion de cada uno de los gestores de

bases de datos de acuerdo a los criterios propuestos en la tabla anterior.

Cuadro de Evaluacion de lenguajes de programacion

Criterio Java PHP  MICROSOFT

EXCEL Y
VISUAL
BASIC.

Facilidad de acceso y generacion de informacioén 10 10 10

Costo 10 10 10

Facilidad de uso y rendimiento de procesos 10 10 10

Facilidad de adaptacion al hardware y software 7 10 10

existente en la empresa

Experienciay conocimientos del personal 6 5 7

administrativo de la empresa para la utilizacién de

nuevas herramientas técnicas

Orientacion a objetivos y a las necesidades de la 7 7 8

empresa

Total 50 52 55
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Dado que Microsoft Excel y visual Basic. es el lenguaje con el que existe mas
familiaridad en el area informatica de la empresa Materiales Eléctricos El milagro SA
de CV ademas requiere de menor capacitacion y tiempo para la puesta en marcha;
ademas ya que existen las estructuras de software necesarias y por tanto se utilizara
este para el desarrollo del proyecto. Ademas este lenguaje ofrece ventajas tales como:
orientacion a objetos, mdultiples entornos integrados de desarrollo disponibles, y es
gratuito.

Utilitario: Se requiere del uso del software para el desarrollo e implementacion del
sistema que a continuacion se define: Utilitario de documentacion: Microsoft Excel
2013

Equipo informatico: Esta categoria se ha dividido en subcategorias, primero se
determinara el hardware necesario para poder implementar el sistema; esto implica el
cumplimiento de los requerimientos minimos del sistema operativo, base de datos y
lenguaje / herramienta de desarrollo. Luego se determina si el equipo con el que se
cuenta en las areas de la empresa serd capaz de poner en marcha el sistema de la

manera que Sse propone.

Después, se especifica el equipo que se utilizara para el desarrollo del proyecto y se
comprueba que cumpla con los requisitos minimos de acuerdo a las herramientas a

emplear en el proceso de desarrollo.
Equipo informatico actual para el funcionamiento de la solucion propuesta

A continuacion se presenta una descripcién del equipo informatico que actualmente se

encuentra en la empresa y donde se pretende desarrollar la propuesta.
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INFORMATICA

Actualmente se muestra las especificaciones técnicas minimas requeridas y las
especificaciones del equipo donde se pretende utilizar el sistema de informacion que

se encuentra dentro de las instalaciones de la empresa “Materiales Eléctricos el

Milagro SA de CV” cuyas caracteristicas se detallan en la tabla siguiente.

Caracteristica Equipo Equipo
Minimo requerido Utilizado en la empresa
Modelo Intel 4200 HP Elite 8100
CPU Procesador Intel 2.0Ghz. Procesador Core i5 a
3.3Ghz.
Memoria RAM 1GB 4 GB
Disco Duro SATA 250 GB SATA 500Gb.
Lectura Unidad DVD/RW 8x, unidad de Unidad DVD+/ RW
discos flexibles 1.44Mb
Conectividad Tarjeta de red integrada NC7781 Tarjeta de red ethernet 1Gb
PCI Gigabit NIC 10/100/1000Mbps
Sistema operativo Windows 7 Windows 10
Conectividad a Si Si
Internet
Accesorios Monitor LCD 14", Teclado y Mouse | Monitor LCD 18.5", Teclado y
Mouse
Puertos Puertos 6 Usb, 1 Serial, 1 RJ-45, 1 Puertos 10 Usb, 1 Serial, 1
VGA. RJ-45, 1 VGA.

La tabla anterior demuestra que el equipo informético con el que cuenta la empresa
posee la suficiente capacidad para desarrollar la propuesta sin ningan inconveniente
mostrando que los requisitos del sistema y caracteristicas son superiores a los

requeridos.
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Dentro de las diferentes partes de la empresa se cuenta en total con los equipos

informéticos que se detallan en la tabla siguiente

Caracteristica Equipo del area de Equipo del &rea de Equipo de la secretaria
Caja bodega
Intel Pentium IV a 1.8 | Intel Pentium IV a 2.4
Mhz GHz GHz
Memoria RAM 1GB 2 MB 2GB
Disco Duro 300 GB 120 GB 160 GB
Lectura Unidad de CD Unidad de CD Unidad de CD/RW
Pantalla Tarjeta de video Tarjeta de video Tarjeta de video
integrada integrada integrada
Conectividad Tarjeta de red 10/100 Tarjeta de red 10/100 | Tarjeta de red 10/100
Mbps Mbps Mbps
Sistema Microsoft Windows 7 Microsoft Windows 7 Microsoft Windows 7
operativo
No. De equipos 2 2 1

Tabla. Caracteristicas del equipo informético disponible en Empresa.
Equipo informético requerido para el funcionamiento de la solucién propuesta.

De acuerdo a estas especificaciones de los requerimientos minimos de funcionamiento
del sistema que se determina que las caracteristicas de los equipos detallados
anteriormente estan en capacidad de ejecutar el sistema. Ademas, segun informaciéon
proveniente de la unidad informatica; el equipo funcional trabajando en las diferentes
areas gue se veran afectadas por el sistema cumple con los requisitos minimos para la

el desarrollo del Sistema de informacion.

RECURSO HUMANO

El sistema de informacion sera desarrollado por un equipo de trabajo que requiere
tener los conocimientos y habilidades adecuadas en el uso de las técnicas y
herramientas a utilizar durante el desarrollo del sistema. Se requiere ademas de un
conjunto de prerrequisitos necesarios a nivel académico necesarios para poder

trabajar sobre un sistema que opere en una empresa.

Los conocimientos y habilidades requeridas pueden ser obtenidos de la metodologia
para la investigacion a desarrollar en cuanto a la aplicacion de métodos y
herramientas; y de la factibilidad técnica para determinar las necesidades de dominio

de software y la operacion del hardware requerido.
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En la siguiente tabla se presenta un cuadro resumen de las necesidades de

desarrollo del sistemay conocimiento de la persona encargada del

mantenimiento del sistema de informacion.

Nivel
Minimo

Nivel Experiencia
Deseado

Herramientas Conocimientos y habilidades

Microsoft Instalacion y Configuracion Basico Intermedio 3 anos
Windows 7, 8, 10 Configuracién de Red Bésico Intermedio
Instalacion / Desinstalacion de Basico Intermedio
Aplicaciones
Apache HTTP Instalacion y Configuracion Intermedio | Avanzado 1 afio
Server
PHP Instalacion y Configuracion Intermedio | Avanzado 2 afios
Programacion Intermedio | Avanzado
MySQL Instalacion y Configuracion Intermedio | Avanzado 1 afo
Analisis de Conocimiento y Aplicacién de Intermedio | Avanzado 3 afos
sistemas Técnicas de Analisis y
Determinacion de
Requerimientos
Disefio de Conocimiento y Aplicacion de Intermedio | Avanzado 3 anos
sistemas Técnicas de Disefio
Disefio de Base de Datos Intermedio | Avanzado
Relacionales
Programacion Conocimiento y Aplicaciéon de | Intermedio | Avanzado 3 afios

Orientada a
objetos

Técnicas de Programacion de
Sistemas

Tabla Nivel de conocimiento deseado por el equipo de mantenimiento.

De acuerdo a los niveles de conocimientos y habilidades minimas y deseadas,

mostrados en la tabla se puede concluir que el equipo de desarrollo cumple de manera

satisfactoria con los requerimientos de conocimientos y habilidades necesarios para

poder llevar a cabo el sistema.
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Conclusioén de la factibilidad técnica

Desde el punto de vista técnico después de analizar los componentes se tiene que:

= Software: se cuenta con la experiencia requerida en los diferentes aspectos,
sistema operativo, gestor de bases de datos, lenguaje de programacién y
utilitarios.

= Hardware: existe el hardware requerido para llevar a cabo el desarrollo e

implementacién del sistema.

= Recurso humano. se cuenta con suficiente recurso humano con la experiencia
para llevar a cabo el desarrollo y la puesta en marcha del Sistema de
informacion.

Se concluye que el proyecto es factible y realizable desde el punto de vista técnico.
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FACTIBILIDAD OPERATIVA

Para determinar la factibilidad operacional se realizdé una investigacion de campo, la
cual consisti6 en encuestas y entrevistas al personal que labora en las unidades

involucradas en el proyecto.

Esta investigacion permitié determinar principalmente la disponibilidad y aceptaciéon de
un sistema de informacion mecanizado que brinde soporte directo a las actividades
que actualmente se realizan de forma manual. Se determind asi mismo el grado en
que el personal estd familiarizado con el equipo informético y los nuevos sistemas

informaticos.
Empleados de la empresa

Segun la encuesta realizada a los empleados, el 100% considera que un sistema de
informaciéon mecanizado contribuird a la agilizacién de los procesos de gestion interna
de personal ademas de la elaboracion de reportes administrativos y demas

procedimientos realizados en el departamento de recursos humanos de la empresa.

Segun la encuesta realizada a los empleados se determina que un 67% de empleados
consideran la programacion en EXEL como mejor oopcién de sistema de informacién
ya que es una herramienta muy utilizada en la empresa y es de dominio general en los

empleados y sector administrativo.

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los
empleados consideran indispensable usar de manera sencilla y rdpida un sistema de

informacién recursos humanos.

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los
empleados consideran Gtil y necesaria la marcacién de entradas y salidas bajo un

sistema de informacion.

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los
empleados consideran necesario que la empresa cuente con un banco de datos para

la administracion registros e informacion de recursos humanos.

Segun los resultados obtenidos se puede determinar que la totalidad de los
empleados consideran que les gustaria administrar su informacion e informes de
RRHH de una forma rapida y de manera digital que garantice su seguridad y adecuada

gestion interna
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Los resultados de la investigacion de campo sugieren que el personal en su mayoria
esta de acuerdo con que la informacion manejada se administra en forma manual, y
que el cambio a un sistema mecanizado es la mejor decisién, ademéas afirman su
disposiciéon, deseo de participacion y compromiso en el proceso de desarrollo e

implementacion del sistema den informacion de Recursos Humanos.

Para la verificacion de la informacién mostrada ver capitulo IV “Andlisis e interpretacion

de Resultados del instrumento realizado a empleados de la empresa.
Gerente de la empresa:

El gerente de la empresa considera que la administracion del recurso humano de la
empresa es una funcion del encargado de la empresa y es una responsabilidad
adicional a las inherentes que posee ademas de la propia administracion de todas las
areas de la empresa y considera util la aplicacién de los sistemas de informacién ya
que ayudan a minimizar el tiempo algunas funciones de la secci6on de recursos

humano.

La gerencia también considera que es indispensable optar por un sistema de
informacion y acepta y ve factible que la programacion sea a través Microsoft Excel ya
gque es un programa muy conocido, que todas las empresas cuentan con él y ademas

es sencillo de usar.

La gerencia también considera que es indispensable que el sistema funcione de forma
rapida y sencilla ya que lo que se busca es minimizar el tiempo de los procesos y

agilizar la informacion.

También la gerencia considera Util y necesaria la marcacion de entradas y salidas a
través del sistema porgue aungue la mayoria de los empleados son puntales es

necesario que todos lo sean y se mantenga esa cultura de trabajo.

La gerencia considera que para util tener la informacion del RRHH actualizadas y se
puedan manejar procesos de manera digital siempre y cuando la informacién sea
segura claro, ya que en ocasiones resulta util realizar procesos pedidos de forma

rapida y sencilla ya que la informacién se requiere de inmediato.

Para la verificacion de la informacion mostrada ver capitulo IV “Analisis e interpretacion

de Resultados de la guia de entrevista realizada al gerente de la empresa.

Conclusion de la factibilidad operativa
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De acuerdo al estudio realizado se tiene que:

Los empleados de la empresa estan de acuerdo con la implementacion del
sistema de informacién de recursos humanos que ayudara a agilizar de manera
considerable los tramites que se realizan y se encuentran dispuestos a apoyar la
implementaciéon del sistema segun los resultados de encuesta realizada a los
empleados, estos estan de acuerdo en que la creacién de un sistema de soporte

a las labores de gestion interna de personal.

La gerencia de la empresa segun la entrevista y preguntas realizadas
principalmente al encargado de la empresa que serd la persona encargada de
trabajar con el sistema, apoya su creacion y esta dispuesto a implementarlo.

Después de realizar el estudio en cada una de las partes que se veran afectadas
estas estan de acuerdo y tienen la capacidad de poner en marcha el sistema que
se creard, por tanto, es factible desde el punto de vista operativo.
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FACTIBILIDAD ECONOMICA

Vida util del sistema: La determinacion de la vida Uutil del sistema influira en la
evaluacion de la factibilidad econdmica del mismo, brindando un marco de referencia
para el célculo de los costos y beneficios que el sistema aportara con respecto al

tiempo.

Segun K. Kendall y J. Kendall, en su libro Andlisis y Disefio de Sistema, dice que la
vida util suele extenderse de 5 a 10 afios, también puede ser de 2 afios, o incluso
menos, dependiendo del tipo de sistema, la organizaciébn en que se utiliza y los
cambios del medio; por lo tanto, se indago con los jefes de las unidades involucradas y
ellos manifestaron que los procesos realizados en sus respectivas unidades no
presentan variaciones importantes, por lo cual la vida Gtil del sistema se mantendra en

promedio en unos 5 afios.

Por lo tanto, para efectos de la realizacion del analisis econémico, se considera que el
sistema tendra una vida (til de 5 afios, aunque su implementacion podra ser
prorrogada de acuerdo a la capacidad de adaptacion y funcionalidad que esté

presente.
Tasa de inflacién

Para conocer la tasa inflacionaria de el salvador nos remontamos en los datos
histéricos inflacionarios en El Salvador a través de la siguiente tabla. ABANSA

Asociacion Bancaria Salvadorena

Inflacién Anual de El Salvador
A diclembre de cada afio

Porcentaje

2000 2001 2002 2003 2004 | 2005 2006 2007 2008 2008 2010 2011 2012 M3 2014

wmmem|nflacion anual| 4.3 14 28 25 5.4 43 4.9 49 55 £0.2 21 51 08 08 05
Fiee, BCRy DVGESTTE

INFLACION ANUAL DE EL SALVADOR
A diciembre de cada afio
(En porcentajes)

Fuente de informacién: www.abansa.org.sv
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La tasa de interés a utilizar para los calculos relacionados al método del valor actual

neto es la tasa de inflacion anual proyectada La cual se detalla en la tabla siguiente.

Afo Tasa de inflacion esperada (%) *
2015 0.7
2016 0.8
2017 0.6
2018 0.7
2019 0.9
2020 1.05
Tasa promedio de Inflacién 0.7833%

Fuente de informacion: Asociacion Bancaria Salvadorefia (ABANSA) estimaciones de inflacidon
proyectada, periodo 2015 - 2020.

Tasa de inflacion anual proyectada

Costos de operacion del sistema actual: La determinacion de los costos en que se
incurre para la operacion del sistema actual se deriva del trabajo realizado en cada
una de las entidades que intervienen en el proceso, el personal, el tiempo, el dinero y
el esfuerzo que actualmente cada una de estas dedica a los procesos que el sistema
brindara soporte, para que en forma conjunta aporten un total del costo de realizar las

tareas de la manera actual.

A continuacién se detallan cada uno de las unidades y el esfuerzo correspondiente,

ademas de la proyeccion de costos para los siguientes cinco afios.

83

http://datos.bancomundial.org/indicador/FP.CPI.TOTL.ZG/proyeccionesinflacionproyectada2015/2020els
alvador
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COSTOS DE OPERACION DE LOS METODOS DE TRABAJO ACTUAL
IMPLEMENTADO.

De todos los datos anteriores se puede deducir que los costos totales de operacion del

sistema actual son los que se detallan en la tabla siguiente

Costos anuales Costo
Costo de energia ($0.46 diarios por un equipo) $165.60
Costo de mantenimiento preventivo y correctivo | $300
(Anual)

Costo de licencias y soporte técnico (anual) $200
Papeleria y gastos de informes (anuales) $200
Gasto de tinta (anual) $150
Total $1,015.60

Costos de operacion de los métodos de trabajo actual implementado $1,015.60
Costos de operacién del nuevo sistema

El consolidado de los costos de inversion inicial del sistema se muestra en la tabla
siguiente y el total de los costos de operacion, y mantenimiento del nuevo sistema, se
refleja en la tabla.

Descripcion ‘ Costo ‘
Inversion en el desarrollo del | $0.00
sistema (Desarrollado por grupo

investigador)

Costos totales de capacitacion (1 | $50.00

dia de capacitacion)

Costo Total $50
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INVERSION INICIAL EN EL DESARROLLO DEL SISTEMA (DESARROLLADO POR
GRUPO INVESTIGADOR).

Los costos para el desarrollo de un sistema de informacion de cualquier indole suelen
ser elevados segun el tipo de plataforma utilizada, el tiempo de desarrollo, lenguaje de
programacion, nivel de seguridad, y utilitarios utilizados para el desarrollo y tiempo de
realizacion los expertos en desarrollos de herramientas tecnoldgicas estiman que para
un sistema desarrollado como el presente se requiere de los recursos mencionados en

la siguiente tabla.

Procedimientos ‘ Tiempo y recursos
Diagnéstico de la situacion actual | 1 a 2 semanas

de laempresa

Diagnostico de necesidades en el | 1 a 2 semanas

desarrollo del sistema

Tiempo de realizacion del sistema | 1 a 3 meses

Tipos de lenguajes de | Microsoft Visual Basic para Aplicaciones,
programacion Programacion en Plataforma de Excel
Nivel de seguridad El nivel de seguridad estimado es de 7 en

escalade 1al0

Facilidad de uso 9de 10
Inversion inicial Entre $600 como precio minimo y $1000 como
maximo

Fuente: elaboracion propia consultado a profesionales en informatica.

Los aspectos anteriores fueron cabe mencionar que fueron investigados por
profesionales en informatica con experiencia en desarrollo de nuevos programas y
sistemas y se toman en cuenta para sistemas similares como el desarrollado por el
grupo investigador el indicador de inversion inicial no es tomado en cuenta en el
calculo de a factibilidad econémica debido a que el sistema de informacion es
proporcionado de forma gratuita a la empresa mas sin embargo se considera como un

activo dentro de cualquier empresa por lo cual tiene un valor econémico.
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COSTOS DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL NUEVO SISTEMA

Unidad Costo anual

Costo de energia consumo de energia por 2 equipos $165.60
Costo de mantenimiento $300
Costo de licencias y soporte técnico $200
Papeleriay gastos de informes anuales $25
Gasto de tinta anual $25
Total $715.60

Calculo de consumo de energia.

250watts por hora.

Precio del kilowatt por hora 0.016526011

Kilowatt = 1000 vatios o 1000 watts

Entonces consumo por hora de una computadora es 0.016526011/4 =0.00413159289
0.00413159289* 2 equipos = 0.0576318578 * 8 horas * 12 meses * 5 afios =$165.60
Tabla Costo total de lainversion inicial

Descripcion ‘ Costo ‘

Costos totales de operacion $50

Costos totales de mantenimiento | $715.60
y operacion del equipo
Costo Total $765.60

Costo total anual de operacién del sistema propuesto

Cuantificacion del Beneficio Econdémico

Beneficio = Costo Actual — Costo Estimado

Se sustituyen los valores del costo actual y costo estimado y se obtiene el beneficio.
Beneficio Anual = $1,015.50 - $ 765.60

Beneficio Anual = $ 299.90
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ANALISIS DE BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION DE SISTEMA PROPUESTO
ANTE LOS METODOS UTILIZADOS EN LA EMPRESA.

Se estima que el ahorro anual esperado para el nuevo sistema respecto al sistema

actual corresponde a $ 299.90 pero ya que la capacitacion del personal solo se

implementara 1 vez en la etapa de desarrollo 6sea el afio 0 el flujo de efectivo para

cinco afos se espera una beneficio anual mayor ya que para el afio 1 sera el costo de

$765.60 y se espera un beneficio anual a partir del afio 1 de $ 299.90 anuales se

muestra en la tabla siguiente.

Flujo de efectivo

Descripcion del

Flujo

Vida Util del Sistema Propuesto (afios)

Costo asociado al

desarrollo del $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
proyecto
Costos de
L $ 50.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $ 00.00
capacitacion
Costo de
mantenimiento del $ 300 $ 300 $ 300 $ 300 $ 300 $ 300
nuevo sistema
Costos anuales
] $ 415.60 $415.60 | $415.60 $ 415.60 $ 415.60 $ 415.60
del nuevo sistema
Costos de
operacion de los
métodos de $1,015.50 | $1,015.50 | $1,015.50 | $1,015.50 | $1,015.50 | $1,015.50
trabajo actual
implementado.
Costo anuales del
) ($795.60) $715.60 $715.60 $715.60 $715.60 $715.60
nuevo sistema
Beneficios anuales | ($795.60) | $299.90 $299.90 $299.90 $299.90 $299.90
Flujo de Efectivo ($795.60) $299.90 $299.90 $299.90 $299.90 $299.90

Flujo de efectivo del sistema a cinco afios
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ANALISIS DEL FLUJO DE EFECTIVO PROYECTADO A 5 ANOS:

Se estima que el ahorro anual esperado para el nuevo sistema respecto al sistema
actual corresponde a $ 299.90 a partir del afio 1 ademas se estima un ahorro o
beneficio en el total de los 5 afios de $1,498.00 lo cual hace factible la realizacién del

proyecto dentro de la empresa.
Método del Valor Presente Neto

Es el valor monetario que resulta de restar la suma de los flujos descontados a la

inversion inicial. El valor presente neto se obtiene de la siguiente manera:

VPN =P + A*(P/A, i, n)

Donde:

VPN = Valor Presente Neto
P = Inversion Inicial.

A = Costo anual.

i = Tasa minima aceptable de rendimiento o tasa de descuento que se
aplica para llevar a valor presente. Se utilizara 7.1%, con una tasa de riesgo de 5%

que indica que el proyecto es de un riesgo bajo®.
n = Vida Util del sistema.

(P/A, i, n) = Factor de valor presente P, para una serie de pagos iguales “A”,
(P/A, 7.1%, 5) = 5.822465

Calculo de la Tmar= (i+if+if) = 0.007833+0.05 + (0.007833*0.05) =5.822465

Calculado TMAR= tasa de inflacion + premio al riesgo = 0.7833% + 5%

El premio al riesgo significa el verdadero crecimiento de dinero, y para empresas de bienes y
servicios el riesgo es relativamente bajo y el valor del premio fluctia en 5% Ver fuente en libro
de Baca Urbina, Evaluacion de Proyectos, también

https://gabriel-baca-urbina-evaluacion-de-proyectos-6ta-edicion-2010.pdf
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Entonces:
VPN =P + A*(P/A, i, n)
VPN: Valor Presente Neto del Sistema Actual

P

Inversioén inicial del sistema actual

A

Costo anual del sistema actual

VPN1 =P +A (P/A, i, n)
= 1015.50 (P/A, 7.1%, 5)
= 765.60 + 1015.50 (5.822465)

= 10,370.39

VPN2: Valor Presente Neto del Sistema Propuesto

P

Inversioén inicial del nuevo sistema

A

Costo anual del nuevo sistema =
VPN2 =P + A (P/A, i, n)

= 765.60 + 795.60 (P/A, 7.1%, 5)

= 765.60 + 795.60 (5.822465)

=9,090.03

Por lo tanto, el beneficio en el presente es:

$0

$1,015.50

$765.60

$795.60

Beneficio = Valor Presente Neto del Sistema Actual — Valor Presente Neto del Sistema

Propuesto
Beneficio = 10,370.39 — 9,090.03

Valor del Beneficio Neto en el presente = $1,280.36

Analisis de VPN: Al resultar el VPN una cantidad positiva con un monto en el

presente de $1280.36 y en las estimaciones de flujo de efectivo de $1498 se concluye
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que el proyecto genera un beneficio superior a los métodos de trabajo utilizados en la
empresa por los cual es rentable implementar el sistema de informacion de recursos

humanos en la empresa.
Conclusioén de la factibilidad econdmica

Por ser el VPN una cantidad positiva implica una aceptacién sobre la inversion. El
sistema genera un beneficio neto de $1280.36 calculados para el presente, ya que el
valor presente de la utilizacion del sistema actual durante 5 afios mas, corresponde a
$10,370.39 y el valor presente correspondiente a la utilizacion del sistema propuesto
durante los préoximos 5 afios asciende a $9,090.03, Esto quiere decir que al comparar
ambas inversiones en su equivalente al valor presente, la inversibn que propone el
nuevo sistema es menor, lo que implica un beneficio estimado para los siguientes 5
afios de vida util del sistema propuesto. Por lo tanto al observar los resultados
obtenidos de la aplicacion de las distintas técnicas de evaluacién de la viabilidad
econdmica se puede establecer que el proyecto es econémicamente factible, ya que
presenta un ahorro econdmico y ademas reducira el tiempo de ejecucion de las

actividades que se realizan actualmente de forma manual.
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FACTIBILIDAD AMBIENTAL
Para el funcionamiento 6ptimo de la solucién a implementar, es necesario que el

sistema cumpla con las siguientes condiciones medioambientales:
[luminacion

Las condiciones de iluminacién resultan muy importantes para prevenir molestias y
problemas visuales, por lo tanto la calidad de la luz debe ser la adecuada y se debe
disponer de los elementos de difusion de luz adecuados.

Seguridad Fisica
Se refiere a la proteccion fisica, en cuanto a operaciones de mantenimiento preventivo

ante los peligros, riesgos o dafos.

Ruido
Es un contaminante fisico, el ambiente de trabajo debe ser lo suficientemente
silencioso como para no molestar y distraer al usuario. El ruido de fondo no debe

sobrepasar los 55 dB.

Temperatura
Las instalaciones donde se encontrard el equipo de cémputo deberan mantener una

temperatura adecuada en el rango comprendido entre los 18°C y 24°C.
Ergonomia

Consiste en brindar las condiciones de adaptacion reciproca del hombre y su trabajo, o
del hombre y un computador.

Conclusioén de la factibilidad ambiental

El proyecto a realizar es factible ambientalmente, ya que cumplira con las
especificaciones necesarias evitando problemas como el estrés, la monotonia o la falta

de motivacion.

El desarrollo del sistema no afectara de manera significativa al medioambiente y
ecosistemas circundantes, siempre y cuando se mantengan los niveles establecidos

anteriormente.
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ACTUALIZACION AL MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE
LA EMPRESA MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA. DE CV.

Dentro de la actualizacion al manual de andlisis y descripcion de puestos se encuentra
todos los puestos de trabajo ademas de los requerimientos y actividades a desarrollar
en cada cargo, ademas de las respectivas dependencias que cada empleado debera
seguir dentro de su estadia en la Institucion ademas de esto se agreg6 codigo por

departamento el perfil académico que demanda la empresa por cada cargo.

Esta informacién ayudara a mantener una buena relacién de trabajo entre los
empleados, asi también a la gerencia y a la supervision ayudara de parametro para
decidir nuevas contrataciones y servird al empleado para que este tenga conocimiento
de todas las actividades a realizar en tu puesto de trabajo ademas de las relaciones y

funciones.

A continuacién se presenta brevemente como estara conformado el manual de analisis
y descripcién de puestos. Este se proporcionara en un documento aparte para cada

persona que ingresa a nuestras Institucion

156



INTRODUCCION

El Manual de Descripcion de Puestos, constituye una de las herramientas
administrativas basicas que permite definir las responsabilidades de cada uno de los
puestos que integran la organizacion municipal, definiendo las relaciones jerarquicas y
de trabajo, con el propdsito de alcanzar los objetivos propuestos. En este documento
se detallan las actividades que deben realizar los puestos de trabajo que integran cada
unidad dentro de la estructura organizativa, asi como, los requisitos minimos o perfil
gue debe tener los encargados de los diferentes puestos. Es importante sefalar que
con la aplicacion de este documento a la municipalidad se le facilita la coordinacion
interna de trabajo y por lo tanto efectta una gestion eficiente y efectiva.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL: Contribuir al ordenamiento interno de la empresa, facilitando
la seleccion del capital humano capacitado e idoneo para asumir responsabilidades y

tareas requeridas en los puestos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» ldentificar los puestos de trabajo que conforman la estructura organizativa.

» Establecer las relaciones jerarquicas de los puestos de trabajo.

» Definir las actividades que desempefia cada puesto de trabajo.

» Describir los perfiles basicos para desempefiar los puestos que conforman la

estructura organizativa.
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AMBITO DE APLICACION

El area de aplicacién del manual, seran las unidades que conforman el Departamento
de Recursos Humanos y los jefes de cada departamento, para poder contratar
personal idoneo; y los empleados lo usaran para conocer las funciones a desempefiar

en el puesto de trabajo
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MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV

Titulo del Puesto Gerente General

Nivel Dependencia Jerarquica Ninguna

Unidad a la que pertenece Administracion

Cédigo de Unidad 0001

Cédigo del Puesto 1

Numero de empleados 1

Supervisién Departamentos de Administracion
instalacion y ventas

Funcidén general
Administrar el funcionamiento de “Materiales Eléctricos El milagro”
ACTIVIDADES
e Realizar un proceso administrativo que permita el alcance de objetivos

organizacionales

e Mantener el correcto funcionamiento de los sistemas y de la empresa en
general

e Controlar las ventas de productos

e Inspeccionar y evaluar los productos terminados.

o Definir metas, objetivos estratégicos

e Definir normas

e Elaboracion de planillas salariales

¢ Reclutamiento y seleccién de personal

e Mantener las relaciones con los proveedores

Perfil del Puesto
Educacion: Licenciatura en administracién de empresa o Ingenieria Industrial
Capacitacion: Direccién de empresas, manejo de personal, procesos de
inocuidad y calidad ocupacional.
Experiencia: Mayor a 3 afios en cargos similares o teniendo grupos de trabajo
bajo cargo.
Cualidades, Habilidades y Destrezas: Proactivo, Dinamico, Extrovertido, Alto
grado de Responsabilidad, Liderazgo.

Relaciones
Relaciones internas: Empleados de los departamentos de Administracion,
Ventas e instalacion.
Relaciones externas: Proveedores, Clientes y cualquier agente externo con el
gue la empresatenga relacion.

Dependencia

Propietaria de la empresa
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MANUAL DE'DESCRIPCION DE PUESTOS
MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV

Titulo del Puesto Supervisor

Nivel Dependencia Jerarquica Gerente general

Unidad a la que pertenece Administracién

Cédigo de Unidad 0001

Cddigo del Puesto 2

Numero de empleados 1

Supervisién Departamentos de Instalacion y ventas

Funcidén general
Administrar el funcionamiento de los departamentos de instalacién y ventas de
la empresa “Materiales Eléctricos El milagro”
ACTIVIDADES
e Realizar la supervisiéon dentro de los departamentos de instalacion y ventas

verificando los procesos de trabajo de cada empleados dentro y fuera de la
empresa que permita el alcance de objetivos organizacionales.

e Mantener el correcto funcionamiento de los sistemas y de la empresa en
general.

e Controlar las ventas de productos e instalaciones de productos.

e Inspeccionar y evaluar los productos de bodega junto al personal de
instalacion y ventas.

e Hacer cumplir metas, objetivos estratégicos a través de la vigilancia de los
procesos dentro de la empresa

e Confirmar el cumplimiento de normas y procedimientos

e Apoyar a la gerencia en los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal (cuando fuere necesario)

o Mantener las relaciones con los proveedores

Perfil del Puesto
Educacién: Estudios en Licenciatura en administracion de empresa o Ingenieria
Industrial de 3er afio como minimo o por culminar
Capacitacion: Direccion de empresas, manejo de personal, procesos de
inocuidad y calidad ocupacional.
Experiencia: No menor de 3 a 5 afios en cargos similares o teniendo grupos de
trabajo bajo cargo.
Cualidades, Habilidades y Destrezas: Proactivo, Dinamico, Extrovertido, Alto
grado de Responsabilidad, Liderazgo.

Relaciones

Relaciones internas: Empleados de los departamentos de Ventas e Instalacion.
Relaciones externas: Proveedores, Clientes y cualquier agente externo con el
gue la empresatenga relacion.

Dependencia

Gerente General
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MANUAL DE'DESCRIPCION DE PUESTOS
MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV

Titulo del Puesto Secretaria
Nivel Dependencia Jerarquica Gerencia, Superior
Unidad a la que pertenece Administrativo
Cédigo de Unidad 0001
Cddigo del Puesto 2

Numero de empleados 1
Supervision Ninguno

Funcidén general
Apoyar en forma logistica al departamento de administracion, ventas e
instalacion con los informes de cada departamento
ACTIVIDADES
e Mantener actualizada la documentacién necesaria.

e Disponer de informacion en general acerca del manejo de la empresa

o Notificar alos empleados sobre actividades a realizar.

e Proporcionar la documentacion necesaria al momento que sea requerida por
el Gerente

e Preparacion de informes.

e Coordinar las actividades del Gerente.

e Atender cualquier duda por parte de los clientes

e Consultade precios o promociones para los clientes

e Atender el teléfono.

e Atender de forma amable, cortés y gentil a las personas que soliciten
informacién de los productos y servicios.

Mantener limpio y en perfecta higiene.

Perfil del Puesto
Educacion: Estudios de Bachillerato opcidon contador, o secretariado
Capacitacion: No indispensable.
Experiencia: No menor de 2 afios en cargos similares.

Relaciones

Relaciones internas: Empleados y gerencia de los departamento de
administracién instalaciéon y ventas.
Relaciones externas: Proveedores, Clientes y cualquier agente externo con el
que la empresa tenga relacion.

Dependencia

Gerente General
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MANUAL DE,DESCRIPCION DE PUESTOS
MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV

Titulo del Puesto Contador

Nivel Dependencia Jerarquica Gerente general, Superior
Unidad a la que pertenece Administracién
Cédigo de Unidad 0001

Cddigo del Puesto 3

Numero de empleados 1
Supervision Ninguno

Funcidén general
Llevar el sistema contable de “Materiales Eléctricos El milagro”, elaborar
informes mensuales y anuales de la empresa.
ACTIVIDADES
e Elaborar estados financieros

e Elaborary presentar las declaraciones de impuestos
e Revisar las compras y ventas de la empresa
e Asesoramiento contable a la empresa

e Realizar informes contables en la empresa

Perfil del Puesto
Educacion: Estudios finalizados en Licenciatura en contaduria publica
Capacitacion: Leyes tributarias y actualizacion del ambito contable en leyes y
regulaciones.
Experiencia: No menor de 2 afios en cargos similares o como auxiliar contable.
Relaciones
Relaciones internas: Empleados del departamento de administracion y ventas
Relaciones externas: Ministerio de hacienda e instituciones relacionadas.
Dependencia

Gerente General
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MANUAL DE'DESCRIPCION DE PUESTOS
MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV

Titulo del Puesto Vendedor

Nivel Dependencia Jerarquica Gerente general, Superior
Unidad a la que pertenece Ventas

Cédigo de Unidad 0001

Cddigo del Puesto 1

Numero de empleados 3
Supervision Ninguno

Funcidén general
Establecer un nexo entre los clientes y “Materiales Eléctricos El milagro” para
ofrecer y vender sus productos ademas de brindar toda la informacién atil al
usuario sobre los productos e instalaciones.
ACTIVIDADES
e Comunicar a los clientes la informacién acerca de los productos y servicios

que “Materiales Eléctricos El milagro” ofrece

e Asesorar a los clientes acerca de cémo los productos y servicios de la
empresa pueden satisfacer sus necesidades y deseos

e Realizar las transacciones de venta

e Fortalecer las relaciones con los clientes para motivarlo a seguir adquiriendo
los productos y servicios de la empresa.

e Realizar actividades de cobro a clientes

Perfil del Puesto
Educacion: Estudios de Bachillerato opcion contador, o secretariado
Capacitacion: No indispensable.
Experiencia: No menor de 3 afios en cargos similares.

Relaciones

Relaciones internas: Empleados y gerencia de los departamento de
administracién instalaciéon y ventas.
Relaciones externas: Proveedores, Clientes y cualquier agente externo con el
que la empresa tenga relacion.

Dependencia

Gerente General
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MANUAL DE,DESCRIPCION DE PUESTOS
MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV

Titulo del Puesto Instalador

Nivel Dependencia Jerarquica Gerente general, Superior
Unidad a la que pertenece Instalacion
Cédigo de Unidad 0001

Cddigo del Puesto 1

Numero de empleados 3
Supervision Ninguna

Funcidén general
Realizar instalaciones eléctricas segun peticion de los clientes.
ACTIVIDADES
e Dirigirse al lugar donde sera la instalacion

e Realizar inspeccion inicial sobre los problemas eléctricos si los hubiere

o Realizar instalaciones eléctricas de los productos que se venden en la
empresa (lamparas, cableado eléctrico, etc.)

o Realizar las reparaciones o instalaciones asignadas

o Realizar lainspeccién final

e Regresar alaempresa

Perfil del Puesto
Educacién: Estudios de Bachillerato opcion Eléctrico y Técnico en ingenieria
eléctrica finalizado, Ing. Eléctrica (Deseable)
Capacitacion: No indispensable.
Experiencia: No menor de 3 aflos en cargos similares.

Relaciones

Relaciones internas: Gerenciay empleados de los departamentos de instalacion
y ventas.
Relaciones externas: Proveedores, Clientes y cualquier agente externo con el
que la empresa tenga relacion.

Dependencia

Gerente General
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MANUAL DE'DESCRIPCION DE PUESTOS
MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV

Titulo del Puesto Motorista

Nivel Dependencia Jerarquica Gerente general, Supervisor
Unidad a la que pertenece Instalacion

Cédigo de Unidad 0001

Cddigo del Puesto 1

Numero de empleados 3

Supervision Ninguno

Funcidén general
Transportar materiales e instaladores a los lugares de domicilio de los clientes
que realizan compras de materiales o clientes que requieran instalacién de
productos.
ACTIVIDADES
e Visitar a los clientes y transportar los productos y servicios de instalacién

que “Materiales Eléctricos El milagro” ofrece.

e Apoyar en las instalaciones y traslado de materiales segln sea necesario.

o Realizar las transacciones de venta a domicilio de clientes cuando el servicio
sea a domicilio.

e Realizar actividades de cobro a clientes

Perfil del Puesto
Educacién: Estudios de Bachillerato opciéon Automotriz
Capacitacion: No indispensable.
Experiencia: No menor de 5 afios en cargos similares o 5 afios de experiencia en

transporte.
Licencias: Licencia de conducir liviana y pesada (Deseable)
Relaciones
Relaciones internas: Gerenciay empleados de los departamentos de instalacion
y ventas.

Relaciones externas: Proveedores, Clientes y cualquier agente externo con el
que la empresa tenga relacion.

Dependencia

Propietaria de la empresa
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ACTUALIZACION DEL MANUAL DE BIENVENIDA DE LA EMPRESA MATERIALES
ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV

INTRODUCCION DEL MANUAL DE BIENVENIDA.

El propésito del manual de bienvenida es de facilitar la adaptacion de nuevos
empleados al ambiente laboral, y a la vez desarrollar actitudes positivas hacia su
trabajo y agilizar su integracion al puesto. Dando a conocer los objetivos del manual, la
misioén, vision, Valores, filosofia y el croquis de la alcaldia, también se presenta su
forma de uso, y la historia del municipio. Se muestra el organigrama de la alcaldia,
reglamento interno ademas muestra los derechos y obligaciones a los que se somete

siendo empleado de esta institucion.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE BIENVENIDA

Objetivo General: Facilitar y Orientar al nuevo personal sobre los conocimientos que
necesita saber de la Alcaldia con el fin de que su adaptacion al entorno de la
Institucion sea el adecuado y de esta forma tener un mayor conocimiento sobre sus

funciones, obligaciones y derechos como empleado.

Objetivos Especificos:

» Mostrarle al nuevo personal como esta conformada la Institucion con el fin de
gue tenga conocimiento de cdmo se encuentra la Institucion.

» Facilitar el proceso de socializacion del nuevo personal en un tiempo corto.

» Guiar al nuevo personal al sistema Administrativo de la Alcaldia con el fin de

conocer la meta y objetivos que se propone alcanzar la organizacién
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AMBITO DE APLICACION Y ASPECTOS GENERALES

El manual de bienvenida le dard informacion necesaria que usted requiere saber
acerca de la empresa para poder desempefiarse mejor; también por medio de él,
podra conocer lo referente al ambiente laboral y darse cuenta cuales son los derechos
y obligaciones que con lleva ser empleado de la instituciébn esto permitira darle la

facilidad de socializarse y orientarse en el funcionamiento del puesto.

Forma de Uso del Manual de Bienvenida. EI manual de bienvenida elaborado para la
empresa Materiales Eléctricos El Milagro SA de CV de la ciudad de San Miguel, tendra
su uso: dentro de la institucion y sera exclusivo del personal que labora en esta. Y
servirA de ayuda para los nuevos elementos para que su ingreso sea una forma

satisfactoria y facil de adaptarse.
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CARTA DE BIENVENIDA

iBIENVENIDO! La Empresa Materiales Eléctricos ElI Milagro SA de CV nos es un
privilegio recibirlo como nuevo empleado de la institucién, deseandoles antemano éxito
en el cargo a desempeniar esperando que el tiempo que elabore como empleado de la
Alcaldia cumpla sus objetivos y metas propuestas tantos personales como
Institucionales. Ademas deseamos que su convivencia en el entorno laboral sea el
adecuado para que su desempefio se a el éptimo y de esta forma pueda desarrollar
sus habilidades y conocimiento de la mejor manera posible, permitiendo que usted
como nuevo empleado de la Institucion los ayude a crecer mas y brindar un mejor
servicio a los ciudadanos. Ahora eres parte de una nuestro grupo de trabajo en
Materiales Eléctricos ElI Milagro SA de CV, reconocida por el Buen Servicio y
Amabilidad a la Ciudadania en General. Recuerda que con tu esfuerzo y empefio no
solamente crece la Institucién también creces tu. Bienvenido (a) y deseamos que en
esta organizacion tengas calidad de vida laboral y tengas aspiraciones de crecimiento.

Att. BETTY PEREIRA DE CABRERA PROPIETARIA

170



NUESTRA HISTORIA

LA EMPRESA MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV tiene mas de 25
afios de existir en la ciudad de san miguel la antigua administracién quien fue el
propietario anterior originario y fundador de la empresa Materiales eléctricos “El
Milagro”, fundo la empresa en el afio 1988 y por motivos personales tuvo que vender
dicho negocio, esta venta se llevé a cabo en septiembre de 1992, fue comprado por la
emprendedora propietaria actual quien es la Sra. BETTY PEREIRA DE CABRERA, la
cual desde muchos afios antes venia trabajando en una empresa dedicada al mismo
ramo de materiales eléctricos, en la cual fue poco a poco teniendo conocimiento de lo
basico en las ventas de materiales referente al negocio que adquirié. En sus inicios, el
negocio contaba solamente con 1 de los 3 locales donde hoy en dia se encuentra
ubicado, 5ta calle oriente #203 Barrio el Calvario de la Ciudad de San Miguel. Ademas
de contar solamente la duefia y un empleado mas que era el que ayudaba en las
compras locales y las ventas.

Al principio solo se contaba con articulos de baja tension los cuales son los
correspondientes a articulos eléctricos para instalaciones domiciliares, a través de los
afios la empresa fue adquiriendo més clientes, y se vio en la necesidad de ampliar
sus productos hasta llegar a los articulos de alta tension y fontaneria, los primeros
corresponden a instalaciones industriales, de alumbrado eléctrico y proyectos de
electrificacion rural los cuales los efectuaba el esposo de la propietaria que con los
afios de experiencia y muchas capacitaciones paso de ser un electricista con
conocimiento empirico en el tema a ser considerado uno de los mas prominentes

electricistas de proyectos categoria 1 en el oriente del pais.

La empresa gano licitaciones para instalar antenas de telefonia movil para la empresa
Telecom lo que llevo a la empresa a uno de sus mejores momentos, también gano
licitaciones de alcaldias de la zona norte del pais y licitaciones que se hicieron de
fontaneria que son bombas para pozos y articulos de PVC, de los cuales ademas se
realizan redes de captacion y distribucion de agua potable a partir de equipos de
bombeo de avanzada, que actualmente estan bajo la responsabilidad del gerente

general.
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Con todos estos productos y trabajos la empresa también tuvo que contratar mas
personal que con el que se empez0; por dicha razén hoy en dia se cuenta con 13
empleados distribuidos en las diferentes aéreas como lo son: cajero, vendedor,
motorista, secretaria, instalador y el gerente.

En los dltimos afos la empresa ha venido decayendo en sus utilidades debido a
muchos factores, pero aun manteniendo sus empleados y pensando en la expansion
territorial Materiales eléctricos El Milagro con el tiempo ha pasado de ser un pequefio
negocio dedicado a la reventa de material para construcciones eléctricas, para llegar a
ser importador y distribuidor de marcas de gran calidad por lo que apoya a las fabricas
de productos nacionales.
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MISION Y VISION DE LA INSTITUCION

Mision: Ser una organizacion soélida en la cuidad de san miguel dedicada a la venta
de materiales eléctricos de las mejores marcas y a los mejores precios,
comprometida con los estandares de calidad ISO 9001 exigidos por la sociedad,

contribuyendo al desarrollo social y econdmico de la region.

Vision: Establecerse como una de las mejores firmas de materiales eléctricos en la
region oriental, cumpliendo con todas las exigencias de calidad, garantia y
satisfaccion plena a nuestros clientes y satisfaciendo las necesidades de la
poblacién en general.
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OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

Objetivo General Impulsar el desarrollo local a través de la integracion de todos los
sectores, fortaleciendo la participacion ciudadana, prestar mejores servicios y
maximizar los recursos a partir de una administracion transparente, respetando el

marco legal vigente.
Objetivos Especificos

> Fortalecer la participacion ciudadana, desde la toma de decisiones hasta la
ejecucion de todas las actividades, tomando como base la comunicacién entre
todos los sectores.

» Lograr mayor eficiencia en la prestacién de servicios, a través de una mayor
cobertura y sostenibilidad de los mismos.

» Asegurar los recursos para mejorar la administracién municipal y desarrollar los
proyectos priorizados.

» Fortalecer la participacion ciudadana, impulsando el desarrollo comunal a
través de la organizacion, planificacion y capacitacién, informando
constantemente el acontecer municipal, tomando como base la comunicacién

entre todos los sectores.
Filosofia Empresarial

Externa: Nuestra filosofia estd basada en brindarles un buen servicio a los usuarios
que frecuentan nuestra Institucion esto a través de una atencion personalizada y darle
soluciéon a las necesidades que ellos demande de una manera eficiente, que los

usuario se sientan satisfecho con el servicio brinda .

Interna: Nuestros empleados son el elemento mas valioso dentro de la Institucién, ya
gue de ellos depende el funcionamiento de la Alcaldia para a tender a los ciudadanos
correctamente, por tanto tienen ciertos beneficios para mantenerlos siempre fieles a

nuestra organizacion.
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VALORES AL FORMAR PARTE DE NUESTRA INSTITUCION SE DEBE PONER EN

YV V V V

PRACTICA LOS SIGUIENTES VALORES:

Orden: situacion o estado de normalidad o funcionamiento correcto de algo, en
especial armonia en las relaciones humanas dentro de una colectividad.
Justicia: obrar con equidad en relaciones funcionales otorgando a cada
miembro lo que es debido, a medida de mantener un ambiente de equidad
entre el personal.

Laboriosidad: Perseverancia y esmero en el trabajo.

Honestidad: mantener una conducta recta, honrada que lleva a observar
normas y compromisos asi como actuar con la verdad, lo que denota
sinceridad y correspondencia entre lo que hace, lo que piensa, lo que dice o
que ha dicho.

Responsabilidad: disposicion y diligencia en el cumplimiento del trabajo.
Lealtad: actuar con fidelidad a la Institucion al momento que se realiza el
trabajo y fuera de el.

Liderazgo: Capacidad de compartir y dar crédito en sus logros y realizaciones,
conduciendo por el mejor camino para el éxito.

Disciplina: cumplir con las normas establecidas por los superiores.

Puntualidad: cumplir con horarios de entrada y salida en el trabajo.

Amabilidad: tratar cortésmente a los usuarios que frecuentan la Alcaldia.
Aceptacion: Capacidad de la persona de conocerse a si mismo, a los otros y
admitirlos como son.

Diligencia: es hacer las cosas bien hechas y en el momento preciso, sin
atrasarlas, con sentido de urgencia y blusqueda de la excelencia.

Respeto: tratar respetuosamente al patrono, subalterno, compafieros, Usuarios
y otros que tienen relacion con la Institucion.

Sociabilidad: la capacidad de disfrutar la compafia de otras personas y de
establecer lazos con otros individuos y otros equipos.

Sencillez: Capacidad de interactuar con cualquier tipo de individuo sin distinto
social, cultural, econémico ni religioso. Ser transparente.

Profesionalismo: Es el arte de ser y hacer las cosas dando todo de si y

buscando el bien propio y el de los demas.
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SISTEMA DE FALTAS Y SANCIONES.

Para funcionar dentro de ciertos estandares de operacion, las organizaciones

disponen de un sistema de recompensa, incentivos y alicientes para estimular ciertos

tipos de comportamiento de los empleados y de sanciones es decir, sanciones y

penas, reales o potenciales, para evitar ciertos tipos de comportamiento de los

empleados. Sanciones no Monetarias

El tipo de sancion no monetaria que aplica la empresa al empleado por una falta leve

es de amonestacion verbal. Las sanciones no monetarias y monetarias se presentan a

continuacion

FALTAS ‘ SANCIONES ‘
Leves Amonestacién  verbal de
Falta de respeto al Compaiiero parte del Superior
Presentarse tarde al trabajo
Realizar actividades diferentes a sus funciones en el
trabajo.
Graves Aplicar un descuesto al

Pérdidas o dafio de un articulo o equipo de trabajo

Faltar mas de dos dia al trabajo sin causa justificada

Quien no cumpla completamente con las horas

exigida en el dia de trabajo sin permiso alguno.

salario con un monto igual al
valor del dafio o pérdida del

equipo.

Descuento de salario los
dias que falten al trabajo.
Seran descontadas del

salario las horas de trabajo

gue esté ausente

Muy graves
No acatar las sugerencias y recomendaciones de los
superiores,

Faltar un dia laboral sin causa justificable

Suspension de 1 dia en el

trabajo
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Presentarse al trabajo con efecto de droga y alcohol,

Suspension de 5 dias en el

Faltarle respeto a los usuarios que frecuenta la | trabajo

Empresa.

Por revelar el trabajador secretos de la empresa o | Despido con causa
aprovecharse de ellos; o divulgar asuntos | justificada

administrativos de la misma que pueda causarle
perjuicio, Por faltar reiteradamente al trabajo sin
causa justificada, aprovecharse de sus puesto de
trabajo con fines personales despido

El tipo de sancion monetaria que aplica la empresa al
empleado es por motivos de dafios o pérdida de un
articulo y se realiza aplicando un descuento a su
sueldo.
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SISTEMA DE MERITOS Y RECOMPENSAS.

Recompensas monetarias

Es el incentivo o premio que se otorga a los empleados con desempefio eficiente en

su area de trabajo, consistente en pagos parciales o totales de ciertos gastos de este o

forma similar de premios con el fin de agradecerle y motivarlo a trabajar.

Recompensas no monetarias

Son premios intangibles (trabajo interesante, ejercer diversas tareas, reconocimiento

social) otorgados a empleados por su calidad apreciable de trabajo.

MERITOS RECOMPENSAS

Logro de los objetivos institucionales.

Resultado de evaluacion de Desempefio

Satisfactorio.

Realizar sus funciones de trabajo de una

manera 6ptima

Proporcionar un excelente servicio a los

clientes

Recompensas monetarias

Regalos por rendimiento eficiente

Bonos a fin de mes.

Bono anual al empleado mejor evaluado

Bonos de despensa

Ser eficiente en el trabajo.

Asistencia a conferencias y seminarios

adicionales.

Adecuada Toma de decisiones Libertad

y
Autonomia en el trabajo.

Alcance de metas y objetivos en sus

funciones Reconocimiento como

empleado del mes.

Recompensas no monetarias
Reconocimiento de mérito y aprecio en
el trabajo

Nombramiento como empleado del mes
Regalo de permiso remunerado

Felicitaciones

Regalo de canasta basica
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CULTURA ORGANIZATIVA

La Empresa Materiales eléctricos el Milagro presenta una Cultura de superacion y
desarrollo, en éste tipo de culturas los integrantes de la organizacién se preocupan por
la busqueda de mejorar en sus funciones y de adquirir nuevos conocimiento y

habilidades para ascender puesto mas importante.
Rituales.
En la empresa tienen como rituales realizar celebraciones de:

» Cumpleafios de los empleados.
» Dia de la Secretaria.
» Dia de las Madres y padres.

Sistema de Valores Organizacionales
Respeto

Como empleados que integramos la Institucion se tiene que tener un respeto entre los
companiero de trabajo independientemente las indiferencia que se tenga. Ademas se
debe de tratar respetuosamente a los jefes y a los usuarios en general.

Honestidad

Compromiso como empleados de realizar las funciones de su trabajo correctamente,
trabajando arduamente con el fin de brindar un mejor servicio a los usuarios sin buscar

beneficios personales o favoreces a Ciertas persona.
Amabilidad

Como empleados debemos de ser cortes y servicial en el trabajo, generando un

ambiente agradable, y solidarios con las persona que frecuenta la Institucion.
Etica

Poner en practica los valores morales y ético cuando se esta ejerciendo las funciones

en el trabajo.
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Responsabilidad

Ejercer las funciones con el compromiso que genera el puesto de trabajo, realizando
las tareas con la rapidez y la obligacion que esta requiere en el cumplimiento de los

objetivo de la Institucion.
Trabajo en equipo

Ayudarse mutuamente entre los empleados para realizar un servicio de calidad;
dejando a un lado las indiferencia y buscar un solo fin como equipo la eficiencia y
eficacia para cumplir con los objetivo que pretende alcanzar y de esta manera ser mas

solido y fuerte como organizacion.
Comunicacion

Mantener una fluidez en la comunicacion entre los diferentes areas de trabaja,
ademas debe de haber una buena comunicacion entre los empleados y jefe. Con el fin

de ir mejorando y ser mas eficiente.
Disciplina

Se debe de sujetar tanto los empleados como el jefe a la reglas y norma que tiene la
Institucion con el fin de que el comportamiento se ha el apropiado y de esta manera

ejercer sus funciones con el compromiso que desean los usuarios.
Igualdad

Los jefes deben de tratar a los empleados por igual no importando si el jefe tiene un
lapso de amistad mas fuerte entre unos empleados que otro, esto se tienen que tratar
si des criminacion algun y se deben de hacer sugerencia y llamar la atencion de quien

no esta ejerciendo la funcién segun el compromiso que se a propuesto la empresa.

Todos los aspectos propuestos anteriormente son mejoras a la forma de trabajo dentro
de la empresa que se proponen realizar con la realizacion de dichos procesos de
manera manual y automatizada dentro del sistema propuesto estos aspectos ayudaran
a motivar al personal, gestionarlo y evaluarlo de manera sistematica y eficiente
garantizando que se aumente la competitividad y la optimizacion de los procesos de la

gestién interna de personal en la empresa materiales eléctricos el milagro.
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HORARIOS DE ASISTENCIAS, RETARDO Y FALTAS LOS HORARIOS DE
ATENCION A LOS USUARIOS QUE SE TIENEN EN MATERIALES ELECTRICOS

EL MILAGRO SA DE CV:

Dias Laborales: Lunes a viernes. Hora de Entrada: 8:00 A.M Hora de Almuerzo: 12:00
M — 1:00 P.M Hora de Salida: 5:00 P.M. Asistencias: Se lleva a través de la firma de

una hoja de asistencia. Retardos: Para inspeccionar los retardos de los empleados, se

instauran los siguientes pasos:

>
>
>

Llamado de atencion al empleado.
Se repone el tiempo perdido sin aplicar reduccion de su salario.
Se aplica reduccién en su sueldo de hora o fraccion de los cuales a llegado

tarde.

Faltas: Para disciplinar las inasistencias del personal, estas se deben reportar

mediante un permiso escrito.

DIAS,

PROCEDIMIENTOS Y FORMAS DE PAGOS DIAS DE PAGO: EL DIA DE

PAGO ES EL 30 DE CADA MES, EL CUAL SE HARAN EN DIAS Y HORA HABILES.
PASOS PARA LA REALIZACION DE PAGOS:

V V.V V V V V VY

Elaboracion de planillas.
Autorizacion.

Elaboracion de cheques.
Elaboracion de recibo.

Firma.

Archivo de Comprobante.
Elaboracion de asiento contable.

Emisién de comprobante de pago.

Formas de Pago: Los empleados de la alcaldia reciben su sueldo cada mes, y se

realiza por medio de cheques, los cuales son cobrados en el banco Promérica.
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DEDUCCIONES LEGALES DEL SALARIO Y PRESTACIONES LAS DEDUCCIONES
QUE SE LES APLICA AL SALARIO DE LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA.

>

El impuesto sobre la renta, que de acuerdo a la ley es obligatorio deducirlo
a los sueldos de los empleados de todas las empresas.

Deduccion de ISSS y AFP.

Las prestaciones laborales que reciben como empleados de esta institucion
son los siguientes.

Todo trabajador recibir4 aguinaldo como lo estipula el cédigo de trabajo en
los articulos del 196 hasta el articulo 202.

Los trabajadores tendran vacaciones anuales remuneradas como lo

establece el cddigo de trabajo en los articulos 177 hasta el articulo

DIAS FESTIVOS Y VACACIONES LOS EMPLEADOS PUBLICOS GOZARAN DE
ASUETO REMUNERADO DURANTE LOS SIGUIENTES DIAS:

Dias de descanso: sabado desde el mediodia y domingo

Dias de asueto segun calendario.

YV V V V V VYV V

Dos Dias, durante la Semana Santa.
Primero de mayo;

10 de mayo, dia de las madres.

Del 1 de agosto hasta 6 agosto.

15 de septiembre;

2 de noviembre;

25 de diciembre al 1 de enero. Navidad y fin de afio
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CAUSAS PRINCIPALES DEL DESPIDO

» Cometer actos inmorales dentro de la Institucion.

» Causar sagazmente o por negligencia graves dafios materiales en la
institucion, o ejecutar actos que pongan en peligros a las personas, tanto su
integridad fisica como moral.

» Usar o permitir en beneficio propio o de terceros uso de fondos, materiales
e informacion que se le ha sido confiados a su cuidado.

» Alterar los libros, registros, comprobantes, correspondencia o cualquier
documento de la alcaldia.

» Por la pérdida de confianza por parte de la instituciéon en el empleado,
cuando este desempefie un cargo de jefatura.

» Por ausentarse de sus labores sin aviso ni causa justificada, durante cinco
dias laborales completos y consecutivos, siendo reincidente esta falta.

» Divulgar informacién confidencial que es uso exclusivo de la Institucion.

\4

Por bajo rendimiento en el puesto que desempeia.
» Por soborno de actos ilicito que tenga que ver dentro de la Institucion.

Reglamento Interno de Trabajo

Dentro del Reglamento Interno de Trabajo encontraras todas aquellas politicas vy
normas que deberds seguir dentro de tu estadia en la Institucion, las cuales se te
seran entregadas al momento de tu contratacién. Estas politicas te ayudaran a
mantener una buena relacion con tus comparferos de trabajo, asi como supervisores.
Las sanciones a conductas inapropiadas sera de acuerdo a la magnitud de la accién y
estas seran determinadas por el la propietaria de la empresa o gerente general para
gue la Institucion siga por el buen camino, para ello como empleado debe apegarse a
las normas y actuar en la institucion de forma ética, leal y responsablemente tanto

dentro de la organizacion, asi como en el exterior de ella.

A continuacién se presenta brevemente como estard conformado el Reglamento
Interno. Este se proporcionara en un documento aparte para cada persona que

ingresa a nuestras Institucion.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Dentro del Reglamento Interno de Trabajo encontraras todas aquellas politicas vy
normas que deberas seguir dentro de tu estadia en la Institucion, las cuales se te

seran entregadas al momento de tu contratacion.

Estas politicas te ayudaran a mantener una buena relacion con tus comparieros de

trabajo, asi como con tus supervisores.

Las sanciones a conductas inapropiadas sera de acuerdo a la magnitud de la accién y

estas seran determinadas por la propietaria de la empresa o encargado.

Recuerda que ya formas parte de nuestro equipo y de todos depende que nuestra
Institucion siga por el buen camino, para ello tienes que actuar de forma ética, leal y

responsablemente tanto dentro de la organizacion, asi como en el exterior de ella.

A continuacién se presenta brevemente como estard conformado el Reglamento
Interno. Este se proporcionara en un documento aparte para cada persona que

ingresa a nuestras Institucion

184



INTRODUCCION

Para que los objetivos y metas se pueda alcanzar se deben de llevar acabo las
politicas y reglas que existen dentro de esta institucién para ello, es necesario verlas
reflejadas en un documento que las esclarezca, es por ello de la existencia del

Reglamento Interno de Trabajo.

El presente Reglamento Interno servird como instrumento de Regulacion laboral en el
cual proporcione a los empleados de la empresa “Materiales Eléctricos El milagro S.A.
de C.V”. los conocimientos acerca de sus obligaciones, beneficio, sanciones, derecho
etc. Que se deben establecer dentro de la Instituciébn con fin de mantener buenas
condiciones laborales y de esta forma permita a todos los empleados conocer

claramente acerca de sus condiciones de trabajo.
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OBJETIVO

Proporcionar a los empleados de la empresa “Materiales Eléctricos El Milagro S.A. de
C.V.” las reglas y procedimiento que se deben de llevar acabo en el entorno del

trabajo, con el fin de mantener un ambiente laboral adecuado y de esta forma

promover la armonia en las relaciones laborales de la Institucion.
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AMBITO DE APLICACION

El presente reglamento sera de aplicacion general para todos los empleados de la
empresa “Materiales Eléctricos El Milagro S.A. de C.V.”, para que cada uno de estos
conozcan cuales son sus derechos, obligaciones que como empleado conllevan y
prohibiciones que les podria llevar a sanciones. Siendo el Departamento de Recursos
Humanos el encargado de divulgarlo.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO S.A DE C.V

CAPITULO |

DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art. 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene por objeto establecer con
claridad el conjunto de reglas obligatorias de caracter técnico o administrativo, a las
cuales deben sujetarse tanto la Sociedad MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO
S.A DE C.V, que se abrevia: MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO S.A DE C.V,
como sus empleados (as), en la ejecucion o prestacion efectiva de sus labores, para la
buena marcha de la empresa y la dignificacion de las relaciones laborales existentes
entre ellos.

Art. 2.- MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO S.A DE C.V es una Sociedad
Anbénima de Capital Variable, domiciliada en el municipio de San Miguel,
Departamento de San Miguel.

Art. 3.- Las actividades principales de la Sociedad, son:

a) Elaboracion y comercializacion de productos de madera

Art. 4.- Para los efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, en lo sucesivo
podra denominarse a la sociedad MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO S.A de
C.V, Sociedad o Patrono y a quienes trabajan a su servicio, se denominaran
EMPLEADOS(AS). En consecuencia el Represente Reglamento Interno de Trabajo es
aplicable a dicho centro de trabajo y a todos los de la misma indole que en el futuro

pertenezcan a la misma sociedad.

Art. 5.- Para los efectos del presente Reglamento se establecen las siguientes
definiciones:

I. Patrono/Sociedad: Persona para la cual los/las empleados(as) prestan sus
servicios, siendo en este reglamento interno de trabajo MATERIALES ELECTRICOS
EL MILAGRO S.A de C.V, y vinculdndose a ésta las decisiones de todos los

representantes patronales;
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Il. Representantes Patronales: Los miembros de la Junta Directiva, el Gerente
General, y las posiciones que ejerzan funciones de direccion o administracion en la
Sociedad,;

lll. Empleado(a) o Empleados(as): Las personas que prestan sus servicios a la
sociedad;

IV. Contrato Individual de Trabajo: Es aquel en virtud del cual una o varias personas
se obligan a ejecutar una obra, 0 a prestar un servicio, a uno o0 varios patronos,
institucion, entidad o comunidad de cualquier clase, bajo la dependencia de estos y
mediante un salario. En el transcurso del presente reglamento se denominara “el
contrato” o simplemente “contrato”.

V. Contratantes: Debera entenderse que son el patrono o sociedad y ellla
empleado(a).

VI. Empresa: Debiéndose entender que la misma comprende el establecimiento o
centro de trabajo, el parqueo designado para los/las empleados(as) y el publico en
general, y cualquier otro lugar a que el/la empleado(a) sea remitido en razéon de las
labores que desempefia;

VII. Reglamento Interno de Trabajo: El presente cuerpo de disposiciones de caracter
obligatorio, y que se denominara indistintamente: “el reglamento”, “este reglamento” o

“estas disposiciones”.

Art. 6.- Las disposiciones del presente reglamento, son de cumplimiento obligatorio
tanto para la sociedad como para el/la empleado(a) y las infracciones que se causen al
mismo, daran lugar a la aplicacion de la sancién respectiva, sin perjuicio de las
disposiciones y sanciones que establece el Cédigo de Trabajo y aquellas emanadas

de las distintas fuentes de Derecho Laboral.

Art. 7.- El presente Reglamento Interno de Trabajo y todas las disposiciones que lo
conforman, asi como sus modificaciones, seran aplicables a los/las empleados(as) que

laboran para la Sociedad.

Art. 8.- El presente reglamento estipula las prestaciones minimas otorgadas por el
patrono a los/las empleados(as), sin perjuicio de una superacion posterior de las

mismas, ya sea por voluntad del patrono o por disposicion de la ley.

Art. 9.- La administracion de la sociedad MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO
S.A DE C.V, dependera directamente de una Junta Directiva, que estd integrada por

dos miembros propietarios y sus respectivos suplentes quienes son electos por la
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Junta General de Socios, segun se establece en la Escritura de Constituciéon de la
Sociedad, delegandose la méxima autoridad de representar judicial, extrajudicialmente
y el uso de la firma social a los miembros de la Junta de Gerentes, compuesta por un
Primer Gerente y un Segundo Gerente con igual numero de Suplentes, quienes estan
facultados para ejercerla, conjunta o separadamente, y son los que dirigirdn y valuaran
las labores que realice la sociedad. Para efecto de que la sociedad pueda llevar a
cabo sus funciones, se han creado los departamentos y areas que se detallan a
continuacion:

a) Departamento de Instalacién

b) Departamento de Mercadeo y ventas

c) Departamento de Recursos Humanos

Art. 10.- Para efectos de administracion y disciplina interna, el Representante Legal o
a quien éste faculte, tendra autoridad para seleccionar, transferir, suspender y dar por
terminado el Contrato Individual de Trabajo de los/las empleados(as) asi como de
imponer a los demds, sanciones disciplinarias de acuerdo a las estipulaciones
establecidas en este Reglamento y las demas fuentes de derecho laboral.

Los/Las empleados(as) de cada é&rea laborardan bajo las 6Ordenes, direccién y
fiscalizaciébn inmediata de un Gerente, Jefe y/o supervisor y deberan respetar y
obedecer las disposiciones e instrucciones o recomendaciones que con relaciéon a su

trabajo, le de su Jefe inmediato o superior jerarquico.

CAPITULO Il

REQUISITOS DE INGRESO
Art. 11.- Previo a que un aspirante pueda ingresar como empleado(a) de la Sociedad
debera presentar para efectos de informacion y registros los requisitos establecidos en
el Manual de Procedimientos para la Contratacion de Personal de la Sociedad, los
cuales son:
v' Llenar formulario de solicitud de empleo.
v" Curriculum Vitae con fotografia reciente.
v' Certificado de estudios que demuestre la educacion formal recibida por el
solicitante.
v' Solvencia de buena conducta extendida por la Policia Nacional Civil.
v' Fotocopias de Documentos personales (D.U.l., N.I.T., tarjeta de AFP y Seguro
Social, en el caso de ser salvadorefio).

v' Someterse a las pruebas de conocimiento, aptitud y psicoldgicas.
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Art. 12.- Dentro de las politicas para contratacion de personal, se observari lo
siguiente:

1. Las contrataciones de personal que se lleven a cabo, se realizaran de acuerdo a las
necesidades de la empresa y de sus clientes y deberan estar incluidas en el
presupuesto mensual. Si el puesto no esta presupuestado, la contratacion se realizar,
Unicamente, con la autorizacion de la Junta Directiva, el Gerente General o por la
persona que este designe.

2. La Sociedad contratara personal tanto salvadorefio como extranjero. En el caso de
personal extranjero, la sociedad solicitar4 o gestionard a la persona que aplique para
ser contratada por la sociedad, la correspondiente autorizacion de trabajo ante la
Direccion General de Migracion y Extranjeria y el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, de acuerdo a la legislacion aplicable.

3. El 4rea de Recursos Humanos realizard una entrevista, pruebas y verificara
referencias laborales y/o personales en casos aleatorios para verificar datos en las
solicitudes de trabajo y recomendard a la Gerencia del area candidatos que considere
idoneos.

4. Sera el Gerente, Jefe y/o supervisor de area quien apruebe los candidatos para
conformar su equipo de trabajo.

5. La relacion laboral estara formalizada mediante un contrato individual de trabajo en

el cual se especificaran las condiciones bajo las cuales se realizara la contratacion.

Art. 13.- La Sociedad se reserva el derecho de verificar por cualquier medio los datos
que consten en los documentos presentados y lo manifestado por el solicitante en el

formulario de solicitud de empleo correspondiente.

Art. 14.- En ningln caso, la Sociedad solicitara la prueba de embarazo ni el examen
de VIH-SIDA, asi como tampoco se exigira la constancia de no afiliacibn a una
Asociacion Profesional de Trabajadores.

Art. 15.- La Sociedad celebrara por escrito el contrato individual de trabajo con cada
empleado(a), el cual debera contener:

a. Nombre, apellido, sexo, edad, estado civil, profesién u oficio, domicilio, residencia y
nacionalidad de cada contratante;

b. Numero, lugar y fecha de expedicion del Documento Unico de Identidad (D.U.l.) del
empleado(a) y del representante de la sociedad facultado para el efecto en caso sean
estos salvadorefios, caso contrario, deberan presentar el documento de identificacion
personal correspondiente; en el caso que no estuvieren obligados a tenerlos, se hara

mencion de cualquier documento fehaciente con el cual pueda comprobarse su
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identidad o se comprobara la identidad por medio de dos testigos que también
firmarén el contrato;

c. El trabajo que bajo la dependencia del patrono, se desempefiara, procurando
determinarlo con la mayor precision posible;

d. El plazo del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido; en el primer caso
deberé hacerse constar la circunstancia o acontecimiento que motivan el contrato a
plazo;

e. La fecha en que se iniciara el trabajo. Cuando la prestacion de los servicios haya
precedido al otorgamiento por escrito del contrato, se hara constar la fecha en que el
empleado(a) inicio la prestacion de servicios;

f. El lugar o lugares en que habran de prestarse los servicios y en que debera habitar
el/ la empleado (a), si el patrono no se obliga a proporcionarle alojamiento;

g. El horario de trabajo;

h. El salario que recibira el/la empleado(a) por sus servicios;

i. Forma, periodo y lugar de pago;

j- La cantidad, calidad y estado de las herramientas y materiales proporcionados por el
patrono;

k. Nombre y apellido de las personas que dependan econdmicamente del o de la
empleado(a);

l. Lugar y fecha de la celebracién del contrato;

m. Las demas estipulaciones en que convengan los contratantes;

n. Firma de los contratantes.

Cuando no supieren o no pudieren firmar, se hard mencién en el contrato de esta
circunstancia, se estampara la impresion digital del pulgar de la mano derecha y a falta
de éste, la de cualquier dedo, asimismo firmara a su ruego cualquier otra persona que
tenga su respectivo documento de identidad.

Art. 16.- El contrato individual de trabajo se extendera por escrito en tres ejemplares:
un ejemplar que se enviara para su registro y aprobacion a la Direccion General de
Trabajo, donde quedara el triplicado, el duplicado para el/la empleado(a) y el original

quedara en la Sociedad.

Art. 17.- Los contratos de trabajo pueden ser:
a) Por tiempo indefinido; y

b) A plazo

Art. 18.- Empleados(as) por tiempo indefinido, seran aquellos que sean contratados

para realizar labores que por su naturaleza sean permanentes en la compafia.
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Art. 19.- La estipulacién de plazo solo tendra validez en los siguientes casos:

a) Cuando por circunstancias objetivas que motivaron el contrato, las labores a
realizarse puedan ser calificadas de transitorias temporales o eventuales.

b) Siempre que para contratar se haya tomado en cuenta circunstancias o
acontecimientos que traigan como consecuencia la terminacién total o parcial de las
labores de manera integral o sucesiva.

¢) Cuando el/la empleado(a) sea contratado para prestar servicios subordinados en la
ejecucion de una obra determinada. Al realizarse la parte de la obra que al o0 a la
empleado(a) le corresponde ejecutar, se tendra por vencido dicho plazo.

Art. 20.- En los casos de suspension de contrato o cualquier otra causa semejante la
Sociedad podra contratar interinos para llenar las vacantes que ocurran y estos
adquiriran todos los derechos que los/las empleado(as) contratados por tiempo

indefinido, excepto el de inamovilidad.

Art. 21.- En los contratos individuales de trabajo podra estipularse que los primeros
treinta dias seran de prueba. Dentro de este término, cualquiera de los contratantes,
podran dar por terminado el contrato sin expresioén de causa.

Vencidos los treinta dias a que se refiere el inciso anterior sin que ninguno de los
contratantes haya manifestado su voluntad de dar por terminado el contrato, éste
continuara por tiempo indefinido, salvo que los contratantes hayan fijado plazo para su
terminacion, en los casos que la ley lo permita.

Si antes de transcurrido un afio se celebra un nuevo contrato entre las mismas partes
contratantes y para la misma clase de labor, no podra estipularse periodo de prueba

en el nuevo contrato.

Art. 22.- Los/Las empleados(as) de la sociedad estan obligados a conocer las
atribuciones de su cargo, de acuerdo a la descripcién del puesto, informacion general
de la Sociedad, los estandares de ética del trabajo, las estipulaciones de este
Reglamento y las que se dicten en el futuro, informacion que serd anexada al contrato
individual de trabajo o en su defecto sera entregada al o a la empleado(a) el primer dia

de trabajo por el Departamento de Recursos Humanos.
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CAPITULO 1Il

DIAS Y HORAS DE TRABAJO
Art. 23.- Las Jornadas de trabajo de la empresa son divididas y son las que se

detallan a continuacion:

DEPARTAMENTO DE INSTALACION
HORARIOS DE LUNES A VIERNES de 8:00 am a 12:30 my de 1: pm a5: pm.
Descanso: Dia Domingo.

DEPARTAMENTO DE MERCADEO Y VENTAS
De LUNES A VIERNES de 8:00am a 12:30 m y de 1:00 pm a 5:00pm.

Descanso: Dia Domingo.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
De LUNES a VIERNES de 8:00am a 12:30 m y de 1:00 pm a 5:00pm.

Descanso: Dia Domingo.

De acuerdo a las jornadas de trabajo establecidas anteriormente, los/las
empleados(as) laboraran de lunes a viernes en horario comprendido entre las ocho y
diecisiete horas respectivamente, el dia sabado laboraran en horario comprendido
entre las ocho y doce horas; descansaran el dia domingo computandose un total de
cuarenta y cuatro horas laborables por semana.

En el caso de que el Patrono requiera establecer otros horarios que sobrepasen las
ocho horas diarias establecidas en el Cédigo de Trabajo en una jornada laboral, este
podra, previo acuerdo con los/las empleados(as), aplicarlos, solicitando ademas la
correspondiente autorizacion de la Direcciébn General de Trabajo del Ministerio de

Trabajo.

Art. 24.- Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas. Las diurnas estan
comprendidas entre las seis horas y las diecinueve horas de un mismo dia; y las
nocturnas, entre las diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia siguiente. La
jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales, no
excederd de ocho horas diarias, ni la nocturna de siete. La jornada de trabajo que

comprenda més de cuatro horas nocturnas, sera considerada nocturna para el efecto
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de su duracién. La semana laboral diurna no excedera de cuarenta y cuatro horas ni la

nocturna de treinta y nueve.

Art. 25.- El patrono fijara originariamente el horario de trabajo; pero las modificaciones
posteriores tendra que hacerlas de acuerdo con los/las empleados(as). Los casos de
desacuerdo seran resueltos por el Director General de Trabajo, atendiendo a lo
preceptuado por el Codigo de Trabajo, convenciones y contratos colectivos y en este
reglamento, a la indole de las labores de la empresa y a falta de esos elementos de
juicio, a razones de equidad y buen sentido.

Art. 26.- Las labores que se ejecuten en horas nocturnas se pagaran, por lo menos,
con un veinticinco por ciento de recargo sobre el salario establecido para igual trabajo

en horas diurnas.

Art. 27.- Todo trabajo verificado en exceso de la jornada ordinaria, ser4 remunerado
con un recargo consistente en el ciento por ciento del salario basico por hora, hasta el
limite legal.

Los trabajos que por fuerza mayor, como en caso de incendio, terremoto y otros
semejantes, tuvieren que realizarse excediendo a la jornada ordinaria, se remuneraran
solamente con salario béasico.

Art. 28.- El trabajo en horas extraordinarias s6lo podra pactarse en forma ocasional,
cuando circunstancias imprevistas, especiales o necesarias asi lo exijan. La sociedad
y los/las empleados(as) podran pactar trabajar una hora extra diaria, para el solo
efecto de reponer las cuatro horas del sexto dia laboral, con el objeto de que los
empleados(as) puedan descansar, en forma consecutiva, los dias sdbado y domingo
de cada semana.

En el caso a que se refieren el inciso anterior, para que el acuerdo sea valido, sera

necesaria la aprobacion del Director General de Trabajo.
Art. 29.- Todos los/las empleados(as) deben observar puntualidad tanto al ingreso
como en la salida de sus labores, de conformidad con el presente Reglamento. Para

dichos efectos, la empresa instalara los controles que estime convenientes.

Art. 30.- Los/Las empleados(as) deberan marcar las horas de entrada y salida

personalmente mediante el sistema de marcaje que disponga la Sociedad.
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Art. 31.- Los/Las empleados(as) tienen la obligacion de presentarse puntualmente a
sus labores para la iniciacion de su jornada de trabajo.

Se considera llegada tarde el presentarse después de la hora designada para el inicio
de labores, salvo que la causa sea debidamente justificada.

Art. 32.- El/lLa empleado(a) que no pueda asistir al desempefio de sus labores, debera
dar aviso inmediato, por el medio mas idoneo, a su jefe inmediato superior, quien
tendrd la facultad de establecer la veracidad del motivo aducido. El/lLa empleado(a),
inmediatamente al volver a sus labores, debera comprobar la causa justa que origin
su inasistencia, en caso contrario, no tendra derecho a la remuneracion del dia de

descanso semanal por no haber completado la semana laboral.

Art. 33.- Se reconoce un periodo de tolerancia de diez minutos semanales por retraso
en las entradas de la hora sefialada para el inicio de la jornada de trabajo, sin perder el
derecho a la remuneracién completa de la respectiva jornada y descanso semanal.

Los/Las empleados(as) que no completen su semana laboral sin causa justificada, o
acumularen mas de diez minutos en la misma semana, por retraso en las entradas de
la hora sefialada en el horario de trabajo establecido en el presente Reglamento, no

tendran derecho a la remuneracion de su dia de descanso.

Art. 34.- Los/Las empleados(as) deben permanecer en el lugar donde desempefian su
trabajo durante toda la jornada que corresponda o bien, durante las horas efectivas en
las cuales desempefien sus labores. Los/Las empleados(as), podran retirarse antes de
la hora que les corresponda, solamente con permiso del jefe inmediato superior,
debiendo en todo caso el/la empleado(a) justificar por escrito ante su jefe inmediato
superior con copia al Departamento de Recursos Humanos su atraso o el motivo que
lo obliga a abandonar sus labores antes de la hora correspondiente. De no hacerlo se

aplicaran las sanciones correspondientes.
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CAPITULO IV

HORAS DESTINADAS PARA LA COMIDA
Art. 35.- Las Jornadas de trabajo de la empresa son divididas y tienen el caracter de
ser rotativas; a continuacién se detalla en cada una de ellas las pausas para que
dentro de las mismas, los/las empleados(as) puedan tomar sus alimentos y descansar,
y son:

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
Receso para tomar alimentos: A los/las empleados(as) que laboren dentro de esta
area, se les otorgara un receso de 30 minutos comprendidos entre 12:30m y 1:00pm

respectivamente.

DEPARTAMENTO DE MERCADEO Y VENTAS
Receso para tomar alimentos: A los/las empleados(as) que laboren dentro de este
turno, se les otorgara un receso de 30 minutos comprendidos entre 12:30m y 1:00pm

respectivamente.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Receso para tomar alimentos: A los/las empleados(as) que laboren dentro de este
turno, se les otorgara un receso de 30 minutos comprendidos entre 12:30m y 1:00pm
respectivamente.

Art. 36.- Considérese tiempo de trabajo efectivo todo aquél en que el/lla empleado(a)
esta a disposicion de la sociedad; lo mismo que el de las pausas indispensables para
descansar, comer o satisfacer otras necesidades fisiolégicas, dentro de la jornada de

trabajo.

Art. 37.- Cuando la jornada no fuere dividida, en el horario de trabajo deberan
sefalarse las pausas para que, dentro de la misma, los/las empleados(as) puedan
tomar sus alimentos y descansar. Estas pausas deberdn ser de media hora; sin
embargo, cuando por la indole del trabajo no pudieren tener efecto, serd obligatorio
para el patrono conceder permiso a los/las empleados(as), para tomar sus alimentos,
sin alterar la marcha normal de las labores.

En las empresas que presten un servicio publico, como las de ferrocarriles, de
transporte de pasajeros, de suministro de energia eléctrica y otras analogas, el horario

de trabajo serad elaborado por la empresa, en atencion al mejor servicio o a las
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disposiciones dictadas por la autoridad competente, segun el caso, e incorporado al
respectivo reglamento interno de trabajo.

Los/Las empleados(as) y los patronos no podran pactar, en labores esenciales a la
comunidad, horarios de trabajo que la perjudiqguen. En esta clase de servicios, el
horario de trabajo deberad ser sometido a la aprobacion del Director General de
Trabajo.

CAPITULO V
LUGAR, DIA Y HORA PARA EL PAGO DE SALARIOS, COMPROBANTES DE
PAGO
Art. 38.- Salario es la retribucidn en dinero que la sociedad esté obligada a pagar al o
a la empleado(a) por los servicios que le presta en virtud del contrato de trabajo.
Considerase integrante del salario, todo lo que recibe el/la empleado(a) en dinero y
que implique retribucién de servicios, cualquiera que sea la forma o denominacién que
se adopte, como los sobresueldos y bonificaciones habituales; remuneracion del
trabajo extraordinario, remuneracion del trabajo en dias de descanso semanal o de
asueto, participacion de utilidades.
No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe
el/la empleado(a) del patrono, como las bonificaciones y gratificaciones ocasionales y
lo que recibe en dinero, no para su beneficio, ni para subvenir a sus necesidades, ni
para enriquecer su patrimonio, sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como
los gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo u otros
semejantes, ni tampoco las prestaciones sociales de que trata en el Codigo de

Trabajo.

Art. 39.- El salario serd estipulado libremente; pero no sera inferior al salario minimo

vigente.

Art.40.- El salario no se puede compensar. La sociedad, podra retener hasta en un
veinte por ciento para cubrir en conjunto obligaciones alimenticias, cuotas sindicales,

cotizacion al seguro social e impuestos.

Art.41.- El patrono esta obligado a llevar planillas o recibos de pago en que consten,
segun el caso, los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por cada
empleado(a); las horas ordinarias y extraordinarias laboradas en jornadas diurnas o

nocturnas; y los dias habiles, de asueto y de descanso en que laboren. También
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constaran los salarios que en forma de comision se hayan devengado y toda clase de
cantidades pagadas.

Dichos documentos deberan ser firmados por el/lla empleado(a) y si éste no supiere o
no pudiere, deberd estampar la huella digital del pulgar de la mano derecha o a falta
de éste la de cualquier dedo. El/La empleado(a) recibira si lo solicita, una copia de sus
recibos de pago, en la que se hara constar todos los elementos de su remuneracion y
de los descuentos que se han practicado sobre la misma.

Art.42.- Debera remunerarse con salario basico de un dia, aquel en que solo se

laboren las horas necesarias para completar la semana laboral.

Art.43.- El salario devengado por los/las empleados(as), les ser4 pagado en moneda
de curso legal, mediante depdsito en cuenta bancaria a nombre del/ de la
empleado(a), a quien se le entregard personalmente el comprobante de pago, en
donde se detalla el salario devengado, las deducciones realizadas y el liquido
depositado en dicha cuenta.

El salario mensual se hara efectivo en forma quincenal, el dia quince y el dia dltimo de
cada mes. Cuando el dia de pago sea inhabil, el pago se efectuara el dia habil
inmediato anterior.

Art. 44.- La Sociedad verificara todos aquellos descuentos que en concepto de
seguridad social, impuestos, embargos, préstamos o cualquier otro concepto,
determine o permita la ley. En todo caso tales descuentos deberan constar en el recibo

de pago respectivo.

CAPITULO VI
DESCANSO SEMANAL
Art. 45.- Todo empleado(a) tiene derecho a un dia de descanso remunerado por cada
semana laboral.
El/lLa empleado(a) que no complete su semana laboral sin causa justificada de su

parte, no tendra derecho a la remuneracién anteriormente establecida.

Art. 46.- El dia de descanso semanal es el domingo. Sin embargo los patronos de
empresas de trabajo continuo, 0 que presten un servicio al publico o de aquellas que
por la indole de sus actividades laboren normalmente en dia domingo, tienen la
facultad de sefialar a sus empleados(as) el dia de descanso que les corresponda en la

semana. Fuera de estos casos, cuando las necesidades de la sociedad lo requieran,
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esta para sefalar a sus empleados(as) un dia de descanso distinto del domingo,

debera solicitar autorizacion al Director General de Trabajo.

Art. 47.- Cuando de comun acuerdo con la Sociedad, los/las empleados(as) laboren
en el dia que legal o contractualmente se les haya sefalado para su descanso
semanal, tendran derecho al salario basico correspondiente a ese dia, mas una
remuneracion del cincuenta por ciento (50%) como minimo por las horas que trabajen
y asi mismo tendran derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado.

Si trabajan en horas extraordinarias, el calculo para el pago de los recargos
respectivos se hard tomando como base el salario extraordinario que les corresponde

por la jornada de ese dia, segun lo dispuesto en el inciso anterior.

Art. 48.- El dia de descanso compensatorio, ser4 remunerado con salario basico y
debera concederse en la misma semana laboral o en la siguiente.
El dia de descanso compensatorio se computara como de trabajo efectivo para los
efectos de completar la semana laboral en que quedare comprendido.

CAPITULO VII

ASUETOS
Art. 49.- La Sociedad establece como dias de asueto remunerado los siguientes:
a) Primero de Enero (Afio Nuevo);
b) Jueves, viernes y sabado de la Semana Santa;
c) Primero de Mayo (Dia Internacional del Trabajo);
d) Seis de Agosto (Fiestas Patronales de San Salvador);
e) Quince de Septiembre (Dia de la Independencia);
f) Dos de Noviembre (Dia de Difuntos); y
g) Veinticinco de Diciembre (Dia de Navidad).
Ademas se establecen el tres y cinco de agosto en la ciudad de San Salvador; y en el
resto de la Republica, el dia principal de la festividad mas importante del lugar, segln

la costumbre.

Art. 50.- Toda modificacion, supresion o reforma que por decreto legislativo se hiciere
de los dias de asueto quedara incorporada de pleno derecho en el articulo anterior,
teniendo efecto dicha modificacién, supresion o reforma, desde el dia en que entre en

vigencia el decreto correspondiente.
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Art. 51.- El dia de asueto debe remunerarse con salario basico, calculado de acuerdo
con las reglas establecidas en la letra A) del Art. 142 del Cédigo de Trabajo.
Si el salario se hubiere estipulado por semana, quincena, mes u otro periodo mayor,

se presume que en su monto esta incluida la remuneracion del dia de asueto.

Art. 52.- Los/Las empleados(as) que de comun acuerdo con La Sociedad trabajen en
dia de asueto, devengaran un salario extraordinario integrado por el salario ordinario
mas un recargo del ciento por ciento de éste.

Si trabajan en horas extraordinarias, el calculo para el pago de los recargos

respectivos se hard en base al salario extraordinario establecido en el inciso anterior.

Art. 53.- Si coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el/la
empleado(a) tendra derecho Unicamente a su salario basico; pero si trabajare en dicho
dia, tendra derecho a la remuneracion especial que establece el Articulo 51 de este

reglamento y al correspondiente dia de descanso compensatorio remunerado.

CAPITULO VIII

VACACIONES ANUALES
Art. 54.- Después de un afio de trabajo continuo en la sociedad, los/las empleados(as)
tendran derecho a un periodo de vacaciones individual, cuya duracién sera de quince
dias, los cuales serdn remunerados con una prestacion equivalente al salario ordinario

correspondiente a dicho lapso mas un treinta por ciento (30%) del mismo.

Art. 55.- Los dias de asueto y de descanso semanal que quedaren comprendidos
dentro de los periodos de vacaciones, no prolongaran la duracion de éstas, pero las
vacaciones no podran iniciarse tales dias. Los dias de descanso semanal

compensatorio no podran incluirse dentro del periodo de vacaciones.

Art.56- Todo empleado(a), para tener derecho a vacaciones, debera acreditar un
minimo de doscientos dias trabajados en el afio, aunque en el contrato respectivo no
se le exija trabajar todos los dias de la semana, ni se le exija trabajar en cada dia el

maximo de horas ordinarias.
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Art. 57.- La sociedad debe sefialar la época en que el/la empleado(a) ha de gozar las
vacaciones y notificarle la fecha de iniciacion de ellas, con treinta dias de anticipacion

por lo menos.

Art. 58.- Para calcular la remuneracién que el/la empleado(a) debe recibir en concepto
de prestacion por vacaciones, se tomara en cuenta:

1) El salario basico que devengue a la fecha en que deba gozar de ellas, cuando el
salario hubiere sido estipulado por unidad de tiempo;

2) El salario béasico que resulte de dividir los salarios ordinarios que el/la empleado(a)
haya devengado durante los seis meses anteriores a la fecha en que deba gozar de
ellas, entre el nimero de dias laborables comprendidos en dicho periodo, cuando se

trate de cualquier otra forma de estipulacion del salario.

Art. 59.- Cuando se declare terminado un contrato de trabajo con responsabilidad para
la sociedad, o cuando el/la empleado(a) fuere despedido de hecho sin causa legal,
tendra derecho a que se le pague la remuneracion de los dias que, de manera
proporcional al tiempo trabajado, le correspondan en concepto de vacaciones. Pero si
ya hubiere terminado el afio continuo de servicio, aunque el contrato terminare sin
responsabilidad para la sociedad, éste debera pagar a ellla empleado(a) la retribucién

a que tiene derecho en concepto de vacaciones.

Art. 60.- La remuneracién en concepto de vacaciones debe pagarse inmediatamente
antes de que el/la empleado(a) empiece a gozarlas y cubrird todos los dias que
guedaren comprendidos entre la fecha en que se va de vacaciones y aquélla en que

deba volver al trabajo.

Art. 61.- Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie. Asimismo se
prohibe fraccionar o acumular los periodos de vacaciones; y a la obligacién de la

sociedad de darlas, corresponde la de el/la empleado(a) de tomarlas.

CAPITULO IX
AGUINALDOS
Art. 62.- La sociedad esta obligada a dar a sus empleados(as), en concepto de

aguinaldo, una prima por cada afo de trabajo.

Art. 63.- La sociedad estara obligada al pago completo de la prima en concepto de

aguinaldo, cuando el/la empleado(a) tuviere un afio o0 mas de estar a su servicio.
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Los/Las empleados(as) que al dia doce de diciembre no tuvieren un afio de servir a la
sociedad, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado
de la cantidad que les habria correspondido si hubieren completado un afio de
servicios a la fecha indicada.

Art. 64.- La cantidad minima que deber& pagarse a el/la empleado(a) como prima en
concepto de aguinaldo sera:

1) Para quien tuviere un afio o0 mas y menos de tres afios de servicio, la prestacion
equivalente al salario de diez dias;

2) Para quien tuviere tres afios 0 mas y menos de diez afios de servicio, la prestacion
equivalente al salario de quince dias;

3) Para quien tuviere diez o mas afios de servicio, una prestacion equivalente al

salario de dieciocho dias.

Art. 65.- Para calcular la remuneracién que el/la empleado(a) debe recibir en concepto
de aguinaldo, se tomara en cuenta:

1) El salario basico que devengue a la fecha en que debe pagarse el aguinaldo cuando
el salario hubiese sido estipulado por unidad de tiempo; y

2) El salario basico que resulte de dividir los salarios ordinarios que el/la empleado
haya devengado durante los seis meses anteriores a la fecha en que debe pagarse el
aguinaldo, entre el nimero de dias laborables comprendidos en dicho periodo, cuando

se trate de cualquier otra forma de estipulacion del salario.

Art. 66.- La prima que en concepto de aguinaldo debe entregarse a los/las
empleados(as) que tienen derecho a ella, debera pagarse en el lapso comprendido
entre el doce y el veinte de diciembre de cada afio.

Art. 67.- Perderan totalmente el derecho al aguinaldo los/las empleados(as) que en
dos meses, sean 0 no consecutivos, del periodo comprendido entre el doce de
diciembre anterior y el once de diciembre del afio en que habria de pagarse la prima,
hayan tenido en cada uno de dichos meses, mas de dos faltas de asistencia

injustificadas al trabajo, aunque estas fueren solo de medio dia.
Art. 68.- Cuando se declare terminado un contrato de trabajo con responsabilidad para

la sociedad, o cuando el/ la empleado(a) fuere despedido de hecho sin causa legal,

antes del dia doce de diciembre, el/la empleado(a) tendré derecho a que se le pague
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la remuneracion de los dias que, de manera proporcional al tiempo trabajado, le
corresponda en concepto de aguinaldo.
CAPITULO X

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LOS/LAS EMPLEADOS(AS)
Art. 69.- Son obligaciones de los/las empleados(as):
1) Desempefiar el trabajo convenido. A falta de estipulacion deberan desempefiar el
que la sociedad o sus representantes les indiquen siempre que sea compatible con su
aptitud o condicion fisica y que tenga relaciéon con el negocio o industria a que se
dedica la sociedad;
2) Obedecer las instrucciones que reciban de la sociedad o de sus representantes en
lo relativo al desempefio de sus labores;
3) Desempefiar el trabajo con diligencia y eficiencia apropiada y en la forma, tiempo y
lugar convenidos;
4) Guardar rigurosa reserva de los secretos de la sociedad, de los cuales tuvieren
conocimiento por razén de su cargo y sobre los asuntos administrativos, cuya
divulgacion pueda causar perjuicio a la sociedad;
5) Observar buena conducta en el lugar de trabajo o en el desempefio de sus
funciones;
6) Restituir a la sociedad en el mismo estado en que se los entreg6 los materiales que
ésta les haya proporcionado para el trabajo y que no hubieren utilizado, salvo que
dichos materiales se hubieren destruido o deteriorado por caso fortuito o fuerza mayor
0 por vicios provenientes de su mala calidad o defectuosa fabricacion;
7) Conservar en buen estado los instrumentos, maquinarias y herramientas de
propiedad de la sociedad, que estén a su cuidado, sin que en ningln caso deban
responder del deterioro ocasionado por el uso natural de esos objetos, ni del
ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del proveniente de su mala calidad o
defectuosa fabricacion;
8) Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o riesgo
inminente dentro de la sociedad, peligren la integridad personal o los intereses de la
sociedad o de sus compafieros de trabajo;
9) Someterse a examen médico cuando fueren requeridos por la sociedad o por las
autoridades administrativas con el objeto de comprobar su estado de salud;
10) Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a higiene,
seguridad y disciplina, establecidas por las leyes, reglamentos y disposiciones
administrativas y aquellas indicadas por la sociedad para seguridad y proteccion de

los/las empleados(as) y de los lugares de trabajo;
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11) Cumplir con el presente Reglamento Interno de Trabajo;

12) Las demas que se les impongan en el Codigo de Trabajo y demas fuentes de
obligaciones laborales;

13) Hacer del conocimiento del Gerente General, Jefe y/o supervisor, sobre cualquier
anomalia observada en el cumplimiento de sus labores, asi como los desperfectos o
condiciones defectuosas que presentaren las herramientas o equipos propiedad de la
sociedad, en cuanto tengan noticias de ello;

14) Presentarse al trabajo con el uniforme correspondiente para el desempefio de sus
labores cumpliendo con utilizarlo durante las horas de trabajo;

15) Marcar personalmente mediante el sistema de marcaje que disponga la sociedad
su asistencia al inicio y al final de la jornada, en la forma y lugar que disponga la
sociedad, de conformidad al respectivo horario de trabajo;

16) Salvo en caso de emergencias, tanto al inicio como al término de cada jornada de
trabajo, asi como en todos aquellos casos en que los/las empleados(as) deban
abandonar las instalaciones de la sociedad, lo haran Unicamente por el lugar que ésta
designe;

17) En caso de ser necesaria la salida de equipo o herramientas de la sociedad, sera
indispensable comunicarlo al jefe inmediato superior y/o al supervisor y solicitar el
permiso correspondiente, el cual detallara las caracteristicas de los bienes de que se
trate y estara firmado y sellado por quien corresponda;

18) Mantener el aseo y orden necesario segun indicaciones de la sociedad en el area
de trabajo y de las herramientas y equipo que estén bajo su responsabilidad;

19) Observar normas de aseo Yy limpieza al utilizar los servicios sanitarios, cafeteria y
demas dependencias de la sociedad;

20) Guardar la debida consideracion a los representantes de la sociedad, jefes,
supervisores y demas compafieros de trabajo, absteniéndose de utilizar lenguaje
inapropiado 0 expresiones racistas o sexistas al igual que comportamientos no
acordes a las buenas costumbres;

21) Presentarse con puntualidad a su lugar de trabajo portando la identificacion
prevista por la sociedad;

22) Durante el trabajo, evitar discordias y desavenencias con sus superiores o
comparfieros de trabajo;

23) Atender con educacién y respeto, por razon de su cargo, a las personas con
qguienes tenga que tratar asuntos relacionados con la sociedad;

24) Dar aviso inmediato a la persona encargada de Recursos Humanos de cualquier

cambio que efectle en la direccidn y estado familiar;
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25) Justificar su ausencia de los cursos de capacitacion y entrenamiento que imparta
la sociedad,;

26) Asistir a cursos de adiestramiento y capacitaciéon que la sociedad otorgue a sus
empleados(as), para superar sus capacidades y conocimientos relacionados con su
trabajo.

Art. 70.- Se prohibe a los/las empleados(as):

1) Abandonar las labores durante la jornada de trabajo, sin causa justificada o licencia
del patrono o jefes inmediatos;

2) Emplear los utiles, herramientas y equipos suministrados por la sociedad, para
objeto distinto de aquél a que estdn normalmente destinados o en beneficio de
personas distintas del patrono;

3) Hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de trabajo durante el desempefio
de las labores;

4) Portar armas de cualquier clase durante el desempefo de las labores, a menos que
aguéllas sean necesarias para la prestacion de los servicios;

5) Dormir durante la jornada de trabajo;

6) Ingerir bebidas embriagantes o hacer uso de narcéticos o drogas en las
instalaciones de la sociedad o desempefar sus labores en estado de ebriedad o bajo
la influencia de un narcético o droga. Asi mismo, se prohibe portar, introducir o
mantener bebidas embriagantes, narcéticas o drogas en las instalaciones de la
sociedad. Fumar, es permitido Unicamente en el area designada;

7) Comer e ingerir bebidas de cualquier tipo fuera de los lugares y areas sefaladas
para ello;

8) Realizar actividades peligrosas que puedan causar dafios a sus compaferos, tales
como: peleas, rifias u otros actos inmorales e inapropiados dentro de las instalaciones
de la Sociedad,;

9) Permanecer o transitar en areas de circulacion o acceso restringido, o permanecer
en los recintos de la sociedad fuera de las horas laborales, sin previa autorizacion;

10) Colocar carteles, anuncios, dibujos, pinturas, inscripciones o avisos no autorizados
previamente por escrito, en cualquier parte de las instalaciones de la sociedad;

11) Manchar, destruir o en general alterar el material en los boletines colocados en las
instalaciones de la sociedad:;

12) Falsificar o alterar de cualquier manera los registros de la sociedad;

13) Negarse a cumplir con las instrucciones que en forma clara, verbal o por escrito,
reciban del Gerente, Jefe y/o supervisor siempre y cuando sean para el desempefio de

sus labores.
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CAPITULO XI

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA
Art. 71.- Son obligaciones de la Sociedad:
1) Pagar a el/la empleado(a) su salario en la forma, cuantia, fecha y lugar establecidos
en el Capitulo V del presente Reglamento;

2) Pagar a el/la empleado(a) una prestacion pecuniaria equivalente al salario ordinario
que habria devengado durante el tiempo que dejare de trabajar por causa imputable al
patrono;

3) Proporcionar el/la empleado(a) los materiales necesarios para el trabajo, asi como
las herramientas y Utiles adecuados para el desempefio de sus labores, cuando no se
haya convenido que el/la empleado(a) proporcione estos ultimos;

4) Proporcionar un lugar seguro para guardar las herramientas y Utiles de ellla
empleado(a), cuando éstos necesariamente deban mantenerse en el lugar donde se
prestan los servicios. En este caso, el inventario de herramientas, equipos y Uutiles
debera hacerse siempre que cualquiera de las partes lo solicite;

5) Guardar la debida consideracién a los/las empleados(as), absteniéndose de
maltratarlos de obra o de palabra.

6) Conceder licencia a el/la empleado(a):

a) Para cumplir obligaciones de caracter publico establecidas por la ley u ordenadas
por autoridad competente. En estos casos la sociedad debera pagar a ellla
empleado(a), una prestacion equivalente al salario ordinario que habria devengado en
el tiempo que requiera el cumplimiento de las obligaciones dichas;

b) Para cumplir las obligaciones familiares que racionalmente reclamen su presencia,
como en los casos de muerte o enfermedad grave de su coényuge, de sus
ascendientes y descendientes; o mismo que cuando se trate de personas que
dependen econOmicamente de él y que aparezcan nominadas en el respectivo
contrato de trabajo o, en su defecto, en cualquier registro de la sociedad. Esta licencia
duraréd el tiempo necesario; pero la sociedad solamente estara obligada a reconocer
por esta causa una prestacién equivalente al salario ordinario de dos dias en cada
mes calendario y, en ningun caso, mas de quince dias en un mismo afio calendario; y
c) Para que durante el tiempo necesario pueda desempefiar las comisiones
indispensables en el ejercicio de su cargo, si fuere directivo de una asociacion
profesional, y siempre que la respectiva organizacion la solicite. La Sociedad, por esta

causa, no estara obligada a reconocer prestacion alguna.
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7) Mantener el numero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los/las
empleados(as) en las casas comerciales, oficinas, hoteles, restaurantes y otros
centros de trabajo analogos. La misma disposicion se observard en los
establecimientos industriales cuando lo permita la naturaleza del trabajo;

8) Pagar a el/la empleado(a) los gastos de ida y vuelta cuando, por razones del
servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto del de su residencia;

9) Cumplir con el correspondiente reglamento interno de trabajo;

10) Todas las que impongan este Cddigo, la Ley de Prevencion y Control de la
Infeccién provocada por el virus de Inmunodeficiencia Humana, y demés fuentes de
obligaciones laborales;

11) Velar porque el trato otorgado a los/las empleados(as) sea de mutuo respeto y
consideracién en el desempefio de sus labores, tratando que dicha conducta sea
imitada por sus superiores inmediatos en el trabajo;

12) La sociedad tiene la obligacion de contratar como minimo por cada veinticinco
empleados(as) que tenga a su servicio, a una persona con discapacidad y formacién

profesional, apta para desempefiar el puesto de que se trate.

Art. 72.- Se prohibe a la Sociedad:

1) Exigir a sus empleados(as) que compren articulos de cualquier clase en
establecimientos o a personas determinadas, sea al crédito o al contado;

2) Exigir o aceptar de los/las empleados(as) gratificaciones para que se les admita en
el trabajo o para obtener algin privilegio o concesidon que se relacione con las
condiciones de trabajo;

3) Tratar de influir en sus empleados(as) en cuanto al ejercicio de sus derechos
politicos o convicciones religiosas;

4) Tratar de influir en sus empleados(as) en lo relativo al ejercicio del derecho de
asociacion profesional;

5) Hacer por medios directos o indirectos, discriminaciones entre los empleados(as)
por su condicién de sindicalizados o tomar represalias contra ellos por el mismo
motivo;

6) Retener las herramientas u objetos que pertenezcan a sus empleados(as), para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones de éstos; o para hacerse pago a titulo
de indemnizacién por los dafios y perjuicios que les hubieren ocasionado o por
cualquier otra causa,

7) Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus empleados(as);
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8) Que sus Representantes Patronales dirijan los trabajos en estado de embriaguez,
bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes o en cualquier otra condicién
anormal analoga;

9) Pagar el salario con fichas, vales, pagarés, cupones o cualesquiera otros simbolos
qgue no sean moneda de curso legal,

10) Reducir directa o indirectamente los salarios que pagan, asi como suprimir 0
mermar las prestaciones sociales que suministran a sus empleados(as), salvo que
exista causa legal,

11) Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los
derechos establecidos en el Cbédigo de Trabajo y demas fuentes de obligaciones
laborales que se les confieren a los empleados(as); vy,

12) Establecer cualquier distincion, exclusion o preferencia basada en motivos de raza,
color, sexo, religion, opinion politica, ascendencia nacional u origen social, salvo las
excepciones previstas por la Ley con fines de proteccion de la persona del
empleado(a);

13) Exigir a las mujeres empleadas que se sometan a examenes previos para
comprobar si se encuentran en estado de gravidez;

14) Exigir a los/las empleados(as) la prueba de VIH/SIDA durante la vigencia del
contrato de trabajo;

15) Exigir a las mujeres que solicitan empleo, que se sometan a examenes previos
para comprobar si se encuentran en estado de gravidez, asi como exigirles la
presentacion certificados médicos de dichos examenes, como requisito para su
contratacion;

16) Exigir a las personas que solicitan empleo, la prueba de VIH como requisito para
su contratacion, y durante la vigencia del contrato de trabajo;

17) Realizar por medios directos o indirectos, distincion, exclusion y/o restriccion entre
los/las empleados(as), por su condicibn de VIH/SIDA, asi como divulgar su

diagndstico,

CAPITULO XiII

LABORES QUE NO DEBEN EJECUTAR LAS MUJERES NI MENORES DE EDAD
Art. 73.- El trabajo de las mujeres y de los/las menores de dieciocho afios, debe de ser
especialmente adecuado a su sexo, edad, estado fisico y desarrollo; en consecuencia
se prohibe que desempefien trabajos en labores peligrosas o insalubres, las cuales se
determinaran en el Codigo de Trabajo y en su defecto por la Direccion General de

Previsiéon Social.
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Art. 74.- Es prohibido el trabajo de mujeres embarazadas en labores que requieran
esfuerzos fisicos incompatibles con su estado, presumiéndose que cualquier trabajo
que requiera de un esfuerzo fisico considerable es incompatible con el estado de

gravidez, después del cuarto mes de embarazo.

Art. 75.- Desde que comienza el estado de gravidez hasta que concluya del descanso
post-natal, el despido de hecho o el despido con juicio previo no produciran la
terminacion del contrato de la mujer empleada, excepto cuando la causa de estos
haya sido anterior al embarazo, pero aun en este caso, sus efectos no tendran lugar

sino hasta inmediatamente después de concluido el descanso antes expresado.

Art. 76.- La Sociedad, esta obligada a dar a la empleada embarazada, en concepto de
descanso por maternidad, doce semanas de licencia, seis de las cuales se tomaran
obligatoriamente después del parto; y ademas a pagarle anticipadamente una
prestacion equivalente al cien por ciento del salario basico durante dicha licencia.

En caso de enfermedad que, de acuerdo con un certificado médico sea consecuencia
del embarazo, la empleada tendra derecho a un descanso prenatal suplementario
cuya duracion maxima sera fijada por la reglamentacién del Cédigo de Trabajo.
Cuando el parto sobrevenga después de la fecha presunta, el descanso tomado
anteriormente serd siempre prolongado hasta la fecha verdadera del parto y la
duracion del descanso puerperal obligatoria no sera reducida.

En ningln caso la sociedad estara obligada a pagar, una prestacion en dinero mas alla
de los limites previstos en el primer parrafo.

La sociedad podra deducir de la prestacion en dinero a que se refiere el primer péarrafo
de este articulo, el equivalente de lo que la empleada hubiere recibido a titulo de
subsidio en dinero en virtud de la Ley del Seguro Social y su Reglamento de

aplicacion.

Art. 77.- Para que la empleada goce de la licencia establecida en el Articulo anterior,
sera suficiente presentar al patrono una constancia médica expedida en papel simple,
en la que se determine el estado de embarazo de la empleada, indicando la fecha

probable de parto.

Art. 78.- Para que la empleada tenga derecho a la prestacion econémica establecida
en este capitulo, serd requisito indispensable que haya trabajado para el mismo

patrono durante los seis meses anteriores a la fecha probable
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del parto; pero en todo caso tendra derecho a la licencia establecida en el Art. 76 este

reglamento.

Art. 79.- Los/Las menores de catorce afios y los que habiendo cumplido esa edad,
sigan sometidos a la ensefianza obligatoria, no podran ser ocupados en trabajo

alguno.

Art. 80.- Los/Las menores de catorce afos, en el caso del articulo anterior, deberan
contratar por medio de sus representantes legales y, a falta de éstos, por medio de las
personas de quienes dependan econémicamente o de la Procuraduria General de la
Republica.

Se entendera que faltan los representantes legales, no so6lo cuando hayan fallecido,
sino cuando estén incapacitados o se hallaren fuera de la Republica o se ignorare su

paradero.

Art. 81.- La jornada de los/las menores de dieciséis afios, no podra ser mayor de seis
horas diarias y de treinta y cuatro semanales, en cualquier clase de trabajo. Asimismo
no podran trabajar mas de dos horas extraordinarias en un dia, ni realizar labores que
requieran grandes esfuerzos fisicos.

Los/Las menores de dieciocho afios no podran trabajar en horas nocturnas.

Art. 82.- Todo patrono que tenga su servicio empleados(as) menores de dieciocho
afos, debera llevar un registro en el que aparezca: la fecha de nacimiento, la clase de
trabajo convenido, el horario de trabajo y el salario pactado.

Los/Las menores de dieciocho afios, no podran ser admitidos al empleo sin la
realizacion de un minucioso examen médico previo, que los declare aptos para el
trabajo en que vayan a ser empleados.

Un reglamento determinara los requisitos y caracteristicas del examen médico de
los/las menores de edad, pero en todo caso seré obligatorio que:

a) El mismo se practique por un medico calificado;

b) Ello sea aprobado por el certificado correspondiente;

c) La aptitud para el trabajo que estén ejecutando, debera estar sujeta a inspecciones
médicas periodicas, a intervalos no mayores de un afo, hasta que hayan alcanzado la
edad de dieciocho afios;

d) Tratandose de trabajos que entrafien riesgos para la salud, la repeticion periédica
del examen sera obligatoria hasta la edad de veintitin afios.

El examen médico a que se refiere este articulo, sera gratuito para el/la empleado(a)
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CAPITULO XIlil

EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROLIFACTICAS

Art. 83.- En cualquier tiempo, la sociedad podra establecer medidas profilacticas o
preventivas que a juicio de la sociedad sean necesarias para proteger la salud,
integridad de los/las empleados(as), o para evitar la propagacion o contagio de
enfermedades.

Art. 84.- Cuando a juicio de la Direccién General de Previsién Social la naturaleza de
las labores ofrezca algun riesgo para la salud, vida o integridad fisica de ellla
empleado(a), es obligacion de los patronos mandar a practicar exdmenes médicos o

de laboratorio a sus empleados(as).

Art. 85.- Los/Las empleados(as) deberdn someterse a examenes médicos o de
laboratorio cuando fueren requeridos por la sociedad o por las autoridades

administrativas, con el objeto de comprobar su estado de salud.

Art. 86.- Los/Las empleados(as) deben ser destinados a desempefiar aquellos
trabajos mas adecuados a su estado de salud y su capacidad fisica, con base en los

examenes médicos correspondientes.

Art. 87.- Los/Las empleados(as), deberdn comunicar por escrito a la sociedad, a la
mayor brevedad posible las circunstancias de haberse adquirido una enfermedad que

imposibilite el desempefio normal de sus labores.

CAPITULO XIV

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
Art. 88.- La Sociedad debera adoptar y poner en practica medidas adecuadas de
seguridad e higiene en los lugares de trabajo, para proteger la vida, la salud y la
integridad corporal de sus empleados(as), especialmente en lo relativo a:
1) Las operaciones y procesos de trabajo;
2) El suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccion personal;
3) Las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales; y
4) La colocacion y mantenimiento de resguardos y protecciones que aislen o
prevengan de los peligros provenientes de las maquinas y de todo género de

instalaciones.
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Art. 89.- La Sociedad mantendra las instalaciones en estado de limpieza, salubridad e

higiene observando las normas que sobre el particular emanaran de los organismos

estatales competentes.

Art. 90.- Es obligacién de los/las empleados(as) cumplir con las normas de seguridad

e higiene, asi como con las recomendaciones técnicas referentes al uso y

conservacion del equipo que le sea suministrado para prestar sus servicios, y al uso y

mantenimiento de las protecciones de dichos equipos.

Asi mismo, deberd cumplir con todas aquellas indicaciones e instrucciones de la

sociedad que tengan como finalidad proteger su vida, salud e integridad corporal.
CAPITULO XV

BOTIQUIN
Art. 91.- La sociedad mantendra en lugares accesibles y para uso gratuito de todos
los/las empleados(as) a su servicio, un botiquin equipado con los medicamentos y
enseres necesarios en la forma que determine la Direccibn General de Prevision

Social del Ministerio de Trabajo.

CAPITULO XVI

PRESTACIONES CUBIERTAS POR EL INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO
SOCIAL

Art. 92.- En virtud que la sociedad, esta sujeta al régimen del Seguro Social, ésta
guedara exenta de las prestaciones que le impongan el Cédigo de Trabajo y otras
leyes a favor de los/las empleados(as), en la medida en que sean cubiertas por el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

No obstante lo sefialado anteriormente, si por disposiciones reguladas en los contratos
de trabajo o contenidas en este Reglamento, el patrono estuviera obligado a
proporcionar prestaciones superiores a las concedidas por el Instituto Salvadorefio del
Seguro Social, los/las empleados(as) podran reclamarle la parte que no recibieron del

mencionado Instituto.

CAPITULO XVII

PETICIONES Y RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS
Art. 93.- Cuando surgieren reclamos debidos a la interpretacion o violacién del
presente Reglamento, o en las condiciones de trabajo, se procederd en la forma

siguiente.
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a) El reclamo o la peticion de el /la empleado(a) debera ser presentado por escrito a su
Jefe Inmediato o Supervisor;

b) El reclamo o peticion presentado por escrito por un/una empleado(a) a su jefe
inmediato o Supervisor, deber& ser resuelto dentro de los cinco dias habiles contados
a partir del dia siguiente de su presentacion.

Si de la manera anterior no se llegare a acuerdo alguno, pasara el caso a ser
considerado por el Departamento de Recursos Humanos o por la persona que este
designe.

Art. 94.- Los reclamos por faltantes en el pago del salario deberan hacerse en el
momento de recibir el comprobante de pago. No obstante, cuando el faltante resultare
de error de calculo o en el computo de tiempo trabajado, el interesado podra presentar
su reclamo dentro de los siguientes tres dias habiles de efectuado el pago y la
sociedad durante ese periodo debera de enmendar dicho error si se constatare que lo

hubiere. Transcurrido este plazo, no se aceptara reclamo alguno.

Art.95.- Los/Las empleados(as) que por asuntos de interés particular necesiten
licencias para no asistir o ausentarse de su trabajo, la solicitaran a su jefe inmediato
superior o Supervisor, quien la concedera de acuerdo a los lineamientos expresados

en el presente Reglamento y los mismos estén plenamente justificados.

Art. 96.- La solicitud de permiso debe ser por escrito con el visto bueno del jefe
inmediato superior 0 Supervisor, ésta se otorgara por un maximo de quince dias, sin
goce de sueldo. En caso que el permiso fuera otorgado para alguna capacitacion del
trabajo que desempefia en la sociedad, sera otorgado con goce de salario. En ambos
casos, los permisos se otorgaran por una sola vez al afio, salvo autorizacién de la

Gerencia General.

Art. 97.- Las solicitudes de permiso o licencia a que se refiere el articulo 71 Numeral 6
de este Reglamento, deberan presentarse por escrito por lo menos con un dia de
anticipacion, salvo en los casos de fallecimiento del conyuge o compafiero de vida,
hermanos, ascendientes, descendientes y también cuando se trate de las personas
qgue dependan econdémicamente de el/la empleado(a).

Si la enfermedad de el/la empleado(a) fuere inesperada y le impidiere acudir a sus
labores, asi como cuando en las mismas circunstancias se trate de sus familiares

antes mencionados o personas que dependan econdémicamente de é€l, deberd avisar
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por cualquier medio a su jefe inmediato o Supervisor y justificar posteriormente su
ausencia, en todo caso, dentro de las veinticuatro horas proximas siguientes.

En los demas casos deberéa presentarse la comunicacion o justificacion respectiva con
la solicitud de permiso antes mencionada. En caso contrario, se denegaran los
permisos y se descontard tanto el dia de ausencia como el dia de descanso
respectivo.

Art. 98.- La solicitud de permiso correspondiente debera presentarse en el formulario
respectivo que la sociedad facilitara a los/las empleados(as), especificando la causa
que la motiva, las horas o dias solicitados, con su respectiva fecha.

En el caso de consultas a la clinica del Seguro Social, debera anexarse el
correspondiente certificado patronal y el sello de la clinica en el formulario respectivo
para confirmar la cita. No se considerara como justificada cualquier consulta particular
que se realice si la constancia médica que se presenta no esté elaborada en papel
membretado, firmado y sellado por el médico y un teléfono al cual se pueda corroborar

la informacion.

CAPITULO XVIII

DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS
Art. 99.- En caso que los/las empleados(as) de la sociedad no cumplan con las
obligaciones impuestas por el Codigo de Trabajo o el presente Reglamento, la
sociedad, sin perjuicio de los otros derechos que le concede la ley, podra sancionar a
los infractores en la forma siguiente, segun la gravedad de la falta:
a) Amonestacion verbal por la primera vez.
b) Amonestacién por escrito por la segunda vez.
) Suspension sin goce de salario por un dia, por la tercera vez;
d) Suspensidon sin goce de salario por mas de un dia y hasta treinta, previa
autorizacion y calificacion de motivos de la Direccibn General de Inspecciéon de
Trabajo, de conformidad con lo dispuesto por el Art. 305 del Codigo de Trabajo;
e) Terminacion del contrato de trabajo, sin responsabilidad para la sociedad, de
conformidad a lo establecido en el Art. 50 del Codigo de Trabajo.
Para imponer la sancién de suspension antes mencionada, no sera necesario que
como requisito previo haya existido una amonestacion verbal o escrita previa, siempre
y cuando haya ocurrido una falta grave, en dicho caso se dejara a criterio del Gerente

del Area en consulta con Recursos Humanos.
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Podrd amonestarse a los/las empleados(as) por medio del Director General de

Inspeccién de Trabajo cuando a juicio de la sociedad sea conveniente.

Art. 100.- Podra suspenderse a los/las empleados(as) hasta por un plazo no mayor de

treinta dias, previa autorizacién del Inspector General de Trabajo.

Art. 101.- La Sociedad podra dar por terminado el contrato de trabajo, sin incurrir en
responsabilidad por las siguientes causas:

12- Por haber engafiado el/la empleado(a) a la sociedad al celebrar el contrato,
presentandole recomendaciones o certificados falsos sobre su aptitud. Esta causa
dejara de tener efectos después de treinta dias de prestar sus servicios ellla
empleado(a);

22- Por negligencia reiterada de el/la empleado(a);

32- Por la pérdida de la confianza de la sociedad en el/la empleado(a), cuando éste
desempenfa un cargo de direccion, vigilancia, fiscalizacién u otro de igual importancia y
responsabilidad. El Juez respectivo apreciara prudencialmente los hechos que el
patrono estableciere para justificar la pérdida de la confianza.

43- Por revelar el/la empleado(a) secretos de la sociedad o aprovecharse de ellos; o
por divulgar asuntos administrativos de la misma que puedan causar perjuicios a la
sociedad;

52- Por actos graves de inmoralidad cometidos por el/la empleado(a) dentro de la
sociedad o establecimiento; o fuera de éstos, cuando se encontrare en el desempefio
de sus labores;

62- Por cometer el/la empleado(a) en cualquier circunstancia, actos de irrespeto en
contra de la sociedad o de algun jefe de la sociedad o establecimiento, especialmente
en el lugar de trabajo o fuera de él, durante el desempefio de las labores. Todo sin que
hubiere precedido provocacion inmediata de parte del jefe o patrono;

72- Por cometer el/la empleado(a) actos graves de irrespeto en contra del conyuge,
ascendiente, descendiente o hermanos del patrono, cuando elfla empleado(a)
conociere el vinculo familiar y siempre que no haya precedido provocacion inmediata
de parte de dichas personas;

82- Por cometer el/la empleado(a) actos que perturben gravemente el orden en la
empresa o establecimiento, alterando el normal desarrollo de las labores;

92- Por ocasionar el/la empleado(a), maliciosamente o por negligencia grave,
perjuicios materiales en los edificios, maquinarias, materias primas, obras,
instalaciones o demas objetos relacionados con el trabajo; o por lesionar con dolo o

negligencia grave, cualquier otra propiedad o los intereses econdémicos de la sociedad;
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102- Por poner el/la empleado(a) en grave peligro, por malicia o negligencia grave, la
seguridad de las personas mencionadas en las causales 62 y 72 de este articulo, o la
de sus compafieros de trabajo;

112- Por poner el/la empleado(a) en grave peligro, por malicia o negligencia grave, la
seguridad de los edificios, maquinarias, materias primas, obras, instalaciones y demas
objetos relacionados con el trabajo;

122- Por faltar el/la empleado(a) a sus labores sin el permiso del patrono o sin causa
justificada, durante dos dias laborales completos y consecutivos; o durante tres dias
laborales no consecutivos en un mismo mes calendario entendiéndose por tales, en
este Ultimo caso, no sélo los dias completos sino aun los medios dias;

132- Por no presentarse el/la empleado(a), sin causa justa, a desempenfiar sus labores
en la fecha convenida para iniciarlas; o por no presentarse a reanudarlas, sin justa
causa dentro de los tres dias a que se refiere el Art. 45 del Cédigo de Trabajo;

143- Cuando no obstante presentarse el/la empleado(a) a reanudar sus labores dentro
de los tres dias siguientes a aquél en que fue puesto en libertad, después de haber
cumplido pena de arresto, la falta cometida hubiere sido contra la persona o bienes del
patrono o de su cényuge, ascendientes, descendientes o hermanos, o contra la
persona o propiedad de algun jefe de la sociedad o establecimiento o de algun
compafiero de trabajo;

152- Cuando no obstante presentarse el/la empleado(a) a reanudar sus labores dentro
de los tres dias siguientes a aquél en que fue puesto en libertad, después de haber
estado en detencion provisional, el delito por el que se le procesa hubiere sido contra
la persona del patrono, de su cényuge, ascendientes, descendientes o hermanos, o en
la persona de algun jefe de la empresa o establecimiento o compafiero de trabajo; y en
todo caso, cuando se trate de delitos contra la propiedad, contra la Hacienda Publica o
de falsedad;

162- Por desobedecer ellla empleado(a) al patrono o a sus representantes en forma
manifiesta, sin motivo justo y siempre que se trate de asuntos relacionados con el
desempenio de sus labores;

172- Por contravenir el/la empleado(a) en forma manifiesta y reiterada las medidas
preventivas o los procedimientos para evitar riesgos profesionales;

182- Por ingerir el/la empleado(a) bebidas embriagantes o hacer uso de narcoéticos o
drogas enervantes en el lugar del trabajo, o por presentarse a sus labores o
desempefiar las mismas en estado de ebriedad o bajo la influencia de un narcético o

droga enervante;
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132- Por no presentarse el/la empleado(a), sin causa justa, a desempenfiar sus labores
en la fecha convenida para iniciarlas; o por no presentarse a reanudarlas, sin justa
causa dentro de los tres dias a que se refiere el Art. 45 del Codigo de Trabajo;

142- Cuando no obstante presentarse el/la empleado(a) a reanudar sus labores dentro
de los tres dias siguientes a aquél en que fue puesto en libertad, después de haber
cumplido pena de arresto, la falta cometida hubiere sido contra la persona o bienes del
patrono o de su cényuge, ascendientes, descendientes o hermanos, o contra la
persona o propiedad de algun jefe de la sociedad o establecimiento o de algun
comparniero de trabajo;

152- Cuando no obstante presentarse el/la empleado(a) a reanudar sus labores dentro
de los tres dias siguientes a aquél en que fue puesto en libertad, después de haber
estado en detencién provisional, el delito por el que se le procesa hubiere sido contra
la persona del patrono, de su cényuge, ascendientes, descendientes 0 hermanos, o en
la persona de algun jefe de la empresa o establecimiento o compariero de trabajo; y en
todo caso, cuando se trate de delitos contra la propiedad, contra la Hacienda Publica o
de falsedad;

162- Por desobedecer el/lla empleado(a) al patrono o a sus representantes en forma
manifiesta, sin motivo justo y siempre que se trate de asuntos relacionados con el
desempenio de sus labores;

173- Por contravenir el/la empleado(a) en forma manifiesta y reiterada las medidas
preventivas o los procedimientos para evitar riesgos profesionales;

182- Por ingerir el/la empleado(a) bebidas embriagantes o hacer uso de narcoéticos o
drogas enervantes en el lugar del trabajo, o por presentarse a sus labores o
desempenfiar las mismas en estado de ebriedad o bajo la influencia de un narcético o

droga enervante;

Art. 105.- Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o
modificaciones estén vigentes, no sera necesario el plazo de quince dias para que sus
disposiciones sean de obligatoria observancia, respecto de los nuevos patronos o sus
representantes y los/las empleados(as) de nuevo ingreso”.

Cuidad de San Miguel, Departamento de San miguel a los treinta dias del mes de

junio del dos mil diez y seis.

Elaborado por: Br. José Rodolfo Zelaya Rivas, Br. Rene Orlando Galdamez Mejia.
Revisados por: Lic. Juan David Reyes Salazar.

Autorizo: Materiales Eléctricos El Milagro SA de CV.
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“PROPUESTA DE SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS
HUMANOS COMO MECANISMO DE GESTION INTERNA DE
PERSONAL DE LA EMPRESA MATERIALES ELECTRICOS EL
MILAGRO DE LA CUIDAD DE SAN MIGUEL 2016”
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MISION Y VISION DEL SISTEMA DE INFORMACION

Mision:

Funcionar como Sistema de Informacién de Personal encargado de llevar a cabo un
proceso adecuado de gestion de Recursos Humanos en los procesos de
Reclutamiento, Seleccién e induccion y desarrollo de personal acorde a las
necesidades, y exigencia que presenta la Institucion, ademas de crear un ambiente
agradable trabajo donde los empleados puedan ejercer sus funciones de una manera

mas eficiente y eficaz; y de esta forma brindar un excelente servicio a los usuarios.
Vision:

El sistema esta enfocado en ser una de las unidades organizativas mas importante de
la Institucién; ofreciendo un personal responsable, dedicado y calificado que ayude al

éxito y competitividad de la Institucion.
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OBJETIVOS DEL SISTEMA
OBJETIVO GENERAL
Presentar a través de un esquema compuesto de cuatro etapas, el desarrollo de la
propuesta del Sistema de Gestion de Recursos Humanos, que especifique su

estructura de trabajo y funcionamiento en todos sus elementos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
» Realizar los diferentes modulos de trabajo del proceso de administracion de
Recursos humanos que se necesitan e ejecutar para la propuesta del Sistema
de Informacién y Gestion de Recursos Humanos, de manera sintetizada. .

» Enunciar los elementos que compone cada una de las etapas de la propuesta

del Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

» Explicar detalladamente cada una de las etapas, sus respectivos elementos y

buscando una mejor comprensién del funcionamiento de la empresa.
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6.5 ELEMENTOS DEL SISTEMA DE INFORMACION

A continuacion se muestran los elementos del sistema de informacién junto a su hoja

correspondiente y su codigo de color al que esta asociado a cada etapa del proceso

de administracion de recursos humanos.

Proceso de Elementos de cada modulo Hoja o
W N | cédigo de
administracion de de administracion de correlativa -
olor
recursos humanos recursos humanos en Excel
. i : : Rojo
1. Menu Menu principal del sistema Hoja 1
oscuro
2. Banco de datos de _ Rojo
Banco de datos Hojal
Recursos humanos oSscuro
) _ _ Azul
Control de asistencias Hoja2 i _
énfasis 1
3. Control y Registros o _ _ _ Azul
Administracién de permisos Hoja3 i _
de Personal énfasis 1
» _ _ Azul
Vacacion proporcional Hoja4 i _
énfasis 1
_ Verde
Control de horas mensual Hojab5
Claro
_ Verde
o _ Tablas Hoja6
4. Administracion de Claro
Salarios _ _ Verde
Planilla Hoja7
Claro
_ Verde
Boleta de pago Hoja8
Claro
5. Evaluacion del B _ Blanco
. Evaluacién del desempefio Hoja9
Desempeio oscuro
6. Higieney
) o _ ) _ _ Anaranjado
Seguridad Higiene y seguridad industrial Hojal0 |
claro
Industrial
7. Reclutamientoy Formulario de ingreso de _
_ Hojall Azul claro
Seleccién de empleados
Personal Ingreso Hojal2 Azul claro
Evaluacién Hojal3 Azul claro
Resultados Hojal4 Azul claro
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Resumen Hojal5 Azul claro
Test de personalidad Hojal6 Azul claro
Test Moss Hojal7 Azul claro
Cuestionario de Deteccion de _ Rojo
o : L Hojal8
8. Capacitaciony Necesidades de Capacitacion oscuro
Desarrollo o _ Rojo
DNC institucional Hojal9
oscuro
Control de ingreso de entradas Doc. De _
_ Rojo y Azul
y salidas Excel
9. Auditoriade _ _ _ Azul
Control de asistencias Hoja2 _
Personal énfasis 1
Control de entradas y salidas _ Azul
) Hoja3 5 )
mensual en planilla énfasis 1

224




CARACTERISTICAS DEL SISTEMA.

NOMBRE E ICONO DEL
SISTEMA

Sistema de informacion materiales electricos el
milagro Control-de-Ingreso-y-Salida-en-Tiempo-Real

PESO TOTAL 5.34 MB
SEGURIDAD CONTRASENAS DEFINIDAS POR LA EMPRESA Y
USUARIO

TOTAL DE MODULOS DE
TRABAJO

22 HOJAS DE EXCEL QUE CONTIENEN TODOS LOS
ELEMENTOS DEL SISTEMA DE INFORMACION

LEGUAJES DE
PROGRAMACION

MICROSOFT VISUAL BASIC PARA APLICACIONES
PROGRAMACION CON FORMULAS Y CONDICIONES
CREADAS EN EXCEL

MODULOS, FORMULARIOS
Y HERRAMIENTAS DE
MACROS

CONTIENE 1 FORMULARIO EN MACROS Y 2 MODULOS
EN MACROS A TRAVES DE VBA PARA APLICACIONES

PROTECCION DE
FORMULAS

EL SISTEMA CONTIENE VALIDACION Y PROTECCION
DE CELDAS ESTABLECIDAS POR EL USUARIO PARA

EVITAR LA PERDIDA DE INFORMACION Y
PROGRAMACION DE CELDAS PREDETERMINADAS CON
FORMULAS Y CONDICIONES.

CREACION DE INFORMES

EL SISTEMA POSEE LA CREACION DE INFORMES
TOTALES Y ESPECIFICOS DE CADA UNA DE LAS
HOJAS QUE CONTIENE EL SISTEMA

PROGRAMA UTILIZADO

MICROSOF OFFICE 2010 Y MICROSOFT 2013 OFFICE
(PUEDE ABRIRSE CON AMBAS EDICIONES DE
MICROSOFT OFFICE)
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REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

COMPONENTE REQUISITOS DE OFFICE 2013
EQUIPO Y PROCESADOR DE X86 O DE X64 BITS DE 1 GIGAHERCIO
PROCESADOR (GHZ) O MAS RAPIDO CON CONJUNTO DE INSTRUCCIONES

SSE2

MEMORIA (RAM)

RAM (32 BITS) DE 1 GIGABYTE (GB); RAM (64 BITS) DE 2
GIGABYTES (GB)

DISCO DURO 3,0 GIGABYTES (GB) DE ESPACIO DISPONIBLE EN DISCO

PANTALLA LA ACELERACION DE HARDWARE DE GRAFICOS REQUIERE
UNA TARJETA GRAFICA DIRECTX 10 Y UNA RESOLUCION
DE 1024 X 576 O SUPERIOR

SISTEMA OFFICE 2013 SE EJECUTA EN LAS VERSIONES DE 32 BITS Y

OPERATIVO 64 BITS DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS MICROSOFT

WINDOWS. CUANDO EJECUTA LA VERSION DE 32 BITS O 64
BITS DE OFFICE 2013 DE UN SISTEMA OPERATIVO
WINDOWS, EL PROGRAMA SE EJECUTA EN EL NIVEL DE 32
BITS DEL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS. SI DESEA MAS
INFORMACION, CONSULTE EDICIONES DE 64 BITS DE
OFFICE 2013. A CONTINUACION SE MUESTRAN LOS
SISTEMAS OPERATIVOS WINDOWS COMPATIBLES EN LOS
QUE PUEDE EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE 32 BITS Y 64
BITS DE OFFICE 2013.
LOS PRODUCTOS DE OFFICE 2013 DE 32 BITS SE ADMITEN
EN LOS SIGUIENTES SISTEMAS OPERATIVOS WINDOWS:

o WINDOWS 7 (32 BITS O 64 BITS)
WINDOWS 8 (32 BITS O 64 BITS)
WINDOWS 8.1 (32 BITS O 64 BITS)
WINDOWS SERVER 2008 R2 (64 BITS)*

o WINDOWS SERVER 2012 (64 BITS)**
LOS PRODUCTOS DE OFFICE 2013 DE 64 BITS SE ADMITEN
EN LOS SIGUIENTES SISTEMAS OPERATIVOS WINDOWS:

« WINDOWS 7 (64 BITS)

« WINDOWS 8 (64 BITS)

e WINDOWS 8.1 (64 BITS)

e WINDOWS SERVER 2008 R2 (64 BITS)*

o WINDOWS SERVER 2012 (64 BITS)**
*WINDOWS SERVER 2008 R2 ESTA DISPONIBLE SOLO EN LA
ARQUITECTURA DE 64 BITS
**WINDOWS SERVER 2012 ESTA DISPONIBLE SOLO EN LA
ARQUITECTURA DE 64 BITS

NOTA:

NO SE ADMITEN LAS INSTALACIONES EN PARALELO DE
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https://technet.microsoft.com/es-sv/library/ee681792.aspx
https://technet.microsoft.com/es-sv/library/ee681792.aspx

EDICIONES DE 32 BITS Y 64 BITS DE OFFICE. POR
EJEMPLO, NO SE ADMITEN LAS INSTALACIONES EN
PARALELO DE OFFICE 2010 32 BITS CON OFFICE 2013 DE
64 BITS, O PARA EXCEL 2010 DE 64 BITS Y VISIO 2013 DE
32 BITS.

LYNC SERVER 2013 ESTA DISPONIBLE SOLO EN UNA
EDICION DE 64 BITS, QUE REQUIERE HARDWARE Y UNA
EDICION DE 64 BITS DEL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS
SERVER. NO HAY DISPONIBLE UNA EDICION DE 32 BITS
DE LYNC SERVER 2013 CON ESTA VERSION.

EXPLORADOR

INTERNET EXPLORER 8, 9, 10 U 11; MOZILLA FIREFOX 10.X O
UNA VERSION POSTERIOR; APPLE SAFARI 5; O GOOGLE
CHROME 17.X.

VERSION .NET

3540045

MULTITACTIL

LOS DISPOSITIVOS TACTILES DEBEN UTILIZAR ALGUNA
FUNCION MULTITACTIL. SIN EMBARGO, TODAS LAS
CARACTERISTICAS Y FUNCIONES SE PODRAN UTILIZAR
SIEMPRE CON UN TECLADO, UN MOUSE U OTRO
DISPOSITIVO DE ENTRADA ESTANDAR O ACCESIBLE.
TENGA EN CUENTA QUE LAS CARACTERISTICAS TACTILES
NUEVAS ESTAN OPTIMIZADAS PARA SU USO CON
WINDOWS 8.

REQUISITOS Y
CONSIDERACIONES
ADICIONALES

ALGUNAS FUNCIONALIDADES PUEDEN VARIAR, SEGUN LA
CONFIGURACION DE SU SISTEMA. PUEDE QUE ALGUNAS
CARACTERISTICAS NECESITEN HARDWARE O
CONECTIVIDAD DE SERVIDOR ADICIONAL O AVANZADO.

Fuente de la informacion: https://technet.microsoft.com/es-sv/library/ee624351.aspx
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PRESENTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV.
PARTE I.

\E Microsoft Excel - Sistema de informacion materiales electricos el milagro &= X

MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO A DE CV

. 1. BANCO DE DATOS 9, EVALUACION DEL DESEMPENO

= 2. CONTROL DE ASISTENCIAS 10. HIGIENE Y SEGUIDAD INDUSTRIAL
i . ADMINISTRACION DE PERMISOS 11. INGRESO DE NUEVOS EMPLEADO
z 4. VACACION PROPORCIONAL 12. INGRESO DE CANDIDATOS

- 5. CONTROL DE HORAS MENSUAL 13. EVALUACION DE CANDIDATOS

= = TABLAS 14. RESULTADOS DE EVALUACION DI
- 7. PLANILLA DE PAGO 15. RESUMEN DE EVALUACION DE C/
: 3 BOLETA DE PAGO 16. TEST DE PERSONALIDAD

1 17. TEST MOSS

18. DNC POR EMPLEADOS

: 19. DNC POR INSTITUCIONAL

LER NN U I\ TR Banco de Datos ontrol de Asistencia Administracio miso acacion Proporciona Control de Horas Mensual TABLAS ~ PLANILLA ~ BOLETA DE PAGO || 4 | I | » [

228



PRESENTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS MATERIALES ELECTRICOS EL EL MILAGRO SA DE

=9 - == Sisterna de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel | | — b4
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Dataos Revisar Vista Programador Disefio & = @ 22
= Cort: L. = ) ) EEEh X Aut -
j & Cortar Cambria 1 AN == ¥ = Ajustar texto General - *f,‘ %‘jﬁ l_;‘d o "] utosuma W \?a
- 53 Copiar = 25| — © E Rellenar = M
Pegar . N X § - Combinar y centra $ - % 000 %9 L% Formato  Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
<  Copiar formato - : condicional * como tabla~ celda~ - - - &2 Borrar = y filtrar = seleccionar =
Portapapeles Fl Fuente Fl Alineacion Fl MNuimero Fl Estilos Celdas Modificar
Al - Jx | Codigo v
A B C D E F G H J :

PP Tcrdalfee = flocdfrtdocoaa =€ FFEcCacTo

WP Iccere mrocectd cer pomocca or oolcclezl"'. .

1 - | - | - | -] - | - | -] - |

2 AZ012 VENDEDOR ANA ZELAYA |111800146 15/3/2012 29402088000 6789-8754 03851632-8 BARRIO SAN FRANCISCO # 3

3 CC005 GERENTE CARLOS CABRERA | 121367890 8/1/2005 28567878000 7694-9020 04122543-1 | AVENIDA GERARDO BARRIOS BARRIO SAN

4 D0005 |INSTALADOR| DAVID OCHOA 113456890 12/1/2005 15678909000 7234-6788 01317963-5 BARRIO EL CALVARIO N° 14
5 EMO005 | CONTADOR | ERNESTO MURCIA | 142567890 4/2/2005 14534678000 7788-9087 04173074-5 COL. PRADOS DE SAN MIGUEL AVENID/
6 IM015 |INSTALADOR ISAI MARTINES | 113456787 27/9/2015 16578896500 7554-6789 01306882-6 AV.ROOSEVELT ROOSEVELT N°- 502 BIS

7 JLOOS SUPERVISOR JOSUE LOPEZ 112456780 15/10,/2008 15646787000 6787-8976 03977961-0 COL MILAGRO DE LA PAZ, AVENIDA EL P
8 JRO12 MOTORISTA JORGE RONQUILLO | 145768930 7/6/2012 21345835000 7567-8909 01296826-9 10 CALLE ORIENTE SAN MIGUEI

9 MR012 | MOTORISTA RAUL QUINTANILLA | 113245360 10/6/2012 28755678000 7788-4567 01292557-1 COL.PRADERA. BOLEVARN° 3| |
10 MR012 | MOTORISTA | MARVIN REYES 143256789 25/7/2012 19456731000 6767-9023 02446863-3 COL. PASADENA # 8 SA|
11| RC006 |INSTALADOR| RICARDO CABRERA | 112435678 13/9/2006 23735489000 7898-0965 04408680-8 COL. CUIDAD JARDIN SAN MIGUEI
12 SH005 |SECRETARIA| SANDRA | HERNANDEZ | 112435676 10/3/2005 11435678000 7467-8890 03884509-4 COL. CUIDAD PACIFICA ETAPA N°
13| SHO10 VENDEDOR | CRISTIAN PEREZ 113425675 20/5/2010 23465789000 7645-7897 04498857-3 COL.LA LOMA, CANTON JALACATA
14 VE013 VENDEDOR VILMA ESCOBAR |115234671 5/1/2013 19806544000 7234-5678 01310467-3 AVENIDA ROOSEVELT SUR Y 3° CALLI
15

16 -
4 4 » ¥ | Banco de Datos Administracion de Permisos Control de Horas Mensual TABLAS ~ PLANILLA ~ BOLETA DEPAGO W= 4| M | » 1]
tisto | P2 | |[EEm 100m =) V! 3
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PRESENTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV

PARTE III.

I‘-l_—"l. H ) - ENE Sistema de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel — e
m Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador & o =
== ¥ Cortar _ =, . 7 =0 =] i % Autosuma ;7
23 Copiar ~ Cambria =1 Ajustar texto General ij %Ed |__‘d _f\ ol E - 7
Pegar . '? K 5 - Fad Combi trar| = - o S S Formato  Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
~ < Copiar formato = £ Gombaiary centrad < L AHPed e condicional ~ como tabla~  celda ~ - - - </ Borar™  yfiltrar v seleccionar v
Portapapeles Fuente Alineacion Mdamero Estilos Celdas Modificar
Al - Jfx | Nombre de la persona evaluada: v
e T T T e I I e e e e o T I e N O M /- A = 1 I > B
[A] B [cTD FIGIHII[JTK][LI[MI[N 0 Q R B
EVALUACION DEL DESEMPERO
Nombre de la persona evaluada: Nombre del jefe inmediato (COACH):
Puesto: Periodo evaluado
ID. | Calificacion general del mes ENHFEHMAR|ABJ MAY JUN|JUL AGO|SEP|OCT |NOV|DIQ Puntaje | Promedio
1|Conocimiento y desepefio del cargo 7] 8§ 71 8 9 6| 5 7 8 9] 10| 8 92| 7.66667
2 |Puntualidad y cooperacion 8 5 50 6 7| 8 9 6 7 i 9 7 85| 7.08333
3|Capaciadad de realizacion 8 6 6 5| 6 9 9 8 7 7 8 8 87 7.25
4 |Comprensiones de situaciones y facilidad de aprendizaje 8 6 71 7 8 8| 7 9 6 7 8 6 87 7.25
5|Faltas o Sanciones impuestas 8 7 90 8 7| 8 5 6 8 9 9 6 90 7.5
Calificacion general del mes 39| 32| 34| 34| 37| 39| 35| 36| 36| 40| 44| 35 441 36.75
Promedio General del mes y del afio 8| 6| 68| 7 7| 8| 7 71 7 8| 88| 7 88.2 7.35
ID.|Valores Evaluacion 360 Resumen final
1|Muestra sinceridad consigo mismo ante la verdad
| 14 2 |Esta convencido de compromisos adquiridos es incondicional Firma y fecha de la persona evaluada
L|15 3 |Responde por sus actos y compromisos adquiri-dos
16 4 |Es parte de la comunidad apoyando y participando Firma y fecha del evaluador
P17 5|Innova continuamente en mejora de su entorno y apoyo a los demas -
W v+ Evaluacion del Desempefio .~ Higiene y Sequridad Industrial _ /"Reclitamiento’y Seleccion™ INGRESD!/ Evaliacion"/ Resultados" Resumen’”/ Test/de personalidad ™ Testmost | 4 [ 11 | 30|
Listo | P | Pagina: 1des3 | | EEm 100 (o) . O
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PRESENTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV
PARTE IV.

®| H -M-F|+ Sistema de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel — e
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B a)s x I

29 INTERMEDIO VS

30 b) NO A [ Remaibo| raso | 10 [ox

31 B LENTO[  FALSO 4 ok

32 éPodria tolerar usted vivir solo, lejos de todo el mundo, como un ermitafio? 2 C INFAN11LI FALSO 12 |OK

33 a) sl E oK 3 FALSO

34 DCASIONALMENTE F FALSO 8 |ok ENTUSIASTA

36 b) MO x G OK 6 FALSO

36 H FALSO 10 |OK

a7 éComo llamaria a un criminal una persona que dijera que el cielo esta abajo y que en 3 | FALSO 4 |ok

38 invierno hace calor? FALSO 6 |oK |CONFIABLE

39 a) UN GANSTER FALSO 6 |oK

40 UNSANTO SIMPLE] OK 3 FALSO  |soFisTicaDo

4 b} UNANUBE x FALSO 2 |oK |CONFIADO

42 RUTINARIO FALSO 7 |OK INNCOVADOR

43 éQue hace cuando se encuentra con gente desarreglada y desordenada? 4 DEPENDIENTE .5 e] 2 |ok AUTOSUFICIENTE
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PRESENTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV
PARTE V.

|'4_—'.|' =9~ E= Control-de-Ingreso-y-5alida-en-Tiempo-Real [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel
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PRESENTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV
PARTE VI.

IEI lg - EF |= Control-de-Ingreso-y-5alida-en-Tiempo-Real [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel — b
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ZlCCUUS ICarIos _lCabrera Gerente Carlos , Cabrera

3 JLO08  Josue Lopez Supervisor  Josue | Lopez

4 [EMO0O05 Ermesto Murcia Contador Emesto | Murcia

5 8H005 Sandra Hermnandez Secretaria Sandra, Hernandez

6 CPO010  Cristian Peres Vendedor Cristian , Peres

7 AZ012  Ana Zelaya Vendedor Ana , Zelaya A
& VE013  Vilma Escobar Vendedor Vilma, Escobar 3
9 JRO12  Jorge Ronquillo Motorista Jorge ., Ronquillo

10 |RQ012  Raul Quintanilla Motorista Raul , Quintanilla

11 MR012  Marvin Reyes Motorista Marvin , Reyes

12 RCO06 Ricardo Cabrera Instalador Ricardo , Cabrera

13 IM015 Isai Martinez Instalador Isai , Martinez

14 DO005  David Ochoa Instalador David, Ochoa L4
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INFORMACION BASICA DEL SISTEMA INFORMACION DE RECURSOS
HUMANOS DE LA EMPRESA MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO.

El proceso de administracion de recursos humanos es un proceso amplio y complejo
de manejar a través de métodos tradicionales y simples de trabajo por lo cual se
propone el sistema de informacién de recursos humanos a la empresa materiales
eléctricos el milagro como una herramienta que permite optimizar y agilizar todos los
procesos de la administracion de recursos humanos dentro del proceso se evallan los

siguientes elementos

1. Banco de datos de Recursos Humanos
2. Control y Registros de Personal

3. Administracion de Salarios

4, Evaluacién del Desempefio

5. Higiene y Seguridad Industrial

6. Reclutamiento y Seleccién de Personal
7. Capacitacion y Desarrollo
8. Auditoria de Personal

Ante todos dichos elementos se proponen administrar todos los elementos del
procesos de la administracion de recursos humanos a través de 21 herramientas que
ayudaran en gran medida a agilizar los procesos y a mantener la informacién del
recursos humano que esta dentro de la empresa y los posibles candidatos que se
puedan contratar en un futuro ademas de garantizar la eficiencia y rapidez de los

procesos de una maneca automatica y eficiente.
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FUNCIONES DE TODOS LOS ELEMENTOS DEL SISTEMA

Menu: El menu del sistema de informacion esté integrado por hipervinculos de todos
los elementos del sistema que ayudaran al usuario a moverse muy facilmente dentro
del sistema los cuales llevaran al usuario a cada uno de los elementos que necesite
sin la necesidad de buscar dentro de las hojas de Excel que son muchas esta
herramienta esta disefada para facilitar el trabajo del usuario incluyendo el botén de

“w
|

regreso que es representado por la letra “i” en la parte superior de cada una de las

paginas de las que puede utilizar el usuario.
1. Banco de datos de Recursos humanos:

El banco de datos de empleados sirve de partida para tener toda la informacion béasica
del empleado que a su vez es una parte importante para otras partes del sistema

como lo que es la boleta de pago, caculo de horas y salarios evaluacion etc.
Datos de Recursos humanos:

Los datos de los empleados que se registran en el presente modulo son cdédigo,
cargo, nombre apellido, ISSS, fecha de ingreso, AFP, teléfono, DUI y domicilio lo cual

es informacion importante para la empresa.
2. Control y Registros de Personal:

Esta funcién es crucial en su uso cuando no existe la unidad administrativa de
recursos humanos el cual es el caso de la empresa, como es el caso de las
organizaciones pequefias, esta funcién es llevada por la oficina de contabilidad, a
través de un encargado especial, especificamente nos referimos al encargado de

planillas el presente modulo cuenta con las siguientes 3 partes.
Control de asistencias:

Los controles de personal sirven especificamente para controlar y registrar las
entradas y salidas del personal, tardanzas, Asistencias e inasistencias, horas extras,

permisos vacaciones, licencias entre otros.
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Administracién de permisos:

Contiene los registros y controles de personal de permisos que constituye una fuente
importante de consulta sobre datos personales del colaborador, asistencia e
inasistencia, puntualidad, vacaciones, licencias, permisos, ascensos y promociones

entre otros, por tal motivo tiene que ser actualizada permanentemente.
Vacacion proporcional:

El médulo de vacacion proporcional sirve para tener informacion del cumplimiento de

la vacacion anual de cada empleado y el momento es que es liquidada por la empresa.
3. Administracién de Salarios:

El presente modulo contiene todos los pagos que realiza la administracion para
retribuir el trabajo ordinario y extraordinario del personal dependiente de la razén
social, antes de cualquier deduccién retenida por los empleadores. Incluye:
aguinaldos, horas extras y ordinarias que complementan el sueldo base, primas
vacacionales, bonificaciones, incentivos, gratificaciones, bonos de productividad y
crédito al salario. Excluye: los gastos en pasajes y viaticos, alimentacion y en general
los gastos reembolsables al trabajador; los pagos al personal que no depende de la
unidad econdmica y que cobrd exclusivamente con base en honorarios, comisiones
igualas; y los pagos que la unidad econdmica realiza en razén de prestaciones

sociales por concepto de aporte patronal.
Control de horas mensual:

El presente modulo contiene el calculo de las horas ordinarias y extras trabajadas por
empleados ademas de su remuneracién por hora trabajada en la empresa el modulo
calcula el monto total que devenga cada uno de los empleados segun la jornada de
trabajado establecida por la ley de 44 horas laborales por semana por lo cual el
sistema asigna automaticamente las horas extras devengadas por empleado con su

asignacion salarial.
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Tablas:

El presente modulo contiene todos los célculos sobre impuestos, prestaciones
sociales, prestamos, deducciones legales como asignacion de cuotas alimenticias y
otras deducciones que estén estipuladas por la situaciéon legal de cada empleado,
dichas asignaciones estan establecidas segun la situacion actual de los empleados de

la empresa y puede modificarse si fuere necesario.
Planilla:

El médulo de planilla de pago contiene los célculos de todos los ingresos, egresos,
asignacion de prestaciones salariales, bonificaciones y todos los beneficios de ley
establecidos en el contrato individual de trabajo.

Boleta de pago:

La boleta de pago sirve como medio de verificacion e informacién como derecho de
cada empleado a consultar toda la informacién acerca de sus horas laboradas, sus
prestaciones, bonificaciones, aguinaldo y todos los ingresos y egresos que puede
tener cada empleado en sus puestos de trabajo lo cual ademas sirve para realizar
cualquier tramite por ambas partes patrono y empleado.

4, Evaluacién del Desempefio:

La evaluacion del desempefio constituye una funcion esencial que de una u otra
manera suele efectuarse en toda organizacion moderna. Al evaluar el desempefio la
organizacion obtiene informacion para la toma de decisiones: Si el desempefio es
inferior a lo estipulado, deben emprenderse acciones correctivas; si el desempefio es

satisfactorio, debe ser alentado.

Contar con un sistema formal de evaluacién de desempefio permite a la gestiéon de
recursos humanos evaluar sus procedimientos. Los procesos de reclutamiento y
seleccién, de induccién, las decisiones sobre promociones, compensaciones y
adiestramiento y desarrollo del recurso humano requieren informacion sistematica y

documentada proveniente del sistema de evaluacion de desempefio.

En este orden de ideas, al puntualizar el impacto de la evaluacién del desempefio
sobre la gestion de recursos humanos, sus principales contribuciones son las que se

indican a continuacion:
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Evaluacién 360:

Antes de la implementacion es importante que los empleados se sientan identificados
y motivados con este proceso, sino seria inutil cualquier esfuerzo si ellos sienten que

no les genera ningun valor para su trabajo.

Para que tenga éxito la implementacion de la evaluacibn 360 grados en una
empresa, depende en gran medida de la persona que lo esté liderando, quien no solo
debe tener un amplio dominio del tema sino unas cualidades éticas que garantice la
imparcialidad y la trasparencia del proceso, en lo posible un consultor o alguien

externo a la organizacién para evitar que se generen sesgos.

Para obtener los datos se pueden utilizar instrumentos disefiados por la empresa o

adquirirlos en el mercado, lo importante es que adapte a las necesidades del negocio.

Una vez se obtengan los resultados de la evaluacion, debe ser trasmitida a todos los
participantes de una forma personalizada y creando un ambiente de confianza, pues
se puede presentar casos de rechazo a la calificacion, por eso el profesional que esta
liderando el proceso debe ayudarle al trabajador a centrarse en las causas que
pudieron generar la diferencia entre su percepcion y la de los demas, asi como guiarlo
en la elaboracién de un plan de mejoramiento que le permita generar transformaciones

contundentes.

Esta evaluacion ayuda a verificar si se cumplen los objetivos organizacionales a través
de los criterios de evaluacion establecidos por la empresa dicha evaluacién se realiza
de manera mensual y anual proporcionando toda la informacion del rendimiento

ocupacional de cada empleado.
Listas de verificacion de evaluacién del desempefio:

Este método requiere que la persona que otorga la calificacion seleccione oraciones
gue describan el desempefio del empleado y sus caracteristicas, en este caso también
el evaluador suele ser el supervisor inmediato, e independientemente de su opiniény a
veces sin su conocimiento, el departamento de personal asigna puntuaciones a los
diferentes puntos de la lista de verificacién, de acuerdo con la importancia de cada
uno, a esto se le denomina lista de verificacion con valores, los que permiten la
cuantificacion, para obtener puntuaciones totales. A pesar de que el método es
practico y estandarizado, el uso de afirmaciones de caracter general reduce el grado

de relacion que guarda con el puesto especifico.

Evaluacién por escalas graficas de calificacion por puntos:
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Este es el método de evaluacion mas empleado y divulgado; asimismo, el mas simple.
Su aplicacion requiere tener sumo cuidado a fin de neutralizar la subjetividad y los
prejuicios del evaluador, los cuales pueden interferir en los resultados. Es objeto de
muchas criticas cuando reduce los resultados a expresiones numéricas por medio de
tratamientos estadisticos 0 matematicos para neutralizar las distorsiones de orden
personal de los evaluadores. El método de evaluacion del desempefio mediante
escalas gréficas mide el desempefio de las personas empleando factores previamente
definidos y graduados. De este modo, utiliza un cuestionario de doble entrada, en el
cual las lineas horizontales representan los factores de evaluacion del desempefio,
mientras que las columnas verticales representan los grados de variacion de esos
factores. Estos son seleccionados y escogidos previamente a efecto de definir las
cualidades que se pretende evaluar en el caso de cada persona opuesto de trabajo.
Cada factor es definido mediante una descripcién sumaria, simple y objetiva. Cuanto
mejor sea esa descripcién, tanto mayor sera la precision del factor. Cada uno es
dimensionado a efecto de que retrate desde un desempefio débil o insatisfactorio

hasta uno 6ptimo o excelente.
5. Higiene y Seguridad Industrial:

La higiene y Seguridad Industrial, trata sobre los procedimientos para identificar,
evaluar y controlar los agentes nocivos y factores de riesgo, presentes en el medio
ambiente laboral y que, bajo ciertas circunstancias, son capaces de alterar la
integridad fisica y/o psiquica del ser humano; y ya que estos procedimientos son
reglamentados legalmente y considerando que la ley protege al trabajador desde su
hogar para trasladarse a su centro de trabajo su accion recae en la vida cotidiana del
trabajador, pues también existen riesgos tanto en el hogar como en todos los servicios

publico.

Resumiendo, se puede decir que el campo de accion comprende entre otros, ambitos
como: las condiciones materiales del ejercicio del trabajo, esfuerzo, fatiga,
temperatura, ventilacion, presencia de agentes contaminantes, el interés de la propia
tarea, monotonia el caracter competitivo de la tarea, las estimulaciones, la tensién y
cargas mentales, las oportunidades de aprender algo nuevo y adquirir una calificacion
mayor, ser promocionado, duracion de la jornada; grado de exposicion a los agentes
contaminantes, el rolar turnos, grado de flexibilidad y caracter de los supervisores y

todo lo que se pueda concebir que corresponda al ambiente laboral.

239



Hoja de Revision y Verificacion de riesgos laborales

Aquellos elementos, agentes o factores que tienen influencia significativa en la
generaciébn de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores. Quedan

especificamente incluidos en esta definicidn, entre otros:

a) Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, maquinas, equipos,
herramientas, materias primas, productos y demas (Utiles existentes en el lugar de

trabajo.

b) Los agentes fisicos, quimicos y biolégicos presentes en el ambiente de trabajo y sus

correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia;

c) Los procedimientos para la utilizacion de los agentes citados en el apartado anterior,
que influyan en la generacién de riesgos para los trabajadores y; d) La organizacion y
ordenamiento de las labores, incluidos los factores ergonémicos o biomecéanicos y

psicosociales.
Consolidados Riesgos laborales y medidas preventivas

Contiene todos aquellos elementos, agentes o factores que tienen influencia
significativa en la generacién de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores
demas de su nivel de riesgo, las medidas preventivas que se estan utilizando y el
periodo de cada cuanto tiempo se realizan las revisiones de riesgo y los informes

periddicos.
6. Reclutamiento y Seleccién de Personal

El reclutamiento y seleccién de personal es un proceso por el cual las empresas
contratan al personal adecuado para ocupar un puesto, el programa de reclutamiento y
seleccién de personal debe estar dentro de la planeacién estratégica de la empresa
para que se encamine a cumplir los objetivos de la empresa. Este proceso cuenta con
4 pasos basicos: analisis de necesidades de la empresa, reclutamiento, seleccién e

incorporacién a la organizacion.
Formulario de ingreso de empleados

Este basico formulario sirve para agregar todas las generalidades de las personas que
formaran parte del personal de la empresa y ocuparan un puesto dentro de ella, su fin
primordial en mantener actualizado la informacién general de nuevos empleados

desde el momento de su seleccion y crear un banco de datos de manera efectiva. Los
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campos que contiene dicho formulario son: Nombre, Apellido, Departamento(os) y

puesto(os).
Ingreso

En este apartado se maneja informacién de los aspirantes a ocupar un puesto de
trabajo dentro de la empresa, se introduce el Nombre y Apellido de la persona y luego

se evalla el Departamento(os) al que este serd colocado y el puesto que ocupara.
Evaluacion

El proceso de la evaluacion se alimenta a través de la informacién que arrojan los
distintos métodos empleados para evaluar a los candidatos como lo es el tes moss, tes
de personalidad que posteriormente se explicara con detalle como se aplican para
evaluar a los aspirantes; por otra parte se evallan otros aspectos como lo es la
disponibilidad de tiempo, formacion idonea y experiencia general asignandole a cada
uno de estos factores un porcentaje de peso y el resultado que se refleja en el médulo
ayuda a tomar la decision de manera mas facil y objetiva al evaluador.

Resultados

Los resultados aparecen de la multiplicacién del peso asignado y el porcentaje
correspondiente, esto arrojara un total que servirA para ver el criterio a utilizar y la

decision que posteriormente tomara el evaluador.
Resumen

En fin cuando ya los métodos hayan sido aplicados y el evaluador rectifique los
resultados finales que cada uno de los candidatos obtuvo, las decisiones se tomaran
de una manera clara, rapida y objetiva seleccionando a aquellos candidatos que mas

requisitos cumplieron a la hora de evaluarlos.
Test de personalidad

Este es un cuestionario de actitudes de lo un candidato que hace o lo que piensa
acerca de ciertas situaciones. Las personas piensan de una manera u otra. Por lo
tanto, no existen respuestas “correctas” o “incorrectas” a las preguntas de este
formulario con este evaluamos si la personalidad y las aptitudes del candidato se

apegan al perfil que la empresa necesita.
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Test Moss

El test de Moss es una prueba de adaptabilidad social de 30 preguntas, y evalla el
grado en que un candidato se comporta en situaciones que demandan supervisioén y
control del personal subordinado con esta prueba se pretende evaluar las habilidades
netas del candidato y ademas corroborar si se apega al perfil que la empresa

demanda.
El Test Moss mide 5 variables:

Habilidad en supervision,
Capacidad de decision en las relaciones humanas,
Capacidad de evaluacion de problemas interpersonales

Habilidad para establecer relaciones interpersonales

o g &~ w N

Sentido comUn y tacto en las relaciones interpersonales.

La duracién de la prueba es de 15 a 20 minutos y la aplicacién se puede hacer en
forma individual y/o colectiva y debe realizarse dentro de la empresa.

7. Capacitacion y Desarrollo

Estas herramientas son de mayor utilidad para un mejor desempefio por parte de los
empleados y se propone en esta area la utilizacion de (DNC) o deteccion de

necesidades de capacitacion el cual evalla segun.
Cuestionario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Este evalla los criterios de conocimiento, calidad, motivacién, servicio al cliente,
relaciones humanas, trabajo en equipo, toma de decisiones, desarrollo de personal,
los cuales tienen que ver con la parte psiquica de los empleados lo cual es necesaria

para su formacion y desarrollo dentro de cualquier empresa.
DNC institucional

Este evalla los criterios estrictamente de herramientas de trabajo y su nivel de
conocimiento en los empleados en las areas de desarrollo profesional, proteccion al
usuario, tecnologias de informacion, optimizacion de procesos, habilidades laborales,
formacion y cultura de calidad esto permite optimizar los conocimientos previos en
cuanto a los métodos de trabajo y la debia optimizacion de estos lo cual es una

herramienta vital para actualizar los procesos en la empresa.
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8. Auditoria de Personal

La auditoria de personal como un procedimiento que tiene por objeto revisar y
comprobar, bajo un método especial, todas las funciones y actividades que en esta
materia de personal se realizan en los distintos departamentos, para determinar si se
ajustan a los programas establecidos, y evaluar si se cumplen los objetivos y politicas
fijados en la materia, sugiriendo, en su caso, los cambios y mejoras que deban

hacerse para el mejor cumplimiento de los fines de la administracién de personal.

Hay que recordar que la auditoria de personal no puede realizarse exclusivamente en
los registros y elementos del control que posee el departamento de personal, si nho que
tendra que llevarse a cabo, ademas de estos, en muchos otros de la empresa, ya que
la funcion del personal la realizan en sentido propio los jefes de linea, y solo en sentido

staff o funcional del departamento de personal.
Control de ingreso de entradas y salidas:

El presente modulo contiene todas las entradas y salidas de los empleados de la
empresa lo cual sirve para verificar la hora de entrada y salida de cada entrada y
vigilar el cumplimiento del horario de trabajo de cada empleado.

Control de asistencias:

Los controles de personal sirven especificamente para controlar y registrar las
entradas y salidas del personal, tardanzas, Asistencias e inasistencias, horas extras,

permisos vacaciones, licencias entre otros.

Control de entradas y salidas mensual en planilla: El presente modulo contiene el
calculo de las horas ordinarias y extras trabajadas por empleados ademas de su
remuneracion por hora trabajada en la empresa el modulo calcula el monto total que
devenga cada uno de los empleados segun la jornada de trabajado establecida por la
ley de 44 horas laborales por semana por lo cual el sistema asigna automaticamente

las horas extras devengadas por empleado con su asignacioén salarial.

243



MANUAL DE USUARIO Y APLICACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE
RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA MATERIALES ELECTRICOS EL
MILAGRO SA DE CV.

PASO 1: Dar doble click en el Icono o Nombre del Sistema de informaciéon de

Recursos Humanos

/| || = | Tesis Sistema de Informacion - X

ido Comparte | Vs ®

] [Deencidevistaprevia] [a icones muy grandes] i rconos grandes & Iconos medianos I Agrupar por ~ [ casiltas de elemento =

[Tl Panel de detalles B 1conos pequefios  Eff Lista 22 Detalles [ Extensiones de nombre de archivo
Panel de

B o= _  Ordenar z o5 Opciones
navegacion ~ = 1conos 2= Contenido v por~ [] Etementos ocultos =

S v 1 > Tesis Sistema de Informacion v ® | Buscaren Tesis Sistema de Inf... ©

calculo habilitada para macros de Microsoft Excel
Ifo zelaya

# Acceso rapido
[ Escritorio

’ ——
& Descargas  # —
& Imagenes  #
Nueva carpet #

factibilidad te #

Respaldo tesi
= WIFISLAX-4- |

capturas de pani

Didactica 2 y Dic Seleccione el archivo del que desea obtener la vista
Control-de-Ingreso-y-Salida-en-Tiempo-Real Sistema de informacion materiales electricos el Tesis Rodolfo previa

Didatica lly Dide milagro

libros y anteproy,
4@ OneDrive

I Este equipo
& Descargas
| Documentos
[ Escritorio
& Imagenes
D Misica
B Videos

3 elementos 2 E

PASO 2: Se visualizara la ventana de Microsoft Excel y apareceran los menus

Contextuales que contiene las partes del sistema.

@®a Bis Sistema de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel - a x
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PASO 3: (HOJA 1) Esta hoja representa el menu de acceso a todas las herramientas
del sistema de informacién y con solo dar un click en la parte del sistema que desee el

usuario el menu se encarga de mover al usuario dentro de todo el sistema.

PASO 3: (HOJA 2) Esta hoja es igual al ingreso de empleados de la empresa o Banco

de Datos.

PASO 4: (HOJAS 3 Y 4) Contiene los registros y controles de personal donde

supervisara las asistencias y los permisos de los empleados.

PASO 5: (HOJA 5) Contiene la asighacién de vacacion proporcional que se le asigna a

cada empleado.

PASO 6: (HOJAS 6, 7, 8 Y 9) Contienen la Administracién de Sueldos y Salarios,
prestaciones y beneficios sociales, descuentos por faltas, sanciones en las planillas de
pago y registra la boleta de pago por cada empleado.

PASO 7: (HOJA 10) Contiene el médulo de evaluacién del desempefio con los

métodos de evaluacion 360 y lista de verificacion de desempefio por empleado.

PASO 8: (HOJA 11) Contiene la Ficha de evaluacion de Riesgos Laborales y Ficha de
Higiene y Seguridad Industrial.

PASO 9: (DE LA HOJA 12 HASTA LA 18) Contienen los modulos de reclutamiento y
seleccién de personal que evalian desde el ingreso hasta la finalizacién del proceso

de contratacion de personal.

PASO 10: (HOJA 19 Y 20) Contienen los mddulos de Deteccidon de Necesidades de
Capacitacion.

Paso 11: Dar click en el Control de ingreso de entradas y salidas en tiempo real
contiene todos los elementos para el registro de las entradas y salidas de personal de

la empresa
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Paso 12. La hoja 1. Contiene la ficha de ingresos de entradas y salidas de personal

donde los empleados pueden marcar su hora de entra y salida en tiempo real.
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PASO 13. La hoja 2. Contiene toda la informacién basica de los empleados y parte de
la configuracion y formulas para el funcionamiento de la marcacion de entradas y

salidas e tiempo real.

®H9- = - Control-de-Ingreso-y-Salida-en-Tiempo-Real [Modo de idad] - Microsoft Excel - X

Inicio Insertar  Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Pragramador 2 @o B =
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"2 \ccoos [Caros Icabrera Gerente Carlos . Cabrera

3 JL00B  Josue Lopez Supenisor  Josue . Lopez

4 EMO0S Emesto  Murcia Contador  Emesto , Murcia

5 SHOOS  Sandra Hemandez Secretaria  Sandra, Hemandez

6 CPO10 Cristian  Peres Vendedor  Cristian . Peres

7 AZ012  Ana Zelaya Vendedor  Ana. Zelaya

8 VEO13 Vima Escobar Vendedor  Vilma, Escobar

9 JRO12  Jorge Ronquillo Motorista  Jorge . Ronquillo

10 RQ012  Raul Quintanilla Motorista  Raul , Quintanilla

11 MRO12  Manin Reyes Motorista  Manvin , Reyes

12 RCO0B Ricarda  Cabrera Instalador  Ricardo , Cabrera

13 IMO15  lsai Martinez Instalador  Isai , Martinez

14 DO005  David Ochoa Instalador  David, Ochoa

15
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22
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21

28
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6.6.1 BANCO DE DATOS DE RECURSOS HUMANOS
PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA BANCO DE DATOS

PASO 1: Dar click en la ficha programador

e = Sistema de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel [ | - X
Inidie  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista | Programador Diseiio s @o@ R
5 = = Grabar macro = ( Z % Propiedade f i Propiedades de la asignacién [ importar )
ﬁ =22 [ Usar referencias relativas {6‘? =i ¥ % Gver cg E 2 Paquetes de expansién & Exporta =
Visual Maeros Complementos Complementos | Insertar Modo Origen Panel de
Basic A\ Sequridad de macros com Disefio Utar cuadro de dial § Actualizar dato documentas
Codiga c XML Maodificar
F2 - £ | 15/3/2012 v
A B c D E [ F [ G H J =
1=
Paso 1. Dar click sobre la ficha programador
P & ez =& P
P 2 cor e o = o
14 o - - - - - - - - 5
2 AZ012 VENDEDOR ANA ZELAYA 111800146 15/3/2012 29402088000 6789-8754 03851632-8 BARRIO SAN FRANCISCO # 3
3 CC005 GERENTE CARLOS CABRERA | 121367890 8/1/2005 28567878000 7694-9020 04122543-1 | AVENIDA GERARDO BARRIOS BARRIO SAN
4 D0005 INSTALADOR DAVID 0OCHOA 113456890 12/1/2005 1567 7234-6788 01317963-5 BARRIO EL CALVARION® 14
5 EM005 CONTADOR ERNESTO MURCIA 142567890 4/2/2005 14534678000 7788-9087 04173074-5 COL. PRADOS DE SAN MIGUEL AVENID.
6 IM015 INSTALADOR ISAI MARTINES | 113456787 27/9/2015 16578896500 7554-6789 01306882-6 AV.ROOSEVELT ROOSEVELT N°- 502 BIS
7 JLo08 SUPERVISOR JOSUE LOPEZ 112456780 15/10/2008 15646787000 6787-8976 03977961-0 COL MILAGRO DE LA PAZ, AVENIDAELP
8 JRO12 MOTORISTA JORGE RONQUILLO | 145768930 7/6/2012 21345835000 7567-8909 01296826-9 10 CALLE ORIENTE SAN MIGUE|
9 MRO12 MOTORISTA RAUL QUINTANILLA | 113245360 10/6/2012 28755678000 7788-4567 01292557-1 COL. PRADERA. BOLEVARN° 3
0 MRO12 MOTORISTA MARVIN REYES 143256789 25/7/2012 19456731000 6767-9023 02446863-3 COL. PASADENA # 8 SAl
1 RC006 INSTALADOR| RICARDO CABRERA | 112435678 13/9/2006 23735489000 7898-0965 04408680-8 COL. CUIDAD JARDIN SAN MIGUE]
12 SHO005 SECRETARIA SANDRA DEZ | 112435676 10/3/2005 11435678000 7467-8890 03884509-4 COL. CUIDAD PACIFICA ETAPA N°
13 SHO10 VENDEDOR CRISTIAN PEREZ 113425675 20/5/2010 23465789000 7645-7897 04498857-3 COL. LA LOMA, CANTON JALACATA
14 VEO013 VENDEDOR VILMA ESCOBAR 115234671 5/1/2013 19806544000 7234-5678 01310467-3 AVENIDA ROOSEVELT SUR Y 3° CALLE
15 RMO16. VIGILANTE RAMON MIRANDA 112076893 23/08/2016 25346789002 2634-5678 01345678-5 BARRIO EL CARMEN # 560 SAN MI
18 -
W« | Banco de Datos Control de Horas Mensual TABLAS  PLANILLA  BOLETA DE PAGD 4] ] ]
listo | 73 | | EmmE 100 (=) Iy

PASO 2: Abrir la aplicacion Visual Basic

[F= | = Sistema de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel [ | - %
Inicio Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista | Frogramador Disefio a@ =@ =

52 M [%F Propiedades E

=== Gl ver cadigo

& Paquetes de expansion

Visual Macros entos Complementos | Insertar Modo Origen R
Basic £ com Disefio @ Eiecutar cuadro de didlogo “®} Actualizar dato documentos
Controles XML Modificar
v
L 4] D E F G H J ~
Paso 2. Dar clik en el icono visual basic para aplicaciones
FPrrTordcelee Electrdooa =8 P g To
WL I = € cor & ‘2 o e ..
1 -
2 AZ012 VENDEDOR ANA ZELAYA 111800146 15/3/2012 29402088000 6789-8754 03851632-8 BARRIO SAN FRANCISCO # 3|
3 CC005 GERENTE CARLOS CABRERA | 121367890 8/1/2005 28567878000 7694-9020 04122543-1 | AVENIDA GERARDO BARRIOS BARRIO SAN
4 DO0005 INSTALADOR DAVID 0CHOA 113456890 12/1/2005 156° 7234-6788 01317963-5 BARRIO EL CALVARIO N° 14
5 EMO005 CONTADOR ERNESTO MURCIA 142567890 4/2/2005 14534678000 7788-9087 04173074-5 COL. PRADOS DE SAN MIGUEL AVENID
6 IM015 INSTALADOR ISAIL MARTINES | 113456787 27/9/2015 16578896500 7554-6789 01306882-6 AV.ROOSEVELT ROOSEVELT N°- 502 BI!
i JLOO8 SUPERVISOR JOSUE LOPEZ 112456780 15/10/2008 15646787000 6787-8976 03977961-0 COL MILAGRO DE LA PAZ, AVENIDA EL P
8 JRO12 MOTORISTA JORGE RONQUILLO | 145768930 7/6/2012 21345835000 7567-8909 01296826-9 10 CALLE ORIENTE SAN MIGUEI
2 MRO12 MOTORISTA RAUL QUINTANILLA | 113245360 10/6/2012 28755678000 7788-4567 01292557-1 COL. PRADERA. BOLEVAR N° 3
10 MR012 MOTORISTA MARVIN REYES 143256789 25/7/2012 19456731000 6767-9023 02446863-3 COL. PASADENA # 8 SA|
11 RC006 INSTALADOR | RICARDO CABRERA | 112435678 13/9/2006 23735489000 7898-0965 04408680-8 COL. CUIDAD JARDIN SAN MIGUEI
12 SHO05 SECRETARIA | SANDRA DEZ | 112435676 10/3/2005 11435678000 7467-8890 03884509-4 COL. CUIDAD PACIFICA ETAPAN®
13 SHO010 VENDEDOR | CRISTIAN PEREZ 113425675 20/5/2010 23465789000 7645-7897 04498857-3 COL.LA LOMA, CANTON JALACATA
14 VE013 VENDEDOR VILMA ESCOBAR | 115234671 5/1/2013 19806544000 7234-5678 01310467-3 AVENIDA ROOSEVELT SUR Y 3° CALLI
15
16 -
H_4» ¥ Banco de Datos Administracion de Permisas Control de Horas Mensual  TABLAS  PLANILLA . BOLETA DE PAGO o« ] ] vl |
uisto | 73 | |EE@mE 10m (=) [} ()
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PASO 3: Aparecera el recuadro de Microsoft Visual Basic para aplicaciones

a Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Sistema de informacion materiales electrices el milagro.xlsm - [UserForm1 (UserForm)] — O =
Archive Edicién Ver Insertar Formato Depuracién Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda - 7 =
H R I e RN Pon @K NEFE R @ -]

Proyecto - VBAProject b4

= E = &

Hojal (Banco de '~
Hojal0 (Higiene 4
Hoja11 (CAPACT]
Hojal2 (Recutam
Hoja 13 {Control ¢
Hoja 14 (INGRESC
Hojals (Evaluacic
Hoja16 (Resultad
Hojal? (Resumer
[ Hoja 18 (Testde [ .
< >

Propiedades - Hojal »
| Hoja1 worksheet 1
Alfabética | por categorias ]

{Mame) Hajal
DisplayPageBreak False
DisplayRightTolLef False
EnableAutoFilter | False
EnableCalculation | True
EnableFormatCon True
EnableCutliining | False
EnablePivotTable False
EnableSelection |0 - xINoR.estrictic

Banco de Datos
Scrollarea

Standardwidth 10.71

Visible -1 - xlSheetvisibl

DIRECCIOMN

W
>
. H “ ” H H
PASO 4: Buscar dentro de las fichas “alternar carpetas” que se visualiza al lado
. . [13 ” .
izquierdo del recuadro en forma de carpeta en “UserForm1” se selecciona y se le da
doble click.
£ Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Sistema de infermacion materiales electrices el milagro xdsm - [UserForm1 (UserForrm)] — O =
i@ Archivo Edicion Ver Insertar Formato Depuracién Ejecutar Herramientas Complementos Ventana  Ayuda - & x
HE o™ T ) pou @ B OB R @ -]
Proyecto - VBAProject & £ ~
= E e =
Hoja3 (PLAMILLA, »~
Hoja4 (BOLETA D
Hojas (Administrz
Hojas (Vacadion F
Hoja7 (Evaluacior
Hojad (CAPACITY
; Hojag (Control de
. g8 ThisWorkbook . -
E-E5 Formularios | L™ - - - -
o UserForm1 o MIEXERE Paso 4. Dar click soobre UserForm 1
< >
Propiedades - UserForm1 & :QI-DE.LLI.DO
|userForm1 UserForm e |
et I | [TEET TIPSR RPN
{Mame) UserForml -~
— [ aHsooc |
BorderCalor W =H500000
BorderStyle 0 - fmBorderSt
Caption UserForm1
= i [
DrawBuffer 32000
Enabled True
Font Tahoma
ForeColor M zHsoooo0: || B o Tt
Height 504.75
HelpContextlD 0O . .
KeepScrollBarsvi 3 - fmScrollBar oLl LIl
Left 4] : :
Mouselcon (Minguno)
MousePointer 0-fmMousePe || Ef- - . - . o oo oo ool D T T T T T T T T T T T T T T T T T
Picture {Minguno) . DIRECCIOM
PictureAlignmen’ 2 - fmPictureal -
PictureSizeMode 0 - fmPictureSi « >

249



PASO 5: Ejecutar el UserForm1 a través del boton ejecutar Macros

E Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Sistema de informacion materiales electricas el milagro.xsm - [UserForm1 (UserForm)] — O >

Archive Edicion  ¥er |nsertar Formato

B 2 R = R E R R Y [

erramientas  Complementos  Ventana Ayuda - F X

L2) -}

Proyecto - VBAProject & ~
UserForm
= = [a B - -
Hoja3 (PLANILLA, ~
Hoja4 (BOLETA D
Hojas (Administra
Hojaé (Vacacion | :
Hoja7 (Evaluacior I R R
Hojad (CAPACIT: | CARGO
Hoja% {Control de
CoedE] Thisworkbook BT
=125 Formularios
[ UserForm1
< >
Propiedades - UserForm1
|UserForm1 UserForm
Alfabética ] Por categorias ]
(MName) UserForm1 . M-
BackColor [ a+sooc ~ | O
EorderColor W zHz00000 ) ) :
BorderStyle 0 - fmBorderSt
Caption UserForm1 . 0o
Cyde 0 - fmCydeAllF
DrawBuffer 32000 =< -
Enabled True
Font Tahoma :
ForeColor Il 2H300000: poocfcereearesaRanae Ll
Height 504.75 . .
HelpContextID 0O B
KeepScrollBarsvi 3 - fnsarollBar R R
Left 1] a
Mouselcon {Minguno)
MousePointer |0 - fmMousePc e —
Picture (Ninguno) DIRECCION -
PictureAlignmen’ 2 - fmPictureAl 5 8 aa | &
PictureSizeMode 0 - fmPictureSi w >
. - . s q:
PASO 6: Ingresar los datos y llenar el formulario presente que contiene Codigo, cargo,
. . , T
nombre apellido, ISSS, fecha de ingreso, AFP, teléfono, DUI y domicilio.
UserFarm >

BARRIO EL CARMENM # 560 SAN MIGUEL SAN MIGUEL

CODIGO RMO16
AGREGAR
CARGO ‘ VIGILANTE
NOMERE RAMON
Paso final dar click en el boton
agregar al finalizar de editar la
APELLIDO ‘ MIRANDA informacion
1555 ‘ 112076893
FECHA DE INGRESO ‘ 23/08/2016
AFP ‘ 25346783002
TELEFONO ‘ 2634-5678
DuUL ‘ 01345678-5
DIRECCION ‘
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PASO 7: Al finalizar de editar la informaciéon de nuevos empleados dar Click en
“‘“AGREGAR” y aparecera en la celda C15 toda la nueva informacion ingresada del

nuevo empleado.

[F= == Sistema de informacion materiales electricas el milagro - Microsoft Excel | | — *
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programador Disefio a@ o =
= B Grabar macro ‘j‘q M [ Propiedades E % Propiedades de la asignacién [G Importar @
2 8 Usar referencias relativas b o RN e Fver codigo & Paqustes de expansién porta =
Visusl Macros Complementos Complementos | Insertar Moda . Origen ., - Panel de
Basic A\ seguridad de macros COM Disefin @ Ejecutar cuadro de didlogo Actualizar dato T T
Cédigo Complementos Controles XML Maodificar
AL - Jx | Codigo v
A B c D E F G H J b
Finalmente aparecera al en la celda A15 en nuevo dato creado del nuevo
/ integrante ramon miranda.
,!._ l P Tl S focdrdeoa =& FAECCaoTo

E el cor o o o ezl

1
2 AZ012 VENDEDOR AJA ZELAYA 111800146 15/3/2012 29402088000 6789-8754 03851632-8 BARRIO SAN FRANCISCO # 3
3 CCo05 GERENTE CA]’LOS CABRERA | 121367890 8/1/2005 28567878000 7694-9020 04122543-1 | AVENIDA GERARDO BARRIOS BARRIO SAN
4 DO0005 INSTALADOR _DAI'ID 113456890 12/1/2005 156° 7234-6788 01317963-5 BARRIO EL CALVARION® 14
5 EMO005 CONTADOR \ERNESTU MURC 142567890 4/2/2005 14534678000 7788-9087 04173074-5 COL. PRADOS DE SAN MIGUEL AVENID,
6 IMO015 INSTALADOR \ ISAT MART‘IES 113456787 27/9/2015 16578896500 7554-6789 01306882-6 AV.ROOSEVELT ROOSEVELT N°- 502 BIS
7 JLOO8 SUPERVISOR \USIJE LUIEZ 112456780 15/10/2008 15646787000 6787-8976 03977961-0 COL MILAGRO DE LA PAZ, AVENIDA EL P
8 JrRO12 MOTORISTA [\RGE RONQUILLO | 145768930 7/6/2012 21345835000 7567-8909 01296826-9 10 CALLE ORIENTE SAN MIGUE|
9 MRO12 MOTORISTA RN-"‘ QUIYTANILLA | 113245360 10/6/2012 28755678000 7788-4567 01292557-1 COL. PRADERA. BOLEVARN®3 | |
0 MRO12 MOTORISTA MAMN ﬁIETES 143256789 25/7/2012 19456731000 6767-9023 02446863-3 COL. PASADENA # 8 SAl
1 RC006 INSTALADOR RICA]NU ‘ABRERA 112435678 13/9/2006 23735489000 7898-0965 04408680-8 COL. CUIDAD JARDIN SAN MIGUEI
12 SHO05 SECRETARIA SANDI‘ .‘ DEZ | 112435676 10/3/2005 11435678000 7467-8890 03884509-4 COL. CUIDAD PACIFICA ETAPA N°
13 SHO10 VENDEDOR CRISTIA PEREZ 113425675 20/5/2010 23465789000 7645-7897 04498857-3 COL. LA LOMA, CANTON JALACATA
14 VE013 VENDEDOR VILMA ESCOBAR 115234671 5/1/2013 19806544000 7234-5678 01310467-3 AVENIDA ROOSEVELT SUR Y 3° CALLE
15 RMO16 VIGILANTE RAMON | MIRANDA 112076893 23/08/2016 25346789002 2634-5678 01345678-5 BARRIO EL CARMEN # 560 SAN MI
16
LIERLNUEN: B LY BNV ELGERY Control de Asistencias Control de Horas Mensual TABLAS ~PLANILLA ~ BOLETA DE PAGO 4] i
listo | B3 | |[EE @ 1o ) {

PASO 8: Cerrar el formulario abierto
PASO 9: Cerrar Microsoft para Visual Basic aplicacion

PASO 10: Cerrar y guardar cambios en Microsoft Excel si finalizo su trabajo
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6.6.2 PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

INDICACION: Para el uso del presente modulo se es necesaria la utilizacion de las

siguientes hojas de Excel que contienen.

» FORMULARIO DE INGRESO DE CANDIDATOS

@9~ k3 Sisterna de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel — X
m Inicio | Insettar  Disefiodepdgina  Férmuls  Dates  Revisar  Vista  Programador o @eow =
T & Cortar Cambria -1 =] ®-  Saustartero General - :’d i W = D ;I T Autosuma © f?
23 Copiar ~ — > = £ -PEd = O ef [&] Rellenar - 2
"B g oo BB % 8 7| B + - * o0 | 1| O, Daane s v e o |, L S Bemy
Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Modificar
A2 - JF | FORMULARIO DE INGRESO DE CANDIDATOS v
(| S - I - N { - N - I B B N N - B
A [ B | c [ D E F G H | I | L [ M N
FORMULARIO DE INGRESO DE CANDIDATOS
E Materiales electricos el milagro SA de CV Fecha: / / /
4 1. Datos del solici
s Nombres: apellidos:
| e - Fp—
7 Telefono: Edad:
L8 Correo electronico: Sexo:
9 DUI: AFP:
[ 10 Fecha de ISSS:
1 Estado Givil: Cargo al que se postula:
| 12 Afios de fenci
13 AFP:
14 Estado laboral: Nup
15 2. Grupo familiar
16 Actvidad del conyuge si esta casado/a:
17 del nucleo familiar:
[ 18 Total de personas a cargo:
[ 19 Hijos/as:
" 20
L 21 3. Estudios (marcar y 1 nivel
22 i :
|23 Media:
I 24 Superior:
[ 25 Grad i . Di Tecnicos, )
26 Dominio de computacion Basico: | Programas que puede utilizar:
| 27
28 Idioma 1: Microsof Office : |bueno: |muybuemo: |avanzado:
> W P Control de Horas flensual _ TABLAS  PLANILLA  BOLETA DE PAGO ANSAMWTY-EITETTYIM  Higiene y Seguridad Industrial | Reclutamiento y Seleccion m—m 4 )
Listo | 73 | Pagina:1de2 | | E=/E)m sux 0
H9- Sisterna de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel — X
m Inicio | Insettar  Disefiodepagina  Formuls  Dates  Revisar  Vista  Frogramador o @eow =
% cortar . = :’d 7 W w3 ;I = autosuma ~ f\? u%a
. iﬂma 1 S Ajustar texto General £ -fEd = E5 &< p—— Z
"B g comaromes BB 7 87| B + - v o0 | 1| O, Daante s v e o | L i By
Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Modificar
A2 - JF | FORMULARIO DE INGRESO DE CANDIDATOS v
2 N N N A - NN - B SO M N A M| S L | L N < N A A N ) - A N I NS
B | c [ D E | G | H | I | L [ M N
21 (marcar y i 1 nivel
22
L |23
| 24 Superior:
|25 Grad i . Di Tecnicos, )
2 Dominio de Basico: I Programas que puede utilizar:
| 27
28 Idioma 1: Microsof Office [bueno: |muy bueno: _|avanzado:
20 Idioma 2: Internet, Paginas web, v bueno: _|muybueno: _|avanzado:
30 Idioma 2: Sistemas operativos wimdows, linux [bueno: _|muy bueno: _|avanzado:
31 SAP, ERP, y otr: i bueno: |muybueno: _|avanzado:
a2 Cursosy reibidas:
EE Oficios propias:
34 isp de horario Tiempo completo: Medio tiempo:
Fl3s 4. ia laboral
3 Empresa:
a7 Puesto:
L [38 Tareas realizadas:
F a9 Tiempo de trabajo :
[ 40 Causa de retiro:
41 Telefono de Referencia:
e 42
43 Empresa:
[ as Puesto:
45 Tareas realizadas:
| 46
a7
1« < ¥ 7 Control de Horas Mensual _ TABLAS  PLANILLA  BOLETA DE PAGO Higiene y Seguridad Industral | _Reclutamiento y Seleccion <#TNGRESGY] | 4 [

Listo | ¥ | Pagina:1de2 |
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» HOJA INGRESO

@EHd9-~ Sisterna de informacion materiales electricos el milagro - Micrasoft Excel - x
m Inicio | Insertar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador a@o@n
- p— N
& Cortar Arial S0 v AW = [%] B SiAustartexo General - ﬁ @ o= @ T Autosuma ﬂ Eﬁ
23 Copiar = [&] rettenar -
Pegar N K S- Combinary centrar = | $ = % 000 | %3 %  Formate  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
~ < Copiar formate = 4 " % >% | condicional * como tabla - - - - - 2 Borar T yiiftrar = seleccionar~
Fortapapeles 5 Fuente [ Alineacion n Nimera ] Estilos Celdas Modificar
| DI32 - £ | v
=

Datos basi

05

Nombre de la empresa

Persona que hace la valoracion
Cargo

Fecha de la valoracion

Instalador

Candidaturas presentadas

Materiales Electricos el Milagro
Carlos Cabrera
Responsable RR.HH.
24/8/2016

Nombre del candidato Comentarios
WL .Jorgecafias  _ |amplia experiendi [

2 ernesto trejo inmediata [

3 carlos portillo baja [

4 jose pineda expericia baja [

5 oscar cuadra amplio del cargo [

6 julio tarres vive cerca de la empresa [

7 angel peres ing. Electrico [

8 salvador najarro | Tec. © [

9 [«éCandidato?

WH9-™

Sistema de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel - %
m Inicio | Insertar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador a@o@n
o - [Foa— N
& Cortar Arial ~ 10 [%] B S Ajustar texto General - ﬁ @ == & @ utesums ﬂ Eﬁ
23 Copiar = [&] rettenar -
Pegar N X S- Combinary centrar = | $ = % 000 | %§ %  Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- < Copiar formato = Y ° % >0 | ondicional - como tabla - celda - - - - (2 Borar = yfiftrar - seleccionar~
Portapapeles = Fuente E Alineacién B Nimero G Estilos Celdas Modificar
[ Dia2 - £ | v
2

Beatassss

Factores de evalua

Factores | Ponderacién | F. Descarte
A. |Formacidn idénea 45.0% 5
B. |Test Moss 25.0% 5
C. |Experiencia general 10.0% 5
D. |Test de personalidad 15.0% 5
E. [Disponibilidad 5.0% S
F.
G.
H.
L
2
100.0%
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> HOJA EVALUACION

@EHd9-~ Sisterna de informacion materiales electricos el milagro - Micrasoft Excel - x
m Inicio Insertar  Disefio de pagina Férmulas  Datos Revisar  Vista  Programador c@od =
5 o e =
& Cortar Arial ~ 10 S Ajustar texto General - ﬁ g o= §< @ £ LT ﬂ m
23 Copiar = [&] rettenar -
Pegar N K § - @i~ Comb e -9 <3 %  Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- < Copiar formate LIRS B combinary centrar = | 3 % %0 | B condicional * como tabla - - - - C2Bortar T yfiltrar + seleccionar -
Fortapapeles 5 Fuente 0 Alineacion u Nimero o Estilos Celdas Modificar
[ F63 - £ | v
-
24/8/2016 El
Factores > Formacién Experienda Test de =
candidatos 4 idonea | 1=tM95 | general | personalidad | Dispenibilidad e
Jorge cafas 7 8 9 8 7
ermnesto trejo 7 8 10 9 9
carlos portillo 9 8 7 8 8
jose pineda 8 [ 7 8 7
‘oscar cuadra 7 7 8 9 9
Julio torres 9 8 9 8 9
angel peres 10 10 10 10 10
salvador najarro 8 7 8 9 9

CRI|
Listo | = |
EHd9-™ Sisterna de informacion materiales electricos el milagro - Micrasoft Excel - %
m Inicio Insertar  Disefio de pagina Férmulas  Datos Revisar  Vista  Programador c@od =
Cort - e [Foa— B
4 Cortar Arial S Ajustar texto General - ﬁ g == & @ utesums m
S 23 copiar = [&] rettenar -
Pegar N K S~ Combinary centrar = | $ = % 000 | %§ %  Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- < Copiar formato = & Y ° % >0 | ondicional - como tabla - celda - - - - (2 Borar = yfiftrar - seleccionar~
Partapapeles ] Fuente ] Alineacién = Nimero = Estilos Celdas Modificar
| B2 - £ |

4A 30 RESULTADO 24/8/2016

Lo v

Factores -> Formacién Experiendia Test de
Candidatos 4 idonea | 1=tMOS | “general | personalidad
Jorge canas 3.15 2.00 0.90 120 035
ernesto trejo 3.15, 2.00 1.00 135 0.45
carlos portillo 405 200 0.70 120 040
Jjose pineda 3.60 1.50 0.70 120 035
‘oscar cuadra 3.15 175 0.80 135 045
Jjulio torres 4.05 200 0.90 1.20 0.45
angel peres 4.50 2,50 1.00 1.50 0.50
salvador najarro 3.60 1.75 0.80 135 0.45
r r 4 ¥ 2 2
-

4 » ¥ TABLAS  PLANILLA
usm\g\
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» HOJA RESULTADOS

@EHd9-~ Sisterna de informacion materiales electricos el milagro - Micrasoft Excel - x
m Inicio | Insertar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador a@o@n
- p— N
& Cortar Arial ~ 10 [%] B SiAustartexo General - ﬁ @ o= ? @ T Autosuma ﬂ Eﬁ
23 Copiar = [&] rettenar -
Pegar N & S- &i- Combinary centrar = | $ = % 000 | %3 %  Formate  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
~ < Copiar formate = - 4 " % >% | condicional * como tabla - - - - - 2 Borar T yiiftrar = seleccionar~
Fortapapeles 5 Fuente [ Alineacion n Nimera ] Estilos Celdas Modificar
| B76 - £ | v
=

24/8/2016 i

4A

CANDIDATO OTAL RESULTADO
Jorge cafias 7.6
[ emesto trejo 8.0
[ carlos portillo 8.4
[ josepineda 7.4
[ oscar cuadra 7.5
[ iulio torres 86
angel peres 10.0
: salvador najarro 8.0
b
b
b
b
r

» HOJA RESUMEN

EH 9™ Sistema de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel - x
Inicic | Insemar  Disefiodepigina  Fémulas  Datos  Revisar  Vista  Progiamador c@eo @
%‘ Cortar Tahoma -1 S Ajustar texto General B ﬁ @ %- Q‘ @ T Autosuma © ﬂ Eﬁ
(33 copiar ~ [&] Rellenar -
" oo B £ 7B EGTRPaRE - % o0 |43 o, Dum e mew omrrenae | o T o ey
Partapapeles I Fuente 5] Alineacién 0 NUmero In Estilos Celdas Modificar
[ c3 - fe| RESUMEN v
r .
Materiales Flectricos el Miagro CLASIFICACION de los CANDIDATOS
"1 ']orge cafias " 7.60 'amn\la experiencia
"2 ernesto trejo " 705 "Hieponibildad inmedata
"3 carlos portillo " 835 "baja capacitacion
"4 jose pineda " 735 "axpericia baja
"5 oscar cuadra " 750 “3mplio conocimiento del cargo
"6 ulio torres " 8.60 "uwe cerca de k2 empresa
7 'angel peres " 10.00 “ng. Electrico
"8 salvador najarro " 795 "Tec. Computacion
P r ’
ror r ’
ror r v
ror r v
ror r v
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FORMULARIO DE INGRESO DE CANDIDATOS

PASOS PARA EL USO DE LA HOJA FICHA DE INGRESO DE CANDIDATOS
Pasos para llenar los datos generales del solicitante

PASO 1: Asignar la fecha presente en la celda G: 3

PASO 2: Asignar los nombres y apellidos del candidato en la celda A: 5.
PASO 3: Asignar domicilio en la celda A: 6

PASO 4: Asignar teléfono en la celda A: 7

PASO 5: Asignar correo electrénico en la celda A: 8

PASO 6: Asignar DUl en la celda A: 9

PASO 7: Asignar fecha de nacimiento en la celda A: 10

PASO 8: Asignar estado civil en la celda A: 11

PASO 9: Asignar NIT en la celda A: 12

PASO 10: Asignar discapacidad en la celda A: 13

PASO 11: Asignar estado laboral en la celda A: 14

PASO 12: Asignar apellidos en la celda G: 5

PASO 13: Asignar nacionalidad en la celda G: 6

PASO 14: Asignar edad en la celda G: 7

PASO 15: Asignar sexo en la celda G: 8

PASO 16: Asignar AFP en la celda G: 9

PASO 17: Asignar ISSS en la celda G: 10

PASO 18: Asignar cargo al que el candidato se postula en la celda G: 11
PASO 19: Asignar afios de experiencia en la celda G: 12

PASO 20: Asignar NUP en la celda G: 13
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PASOS PARA LLENAR INFORMACION DEL GRUPO FAMILIAR

PASO: 1 Asignar la actividad del conyuge si estd casado/a en la celda A: 16
PASO: 2 Asignar los integrantes del nucleo familiar en la celda A: 17

PASO: 3 Asignar el total de personas a cargo en la celda A: 18

PASO: 4 Asignar el total de hijos/as en la celda A: 19

PASOS PARA LLENAR ESTUDIOS REALIZADOS
PASO: 1 Asignar Educacion Basica en la celda A: 22
PASO: 2 Asignar Educacion Media en la celda A: 23
PASO: 3 Asignar Educacion Superior en la celda A: 24

PASO: 4 Asignar Grados académicos (Maestrias, Diplomados, Técnicos, Doctorados.)

en la celda A: 25

PASO: 5 Asignar el grado de Dominio de computacién en la celda A: 26

PASOQO: 6 Asignar el cddigo interno (este paso aplica Unicamente para el empleado
seleccionado) en la celda A: 64

PASO 7: Asignar las observaciones si las hubieren en la celda A: 65
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PASOS PARA LLENAR EXPERIENCIA LABORAL

PASO: 1 Asignar la empresa o empresas donde haya trabajado el candidato en las
celdas A: 36, A: 43, A: A: 50, A: 57 segln sean el numero de empresas que el

candidato haya trabajado.

PASOQO: 2 Asignar los puestos donde haya participado el candidato solicitante en las
celdas A: 37, A: 44 A: 51 A: 58 segun sean el nimero de empresas que el candidato

haya trabajado.

PASO: 3 Asignar las tareas realizadas en los puestos de trabajo que haya participado
el candidato solicitante en las celdas A: 38, A: 45 A: 52 A: 59

PASO: 4 Asignar el tiempo de trabajo y causa de retiro en los puestos de trabajo que

haya participado el candidato solicitante en las celdas A: 39, A: 46 A: 53 A: 60

PASO: 4 Asignar la causa de retiro en los puestos de trabajo que haya participado el
candidato solicitante en las celdas A: 40, A: 47 A: 54 A: 61

PASO: 5 Asignar el o los teléfono de Referencia los puestos de trabajo que haya
participado el candidato solicitante en las celdas A: 41, A: 48 A: 55 A: 62
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PASOS PARA EL USO DE LA HOJA INGRESO

PASO 1: Asignar el nombre de la empresa en la celda K: 7.

PASO 2: Asignar el encargado de reclutamiento en la celda K: 8.

PASO 3: Asignar el cargo del responsable de reclutamiento en la celda K: 9.

PASO 4: Asignar cargos que seran sujetos a reclutamiento de empleados en las
celdas D: 14 ala D: 18.

PASO 5: Asignar los nombres de todos los candidatos que se postulan a los cargos

ofrecidos en la empresa, en las celdas E23 a la E72.

PASO 6: Indicar el departamento y comentarios a los cuales se postulan cada uno de

los candidatos en las celdas H23 a la H72.

PASO 7: Factores de evaluacién. El presente modulo contiene 5 de 10 factores de

decision establecidos por defectos los cuales se encuentran en las celdas E78 a la
E87, cada uno de estos factores contiene una ponderacion establecida en las celdas
H78 a la H87, ademas un factor de descarte contenido en las celdas I: 78 ala I: 87 las
sumas de todos los factores no debe sobrepasar el 100% sin importar cuantos factores

sean.
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA EVALUACION

PASO 1: Evaluacion. Las celdas D:7 ala D:56 contienen los nombres y los apellidos
de cada uno de los candidatos que estan vinculados con la hoja ingreso y por lo cual

comparten dicha informacién.

PASO 2: La celda F:5 a la Q:5 contienen la informacién de evaluacion por empleado,

la cual esta vinculada con la hoja ingreso y por la cual comparten dicha informacion.

PASO 3: En las celdas F:7 a la 0:56 debera colocarse la nota correspondiente por
cada uno de los factores a cada uno de los candidatos que se estan evaluando para
pasar a los resultados finales.

260



PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA RESULTADOS

PASO 1: Resultados Las celdas D: 7 ala D: 56 contienen los nombres y los apellidos
de cada uno de los candidatos que estan vinculados con la hoja ingreso y por lo cual

comparten dicha informacién.

PASO 2: Lacelda F: 5 ala Q: 5 contienen la informacién de los factores de evaluacion
por empleado, la cual estd vinculada con la hoja evaluacion y comparten dicha

informacion.

PASO 3: En las celdas F: 7 a la 0:56 se arrojaran los resultados automaticamente que

son promediados por la ponderacion establecida de cada factor en la hoja ingresos.
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA RESUMEN

Indicacion: La hoja resumen presenta el consolidado de los resultados de todas las
personas evaluadas dentro del proceso de seleccion y ayuda para seleccionar al o los
candidatos idéneos para el cargo ya que esto presenta los resultados generales bajo

puntuacion en base a los criterios establecidos en la empresa.

PASO 1: Las celdas E: 12 a la E: 61 presentan le nimero de candidatos que estan en
procesos de seleccibn con un maximo de 50 candidatos para varios procesos de
seleccion dicha informacion esta vinculada con la hoja ingreso que alimenta todas las

hojas del modulo de reclutamiento con toda la informacién basica de los candidatos.

PASO 2: Las celdas G: 12 a la G 61 presentan los nombres de todos los candidatos
que estan el procesos de seleccion dicha informacion esta vinculada con la hoja
ingreso que alimenta todas las hojas del modulo de reclutamiento con toda la

informacién basica de los candidatos.

PASO 3: Las celdas I: 12 a la | 61 contienen el departamento y puesto al que el
candidato se esté postulando y dicha informacién esta vinculada con la hoja ingreso
que alimenta todas las hojas del médulo de reclutamiento con toda la informacion

basica de los candidatos.

PASO 4: La celda H: 64 contiene el responsable de la seleccién del personal que a su
vez esta vinculada con la hoja ingreso que alimenta todas las hojas del mddulo de

reclutamiento con toda la informacién béasica de los candidatos y de la empresa.

PASO 5: La celda H: 66 contiene la fecha en tiempo real de cuando se esta realizando
la contratacion del personal a su vez la celda L: 64 contiene el espacio de sello y firma

de la persona encargada y de la empresa para validad la seleccion de personal
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EVALUACION DE TEST DE PERSONALIDAD
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA TEST DE PERSONALIDAD

PASO 1: Enviar al solicitante de empleo un archivo en Excel que contenga el test de
personalidad que contiene 101 preguntas dicho cuestionario debera ser enviado al

correo electronico de cada aspirante.

PASO 2: Para contestar las preguntas del cuestionario el aspirante debera responder
a partir de las casillas M28 a la M557 donde se alojara cada una de las respuestas del

cuestionario.

PASO 3: El solicitante debera reenviar el cuestionario resuelto en formato de Excel
para vaciar dichas respuestas en el médulo de tés de personalidad, en este se
califican todos los aspectos conductuales de cada uno de los solicitantes.

PASO 4: Las celdas S28 a la Al28 y de las celdas S28 a la Al557 contiene un conteo
especial condicionado el cual contiene las férmulas que dan sumatoria a los 35
indicadores de personalidad que evalla dicho tés y las cuales estan programadas para
todas las situaciones especificas que puedan ser resultantes en cuanto a
personalidad.

PASO 5: En las celdas AZ4 ala BH20 contienen toda la cantidad de puntos obtenidos
por el empleado segun los indicadores evaluados “por el tés esto da “partida a las

interpretaciones finales.

PASO 6: En las celdas AS22 a la celda BK263 contienen todas las interpretaciones
finales que tendréa el evaluador para establecer la ponderacion a los candidatos segun

el perfil de personalidad que busca.
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MODULO TEST MOSS
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3 | Instrucciones MOSS Habiidad en la Supervision

4 | Para cada uno de los problemas siguientes, se sugieren cuatro

5 respuestas; marque "X" en la la letra del inciso que corresponda

5 | ala seleccion que usted considere mas acertada

7  Solamente marque una respuesta

8 AHERH

6] Se le ha asignado un puesto en una gran empresa; la mejor forma de 1
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18 ) Pedir a los demas empleados que traten de no hacer caso

19 b) Averiguar la causa de esa actitud y procurar su modificacion

20 <) Cambiario de departamento donde quede a carge de otro jefe.

21 ) Permitirle planear o mas posible acerca de su trabajo
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2 queia de exceso de trabaio. Lo mejor seria:

24 ) Decirle que vuelva a su trabajo so pena de cese
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180 d) Lo haga como Montoya, pero mal a propésita
181 Un hombre de 65 afios tuvo éxito cuando joven como politico, sus modos 27
182 directos le han causado muchos problemas durante los dltimos 20 afios. Lo
183 mas prabable es que:
184 2) Persista en su manera de ser ]
185 b} Cambie para lograr el éxito
186 c) Forme un nuevo partido politico
187, d} Abandone la politica por inmaral 1
188 Usted es un joven que se encuentra en |a calle a una mujer de mas edad a 28
189 quien apenas conoce y que parece haber estado llorando, lo mejor seria:
190 =) Preguntarle por qué ests triste
191 b) Pasarle el brazo consoladoramente |
192/ c) Simular no advertir su pena |
193 d) Simular no haberla visto 1
194! Un compaiiero flojea de tal manera que a usted |e toca mas trabajo de lo 29
195 que le comesponde. La mejor forma de conservar buenas relaciones es
196 a) Explicar el caso al jefe —1
197/ b} Indicarle cortésmente que debe hacer o que le corresponde o que
198 usted se quejaré con el jefe
199’ c) Hacer tanto como pueda eficientemente y no decir nada del caso. 1
200 d) Hacer o suyo y dejar pendiente lo que &l compatiero no haga 1
201 Se le ha asignado un puesto ejecutivo en una organizacin, para ganar el 30
202 respeto y la admiracién de sus subordinados sin perjuicio de sus planes,
203 habria que:
204 a) Ceder a los pequefios puntos posibles 1
205 bj Tratar de convencerlos de todas sus ideas
206 ¢) Ceder en todas las - 1
207 d) Abogar por muchas reformas 1
208
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA TEST MOSS

PASO 1: Enviar al solicitante un archivo de Excel que contenga el TES MOSS que
contiene 30 preguntas dicho cuestionario debera ser enviado al correo electrénico de

cada aspirante.

PASO 2: Para contestar las preguntas del cuestionario el aspirante debera responder
a partir de las celdas 010 a la 0207 donde se arrojara cada una de las respuestas del

cuestionario.

PASO 3: El solicitante debera reenviar el cuestionario resuelto en formato de Excel
para vaciar dichas respuestas en el médulo de tés MOSS, en este se califican todas
las habilidades de cada uno de los solicitantes.

PASO 4: Las celdas S8 a la X28 y de las celdas S8 a la X207 contiene un conteo
especial condicionado el cual contiene las férmulas que dan sumatoria a los 30
preguntas de habilidades que evalla dicho tés y las cuales estan programadas para
todas las situaciones especificas que puedan ser resultantes en cuanto a habilidades.

PASO 5: En las celdas Y6 a la AE21 contiene todas las respuestas a las preguntas

realizadas por las pruebas.

PASO 6: En las celdas AG1 a la AS26 contienen todas las preguntas y aciertos que un
aspirante puede obtener y que estan catalogados por las 5 habilidades que el tés

evalla en un consolidado que presenta porcentajes segun sea el acierto.

PASO 7: En las celdas AA29 a la AU39 contienen el puntaje final por habilidades y su

interpretacion por medio de una Grafica de barras.

PASO 8: En las celdas Y41 a la AT55 contiene la interpretacion de las habilidades que

evalla la prueba y que deberan ser confrontados con los resultados obtenidos.
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6.6.3 CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

EA9-=-S|= Sistema de informacion materiales electricos el milagra - Microsoft Excel - b
Inicio | Insetar  Diseio depagina  F6rmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador o @ o & =
e ) 5 | o A B -
& corar A oo AN [=) »  Srauserteo Genera O e g g 2= o ) D A7 A
- B3 Copiar = 22 * [&] Rettenar »
pegar N & S - Combi T - <8 % | Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
~ < Copiar formato HEPES B Combinary centrar = | § - % 00 [ 8% | T o ea el - - - <2 Borrar~  yfiltrar » seleccionar v
Portapapeles 5 Fuente 5 Alineacién 5 Nimero s Estilos Celdas Moditicar
Al4 - S =<
T T T B I I e B I =
AlB[C[D] EJFE[G[H KIL|M[N[O[P[Q[R[S[T U|V|[W][X]|Y]|Z]|AAB[AC[AD[AE[AF[AC[AH| Al [AJ AK[AL[A
2
3
L4 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
5 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
L7 Cuestionario de Deteccion de Necesidades de Capacitas

Fecha de

Nombre:

Direccién de Area; Area o Servicio:

Puesto:

Actividad principal que realizo en mi puesto:

F 20 CAPACITACION ORIENTADA A COMPETENCIA
- Este formato le ayuda ar los conocimientos que posee en la realizacion de las a ades que desempeiia en su puesto de
21 trabajo. Se i nado_en forma conjunta con el jefe inmediato y

INSTRUCCIONES: Analice la descripcién de cada competencia y marque con una X el nivel de desempefio que tiene el colaborador. Sea objetivo en

23 sus apreciaciones, ya que el indicar &l dominio de las competencias se convierte en un area de oportunidad para la capacitacidn.
| 24 GOMPETENGIA
[ 26 Conocimiento: El dominio en el conacimiento de técnicas, jias e adquiridos a traves del estudio
- 27 para la realizacién de mi trabajo, es:

L 28 Bueno _ ( ) Reqular () Deficiente () No aplica «
14 <> > | TReclitamiento y Seleccon  INGRESO ™ Evaliacion = ResUltados Resumen - Test de personalidad = TestMoss CAPACITACION DNC EMPLEADOS

Listo | B3 | pégina:1dez |

EEH9-~-3= Sistema de informacion materiales electricos el milagre - Microsoft Excel — P
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador o @ o & =
w2 ) 5 | e -
4 cortar At [ pee— Generat K O g 2= 2T @
“—' 3 Copiar - — - [] Retienar -
Pegar K S Combinary centrar = § = % 000 | 3 ,%9 | Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
= < Copiar formato =] o O e Goeaine Ghne E S s C2Borrar~  yfiltrar + seleccionar v
Portapapeles = Alineacion = Nimero = Estilos Celdas Moditicar
| Ald - -
TS T [ T R A B R T R - R Bt T R T T e 1w T E
E[F[G[HII KILIM[NJ[OP[Q[R[S[T U[V[W][X|Y][Z[AMAB[AC/AD[AE[AF[AG AH[ Al [AJ AK[ AL

F 20 CAPACITACION ORIENTADA A COMPETENCIA
L Este formato le ayudara a determinar los conocimientos que pesee en la realizacion de las actividades que desempefia en su puesto de
21 trabajo. Se. i realizar el llenado_en forma conjunta con el jefe i iato y

INSTRUCCIONES: Analice la descripeién de cada competencia y marque con una X el nivel de desempefio que tiene el colaborador. Sea objetivo en

23 sus apreciaciones, ya que el indicar el dominio de las competencias se convierte en un drea de oportunidad para la capacitacidn.
24 COMPETENCIA
[ 26 Conocimiento: El dominio en el conacimiento de técnicas, jias e adquiridos a traves del estudio
b 27 para la realizacion de mi trabajo, es
28 Bueno () Regular () Deficiente () No aplica ()
29 Por lo que requiero reforzar conocimientos en
Computacién () Especificos de mi puesto () Cual
[ 32 Calidad Capacidad para realizar el trabajo sin errores, en tiempo y en |a cantidad requerida
23 Bueno ) Regular ( ) Deficiente () No aplica ()
|34 Por lo que requiero reforzar la calidad en
ke 35 Mis actividades( ) Calidad en el trato con compaiieros( )  ofro cual:
L 37 Motivacion: Capacidad para trabajar bien y compartir experiencias y conocimientos para alcanzar un estandar de
38 por el logro para vencer A . riesgos y metas. por el &rea de trabajo.
39 Bueno  ( ) Regular ( ) Deficiente () No aplica )
[ | 40 Por lo que requiero reforzar la motivacién en:
=4 En el trabajo () Motivacion personal () otro cual:
41 Servi al usuario : Capacidad para prestar un servicio a 10s usuarios (infernos o externos), de manera cortés, diligente,

Anartina y ofirienta

7 INGRESO""Evaluacion '~ Restltados" - ‘Resumen - Test de personalidad " - TestMoss" CAPACITACION DNC EMPLEADOS fle w7
tisto | 3 | pagina:1de2 | [ElEEE =0 — @
(| bl @ - - = Sistema de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel [a] =

2 Pragramader e @@ ®

- Cortar . = - ) L R E autosuma -
‘i‘“uwv Artal 0 A A T o] R S Austartedo eral - F:JJ g g - o r— ;:T( o
P g coprtomate | K 87| dic| - A comoraryamsar 7 | & < % oo | 28| formye, Dutormiie ey on | iewtar ke Formee | o, O0dd0N By
Fortapapeies 5 Fuente 5 Alineacién 5 numero . Estilos Celdas Modiicar
| Ala - S| v
R B SR N L ] . . N - B - N 2/ A 1 BN
(AlBlclol E[FIGIH T [J[K[LIM[N[O[P[Q|R[S[T UV |W[X]|Y][2]|AA ABIAC|AD[AE|AF[AGAH| A [AJ Ax AL A~
50 Relaciones Capacidad de eslablecer relaciones, crear y maniener conlactos cordiales, cuya colaboracion es necesaria para
Fls1 humanas:  aicanzar los Iogros del drea y en consecuencia de 1a Institucian
52 Bueno () Regular ( ) Deficiente () Noaplica ( )
53 Por la que requiero reforzar:
| 54 Comunicacion  ( ) Rel. Humanas ( ) Rel. Humanas y trabajo ( ) otro cual.
- 56 Trabajo en equipo: s { de trabajar en grupos i0s, capaz de entender y comprender
[ |57 a los demas, aportando y aceptando ideas de otros que conlleven a la culminacion de objetivos
58 Bueno  ( ) Regular ( ) Deficiente () No aplica )
i 59 Por la que requiero reforzar
[ s0 Trabajo en equipo () Sensibilizacion ( ) otro cual
| 82 Toma de [« para elegir |a acclon mas adecuada de entre varias opclones, que contribuyan al logro de
| 82 metas y/o soluciones de problemas.
| B4 Bueno ( ) Regular () Deficiente () No aplica (G}
[ 85 Por la que requiero reforzar:
66 Asertividad ( ) lucion de ( ) ( ) ofro
68 Desarrollo personal:  Me interesa capacitarme en temas diversos que apoyen mi desarrollo personal, familiar, laboral y
[ | e de convivencia con mis comparieros.
¥ 70 si( ) No( )
TU PARTICIPACION ES IMPORTANTE
FO1-PR-SRH-03 Frew. 03
Uso axclusivo Subdireccion de Recursos Humanos GRACIAS
DHC EMPLEADOS ] 4 | ]
Listo | P2 | Pagine:ide2 | | EBICE_soe 5] @)
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA DNC (DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION)

PASO 1: Asignar la fecha de aplicacién donde se realiza el presente censo en la celda
Go9.

PASO 2: El empleado deber& escribir su nombre en la celda D11.

Paso 3: El empleado debera asignar el departamento al cual pertenece en las celdas
F13.

PASO 4: El empleado deberéa asignar el puesto al cual pertenece en la celda D15.

PASO 5: El empleado debera asignar la actividad principal que realiza en las celdas
M17.

PASO 6: Los empleados deberan autoevaluarse segun las necesidades vy
competencias descritas en el DNC como los son el conocimiento del cargo, calidad,
motivacién, atencién al cliente, relaciones humanas, trabajo en equipo, toma de
decisiones y desarrollo personal. Para dicha evaluaciébn debera marcar segun

considere su conocimiento en las areas descritas.

PASO 7: Para detectar las necesidades mas prominentes de capacitacion debera
realizarse el presente modelo de encuesta a todos los empleados y a su misma vez

tabularla y asi evaluar los temas con mayor necesidad a impartirse.
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DNC INSTITUCIONAL

"9~

m Inicio | Insetar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador

Sistema de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel

x
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Portapapeles = Fuente = Alincacién 5 Nimero J Estilos Celdas Madificar
[ B15 - JF- | DESARROLLO PERSONAL v
Al C_[DIE[F[G[A1]J K L om N o P

DETECCIN O NECESIDADES F APACTACN

DE UNIDAD INTERNA DE PROTECCI

civiL

EEH9-~-3) Sistema de informacion materiales electricos el milagra - Microsoft Excel _ X
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programador 2@ =@ =
= Cort: .. — ) 5 o FE X A -
& Cortar Arial - A A ===l R Sttt General - ij‘ % E i utosuma Eﬁ
B 2 copar - = Hretienars B
pegar xS - By A - Combinary centrar = | § - % 000 | <3 .99 | Formata  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formata Ordenar  Buscary
- ¥ Copiarformato Mxs-|m = E ® *% | condicional - como tabla~  celda - - - - @2BorrarT  yfilirar - seleccionar ©
Fortapapeles = Fuente = Alineacién & Nimero = Estilos Celdas Modificar
[ B15 - JF« | DESARROLLO PERSONAL -
A N

5 € _[DIE[FIG[AI1]J K L 1]
F:Jl TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

29 |HABILIDADES TECNOLOGICAS FUNDAMENTALES.

30 |DOGUMENTOS INTELIGENTES (WORD)

31 |ANALISIS Y AUTOMATIZACION DE LA INFORMACION (EXCEL)
32 |COLABORAGION Y ORGANIZACION ELECTRONICA (OUTLOOK)
33 |VIVIENDO EN LINEA (INTERNET)

34 |ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS (EXCEL 2)

2
37 |ARCHIVO GENERAL

38 |DIVISION DE DESARROLLO HUMAND
39 |SECRETARIA ADMINISTRATIVA

40 |SECRETARIADE FINANZAS

PRI HABILIDADES LABORALES

43 |NEGOCIACIONES EFECTIVAS

44 |CALIDAD EN LA REDACCIGN SECRETARIAL
45 [MANEJO DE JUNTAS

45 |HABILIDADES DIRECTIVAS

47 |GESTION DEL TIEMPO

48 |PROFESIONALISMO SECRETARIAL

/INGRESO" Evaliacion ~Resultados " Resimen Test de personalidad " Test Moss =~ CAPACITACION DNCEMPLEADOS " CAPACITACION DNC GERENCIAL RRHH =~ “J

[ P E

EA9-=-S|= Sistema de informacion materiales electricos el milagra - Microsoft Excel - b
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programador 2@ o & R
B Ao L e [ =R O B g === 0 AT A
“— 23 copiar - . =5l — = Eretenar- £
et oo O£ 8 - - B commorycna = < % || Tyt o el e | e e oo G 1T g pery
Portapapeles = Fuente = Alineacién = Numer = Estilos Celdas Modificar
[ B15 - JF- | DESARROLLO PERSONAL -
AJ 8 C DIE[FIGIHI]J K T N o F I%"
65 |s|TALLER DE ANALISIS DE DATOS b
86 |WAPECDE PROCESOS
67 |TALLER DE INDICADORES
68 |HABILIDADES DE AUDITOR INTERNO.
69 |TALLER DE AUDITOR INTERNO
70 [MONITOREO Y MEDICION DEL PRODUCTO ¥ DEL PROCESO
71 [TALLER DE REALIZACIGN DEL FRODUCTO Y PRODUCTG NO CONFORME
n
7
76
i
78
79

EXR - solicita algin curso enfocado tinicamente en su dependencia? ;Cual?

LS : Le gustaria que su dependencia fuera sede de algin curso en especifico? ¢ Cual?

90 TITULAR DE LA DEPENDENCIA ADMINISTRADOR DE DEPENDENCIA

F| DNC
1« <> o1 PAINCRESON A EVAISEERY AREEIESE6E)  RESImEn / TEsEAS pErEanalIa /A Tese HBEs) A CAPACITACION DIC EMPLEADDS™ _CAPACITACION DNC GERENCIAL RRHH 71
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA DNC INSTITUCIONAL

PASO 1: Presentar a los empleados las 6 Categorias de capacitacion integral que

puede brindarse a la empresa las cuales son

Desarrollo Personal

Proteccion Civil

Tecnologias de la Informacién
Procedimientos Administrativos

Habilidades Laborales

YV V. V V V V

Formacién en Cultura de Calidad

PASO 2: Consultar a cada empleado en una reunién de trabajo cuales de los 47
temas contenidos en el presente DNC INSTITUCIONAL consideran de mayor utilidad
para la empresa y contabilizar en las celdas D16 a la D79 cuantas personas
demandan los temas presentados en el DNC.
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6.6.4 EVALUACION DEL DESEMPENO.
PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA EVALUACION DEL DESEMPENO

INDICACION: el presente modulo de evaluacion del desempefio consta de tres
elementos los cuales sirven como métodos de evaluacion para los empleados dichos

elementos son los siguientes.

> EVALUACION 360°.

- Sistema de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel - X
@ Inicio Insertar  Disefio de pagina Férmulas  Datos Revisar  Vista  Programador c@od =
) — 0 == EEH -
& Cortar Cambria BT (=] - | Siaustartedo General - ?ﬂ '3‘5‘:" |E el  Autosuma r(? ﬁ
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N & S - Elcomb =E - g <9 ,%  Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
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A B [clplE[Fle[H[I]J[K[L[M[N] 0 | P | a R El
EVALUACION DEL DE SEMPE!
Nombre de la persona evaluada: Nombre del jefe inmediato (COACH):
Fl 2 Puesto: Periodo evaluado
| 3 ID. [Cal general del mes AGO [SEP [OCT [NOV[DIC[Puntaje [Promedio
Fla 1|Conocimiento y desepeiio del cargo 7] 8 7] g of 6 5[ 7] 8 of 10] ¢ 92| 7.666667]
s 2 idad y i 8 s| s e 7| s of s 7 8 9o 7 85| 7.083333]
k6 3|c de 8] 6| o 5 o o of 8 7 7 8 g 87 7.25]
L7 4[c iones de si ¥ facilidad de gl o 7] 7 8 s 7 of & 7 &f 4 37 7.25]
8 5|Faltas o i 8 7| o 8 7| 8 s s 8 o ol 6 90 75
P8 Calificacion general del mes 39] 32] 34 34 37| 39[33] 36| 36| 40| 4435 441 36.75
| 10 Promedio General del mes v del afio 8| o] 68 7| 74| 8] 7[ 72] 7| 8| 88] 7[ 882 7.35]
L1
12 ID. [Valores 360 Resumen final
WRE 1|Muestra si consigo mismo ante la verdad 7.00
| 14 2|Estd de i iridos esi 7.00 Firma y fecha de la persona evaluada
15 3|Responde por sus actos y compromisos adquiri-dos 8.00
16 4[Es parte dela i doy 9.00 Firma y fecha del evaluador
T 5|Innova conti en mejora de su entorno y apoyo a los demis 6.00
|18 Cali general del mes 7.40 Firma y fecha de RRHH
| 19
L an PRI 1 4ol momindo =
CR] Administracion de Permisos Control de Horas Mensual  TABLAS ~ PLANILLA BOLETA DEPAGO _Evaluacion del Desempeiio ~ Higiene y Sequrid | 4 [ 11 | 20|
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L|21 EI
| |22 i ion trimestral
23
| 24 T. Fortalezas i d de persona evaluada 2 evaluador
L[25
[ 26 1
Flar
[28 2
Fl 29
|30 3
k31
|32 a
L35
|36
E
38
[ 55 Informacion para el llenado del formato
i 1.Todos los campos deben ser llenados. En caso de no aplicar escribir No aplica, & excepcién de las casillas de las evaluaciones mensuales donde podra
3 ponerse una diagonal en cada una de ellas.
kL 2. La Evaluacién de 360° y el resumen final se llenan al final del afio.
L 3. Parala retroalimentacion trimestral sGlo se debe llenar el trimestre que corresponde. No es posible llenar trimestres de evaluaciones no realizadas.
|42 4. 1a calificacién final del periodo serd dada por el promedio final calculado por el del programa de evaluacién de personal i
F Evaluacion 360 Materiales Electricos El Milagro
R Administracion de Permisos Control de Horas Mensual TABLAS ~ PLANILLA ~BOLETA DE PAGO | _Evaluacion del Desempefio Higiene y Sequrid|| « [ 1|
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» LISTA DE VERIFICACION DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

[ Sisterna de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel - x
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EVALUACION DEL DESEMPEIIO
Lista de Verificacion de Evaluacion del desemperio |
2 Nombre del
[ |3 Nombre del evaluador: Fecha:
4 i de i Escaladelas
s 1 Mantiene aseado su lugar de trabajo 5
= B 2 Asi: iaa i limi 4
7 3 Dominio de activi del cargo pefi 4
E] 4 Habili dei en equipos (trabajo en equipo) 5
8 5 Habilidad de resolucion de con clientes 5
- 10 6 Puede identificar y resolver quesele 3
L 1 7 Brinda un servicio rapido y eficiente 5
12 8 Trabajo bajo presion 5
RRE] 9 Contribuye en el trabajo con ideas y 3
14 10 Tiene una buena actitud e infunde confianza 2
[ 15 Total 41
16
i EL OCUPANTE DEL  SIFORMA PARTE DE EL
-8 , RECOMENDACIONES
CARGOHATENIDOUN: INTERVALO ENTRE:
3 EXCELENTE Se recomienda continuar con v
Control de Horas Mensual TABLAS  PLANILLA BOLETA DEPAGO  Evaluacion del Desempeiio
Listo | Paging: 27 de 53 | | EEm s (=) U )
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v EL OCUPANTE DEL  SIFORM
18 , RECOMENDACIONES
L CARGO HATENIDO UN:  INTERVALO ENTRE:
[ EXCELENTE Se recomienda continuar con
21 DESEMPENO DEL _ . ¢l ritmo de trabajo, porque
B 45 y mas puntos
| [22 CARGO usted desempefia
i ;i eficientemente su labor
[ 25 BUEN DESEMPENO DEL Serecomienda que siga
[ 26 CARGO esforzandose para mantener
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LS sunivel de desempeiio enel
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o su desempefio en la ejecucion
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37 -
e DESEMPENO DEL reorganizar su labor, porque
D CARGO 14 ¥ menos puntos esta no cumple con las
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L exige
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> METODO DE ESCALAS GRAFICAS CON UTILIZACION DE PUNTOS.

| - v istema de informacion matenales electricos el milagro - Microso cel — a
X9 Sistema de inf teriales elect | milagro - Microsoft Excel o X
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Los métodos anteriores determinaran si el desempefio de cada empleado es Gptimo,
aceptable o regular, dicho criterio serd determinado por el gerente a través de los

resultados obtenidos.
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PASOS PARA UTILIZAR EVALUACION 360°
PASO 1: Asignar el nombre de la persona a evaluar en la celda combinada AB1.

PASO 2: Asignar el puesto y departamento del empleado que se esta evaluando en la
celda AB2.

PASO 3: Asignar el nombre del evaluador que realiza la prueba en la celda CP1.

PASO 4: Los criterios de evaluacion por empleados estan definidos por defectos en
las celdas B:4, B:8, dichos criterios pueden ser modificados segun la situacion o

preferencia de la empresa.

PASO 5: Para asignar la calificacion mensual y anual de cada empleado deberan
editarse para la calificacion mensual las celdas C:4 , a la C:8, esto en el caso de la
primer cuadricula y para la calificacion anual deberan editarse las celdas C:4, a la
N:4M; Para conocer el promedio o calificacion mensual y anual deben editarse
exactamente todas las celdas que contienen los meses de enero a diciembre y asi

obtener el promedio mensual o anual por empleado.

PASO 6: En las celdas B:13, a la B:17, contienen los criterios conductuales que se
perciben en cada empleado y su ponderacién debera ser asignada por el evaluador
segun el desempefio del empleado. Dicha ponderacién debera establecerse en las
celdas C:F13, ala C:F17.

PASO 7: Para hacer valida esta evaluacion debera llevar firma y fecha de La persona
evaluada y firma y fecha del evaluador, esto se dara cuando el documento sea

impreso.

PASO 8: Retroalimentacion trimestral, esto lleva las fortalezas del empleado en las
celdas B:25 a la B:32 al igual que las debilidades de la celda C:25 a la C:32,
comentarios de la persona evaluada estos iran de la celda I:25, a la 1:32, y los

comentarios del evaluador de la P:25 a la P:32.

NOTA: De forma aclaratoria se agregan los siguientes pasos de la evaluacién 360°

para facilitar el uso al usuario.
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INFORMACION PARA EL LLENADO DEL FORMATO 360°

1. Todos los campos deben ser llenados. En caso de no aplicar escribir No aplica, a
excepcidn de las casillas de las evaluaciones mensuales donde podr4 ponerse una

diagonal en cada una de ellas.
2. La Evaluacién de 360° y el resumen final se llenan al final del afio.

3. Para la retroalimentacion trimestral sélo se debe llenar el trimestre que corresponde.

No es posible llenar trimestres de evaluaciones no realizadas.

4. La calificacién final del periodo sera dada por el promedio final calculado por el
responsable del programa de evaluacion de personal administrativo.

PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA LISTA DE VERIFICACION DE EVALUACION
DEL DESEMPENO

PASO 1: Asignar el nombre del empleado en la celda combinada TX2.
PASO 2: Asignar el nombre del evaluador en la celda combinada TX3.
PASO 3: Asignar el nombre del departamento en la celda combinada YAA2.
PASO 4: Asignar la fecha en la celda combinada YAAS.

PASO 5: Asignar la calificacion segun el criterio evaluado a la par de las celdas Y5 a
la Y14, con una escala de calificaciébn de 1 a 5 de criterio, la celda Y15 arrojara el

puntaje final del empleado.

NOTA: El puntaje obtenido debera ser contractado con la tabla de respuestas en la

parte inferior de la lista de verificacion.
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA METODOS DE ESCALAS GRAFICAS CON
UTILIZACION DE PUNTOS.

PASO 1: Editar la informacién béasica del empleado en la celda combinada Al:2 a la
AQ:9.

PASO 2: Asignar en una escala de 1 a 7 la respuesta veridica realizada por el

empleado ante la pregunta que se esta evaluando en las celdas AQ:14 a la AQ:42.

NOTA: La asignacion de puntos debe de ser muy cuidadosa ya que este método es

cerrado y contiene respuestas Unicas y subjetivas.
PASO 3: El total del puntaje o calificacién se encuentra en la celda combinada AS:13.

NOTA: El puntaje obtenido debera ser contractado con la tabla de respuestas de la

siguiente pagina.
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6.6.5 MODULO DE CALCULO Y ADMINISTRACION DE SUELDOS.

Indicacion: El presente médulo de administracion de sueldos y prestaciones sociales
consta de 3 partes las cuales se vinculan y comparten informacion necesaria para los
diferentes céalculos dichas hojas son, control de horas mensuales, tablas, planilla,

boleta de pago.

CONTROL DE HORAS MENSUALES: En la presente hoja de Excel se manejan los
horarios y el control de las horas regulares laboradas y control de horas extras por
trabajador dicha informacion es vital para aplicar el pago de los distintos salarios por

trabajador dicha hoja controla el total de salario devengado por cada empleado.

@®d9- -

Sistema de informacion materizles electricos el milagro - Microsoft Excel - X
@ Inicio Insertar  Disefio de pagina Férmulas  Datos Revisar  Vista  Programador o @od =
& Cortar Calibri - |10 - | SiAjustar texto Moneda - 5":' m = 5 ;_I E futosuma - ‘f\?
=l (23 Copiar ~ i > = w E £§d ] el [&] Rellenar = Z
P Copromato B X 8+ B Bcomoneycmte=| § - % w0 | 48 Fome, Dulomy Gl d | e i | gy Dl Sy
Portapapeles Fuente Alineacion Nimero Estilos Celdas Modificar
NE - Jr | =SUMA(N3:N7) v
A B c D E F G H 1] K L 1] N 0 P Q =
1 Mes: Jun-16 Horas extrainiciar la =
Horas| Horas total E

2 Nombre: Carlos Cabrera 44 horas semanal ext 0 TOTAL

3 Semana del 06/1/2016. 44.00) 500 4000 s17865

4 Pago por Hora: Sueldo Base $700 Semana del 06/8/2016 44.00| 3.00 47.00 $171.35

5 [Pago por hora extras: 5 Semana del 06/15/2016 | 42.00| 400 4800 s175.00

6 Semana del 06/22/2016 44.00| 4.00| 48.00 $175.00

7 Semana del 06/29/2016 16.00 0.00 16.00) $58.33
8| TOTALES 192.00] 1600]  208.00f 5758331

9 Semana del 06/1/2016 |Lunes Wartes Migrcoles [Jueves Viemes _|sabado Domingo

10 Iniciar Iz sesién 8:00a m. 8:00a m B00am 8:00a m. §:00a m 8:00a m.

11 Iniciar Ia almuerzo 12:00p.m. 1Z00p.m| 200pm 12.00p.m| f200p.m 12:00p.m.

12 Finalizar Ia almuerzo 100p. m to0p.m|  toopm 100p.m| tOOpm

13 Finalizar Ia sesion 5.00p. m. s00p.m| 5000 m 5.00p m| 1000p m

14 Horas vabajado 6.00) .00} .00) 6.00) 12.00] 4.00) 0.00

15 44, 5.00| Horas Total: 43.00]

16 $160.42 $18.23 | Pago Total. $178.65

17

18

19 Semana del 06/8/2016 |Lunes Martes Miércoles | Jueves Viernes Sabado Domingo

20 Iniciar Ia sesion 800am. G00am| &00am G00am| B00am 800a.m.

21 Iniciar Ia almuerzo 12:00p. m. 200p.m| 200pm 12:00p. m| 12:00p m 12:00p. m.

22 Finalizar Ia almuerzo 100p. m T00p m| 100p m 100p.m| t00p.m

23 [Finalizar la sesién 5:00p.m. S00p.m| S00pm. S00p.m| B00Em

24 Horss trabajado 8.00 5.00] 8.00 8.00 11.00] 4.00 0.00]

25 44, 3.00[ Horas Totai: 47.00)

26 $160.42 $10.94 | Pago Total. $T7135

21
WA Control de Horas Mensual /TABLAS PLANILLA ~ BOLETA DE PAGO A= | 4 [1]

Seleccione el desting y presione ENTRAR o elija Pegar | |Eom s = 0
- == Sistema de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel - X
@ Inicio Insertar  Disefio de pagina Férmulas  Datos Revisar  Vista  Programador c@od =

A Cotar calibri -8 - | Siajustar texto Personalizada - :EI' 7 W = D ;I E Autasuma v ‘f\?
23 copiar - » = Y w B P;d f‘d = j @] Relienar = Z
P conmrtamate N K87 Bcmonuycmtar| § < % | 4 Jome, Do Bl g | e Gl ot |y i By
Fortapapeles Fuente Alineacién Nimera Estilos Celdas Modificar
H36 - F | =(D56+F56) v
A B c D E F G H ] K L 1] N G P ) =

29 Semana del 06/15/2016 |Lunes Martes Migrcoles | Jueves Viemes _|Sabado Domingo

30 Iniciar Ia sesion 8:002.m B00am| &00am B00am| B00am 8:00.m =

31 Iniciar Ia almuerzo 12:00p. m. 1200p. m| 1200pm 12:00p m | 1200p m 12:00p. m.

32 Finalizar la almuerzo | 100p.m. t0p.m| 100pm 100p.m| 100pm 1005, m.

33 Finalizar Ia sesidn 5:00p. m. S:00p.m 500p. m 5:00p.m. S:00p.m 5:00p.m.

34 Horas trabajado 8.00 5.00] 8.00 8.00 5.00] 8.00 0.00]

35 44, 4,00| Horas Total: 45.00)

36 ag0 Regt $160.42 |Pag $14.58 | Paga Total: $175.00

37

38
39 Semana del 06/22/2016 |Lunes Wartes Migrcoles [Jueves Viemes _|sabado Domingo
40 Iniciar la sesion 8:00a m. B:00a m B00am 8:00a m. 800am 8:00a m.

41 Iniciar Ia almuerzo 12:00p.m. 1Z00p.m| 200pm 12.00p.m| f200pm 12:00p.m.

42 Finalizar I3 almuerzo 100p. m. 00p.m|  t00p m 100p.m| 100pm 100p. m.

43 Finalizar Ia sesion 5.00p. m. S00p m| S00pm 500p m| S00pm 5.00p. m.

44 Horas wabajado 8.00) 8.00] 2.00) 8.00) 800} 8.00) 0.00
45 44. 4.00| Horas Total: 48.00]

46 $160.42 $14.58 | Pago Total. $175.00
47
48
49 Semana del 06/29/2016 |Lunes Martes Miércoles | Jueves Viernes. Sabado Domingo
50 Iniciar I sesion 800am. 002, m
51 Iniciar Iz almuerzo 12:00p. m. 12:00p. m.

52 Finalizar Ia almuerzo 100p. m T00p. m
53 [Finalizar la sesién 5:00p.m. S:00p. m
54 Horas trabajado 8.00 5.00] 0.00 0.00 0.00] 0.00 0.00]

55 : 0.00) Horas Total: 16.00]

56 5835 0.0 [PagoToral: $56. 3%][ 3

TR Control de Horas Mensual < TABLAS ~PLANILLA BOLETA DE PAGO o= | 4 (1] (a0}

usta |73 | IEEEETNS 0 +
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TABLAS: En la presente hoja de Excel se maneja toda la informacion basica de cada
empleado como lo es su codigo, nombre, apellido, direccién, aporte laboral y patronal,
y otros datos importante para la administracion del salario proporcional brindado a
cada empleado dicha informacion alimenta la parte de planilla y la parte de boleta de
pago que sirve de partida para la asignacion del salario a cada uno de los empleados.

|-

@ Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador

N Sistena de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel

e ) === A -
Yo B | Famen oo O g I 3 E e
23 Copiar -~ = — — & Rellenar -
Pegar N| % [8]] = = Combinary centrarl~]| $ - % o0 | %0 .%  Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
~ < Copiar formato ___L = ® =" ondicional * como tabla * celda * - - - @ Borar - yiiftrar ~ seleccionar~
Partapa Fuente Alineacién Nimero Estilos Modificar
A2 - JF | ADMINISTRADORAS DE FONDO DE PENSIONES v
E F G H g =
2 DATOS DE LA EMPRESA
2
4 1555 AP AFP<AS450 | RENTA RUC RAZON SOCIAL RUBRO DIRECCG
5 INT % 6.25% 5.78% 20240498287 | MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE (| COMERCIALIZACION E INSTALACION DE MATERIALES ELECTRICOS | BARRIO EL CALVARIO 5 CALLE OR
6 PRO 3% 6.25% 6.25%
7
2
9
10
11
12
13
14
151 7 3 7 5 5 7 B ] 0
1: CODIGO| NOMBRES | APELLIDO CARGD DUl |FECHANACIMTO|  CUsPP HuOs DIRECCION AFP
18 1 CARLOS CABRERA. GERENTE ba1zasaza] s/1y1e87 "AVENIDA GERARDO BARRIOS BARRIO SAN FRANCISCO # 505 SAN MIGUEL T
191 JosuE Lopez SUPERVISOR 15/10/1567 COL MILAGRO DE LA PAZ, AVENIDA EL PITARRO #100 SAN MIGUEL PRO
20 11 ERNESTO MURCIA CONTADOR __[0a1730745|__4/21584 COL. PRADOS DE SAN MIGUEL AVENIDA LA PAZ#73 SAN MIGUEL PRO
211 SanDRA HERNANDEZ SECRETARIA 10/3/1979 COL. CUIDAD PACIFICA ETAPA IV & #105 SAN MIGUEL PRO
22 s CRISTIAN PEREZ VENDEDOR 200585 COL. LA LOM:A, CANTON JALACATAL 205 SAN MIGUEL PRO
231116 A ZeavA VENDEDOR __|03esi6323] 150392 BARRIO SAN FRANCISCO # 305 SAN MIGUEL PRO
24 1117 VitmA ESCOBAR VENDEDOR __[01310467-3] _ 050187 "AVENIDA RODSEVELT SUR Y 3 CALLE PTE.#225 SAN MIGUEL PRO
25 1118 JORGE RONQUILLO MOTORISTA |01296826-5 07-06-52 10 CALLE ORIENTE SAN MIGUEL # 87 SAN MIGUEL PRO
26 1119 RAUL QUINTANILLA MOTORISTA __[01252557-1] _10-06-80 COL. PRADERA. BOLEVAR N 3 #57 SAN MIGUEL PRO
27 1120 MARVIN REVES MOTORISTA __[024aese33] 350788 COL. PASADENA #3 SAN MIGUEL oRO
28 1121 RICARDO CABRERA INSTALADOR _[0aanscs0s] 130978 COL. CUIDAD JARDIN SAN MIGUEL# 128 SAN MIGUEL PRO
29 1122 isal MARTINES INSTALADOR _[0130€882.6] 270850 AV, ROOSEVELT ROOSEVELT N°- 502 1S SAN MIGUEL , SAN MIGUEL oRO
30 1123 DAVID OCHOA INSTALADOR _[013175635] 120151 BARRIO EL CALVARID N° 145 SAN MIGUEL PRO
31 1124 |
32 1128 | -
ERENRON Eanco de Datos  Control de Asistencias £ Administracion de Permisos Control de Horas Mensual | TABLAS - 'PLANILLA  BOLETA DE PAGO A4W=TIT | 4 3|
Lista (Me=f |=EOm 9o (- [ +
@9~ =1k Sistema de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel - x
@ Inicio | Insertar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador o @o Bz
) 5 o o e A .
B & Cortar Calibri -|10 - | Shajustarterto General - Eﬁlé = B  Autosuma :}? }3
Copiar ~ - - o @ Reltenar - &
Pegar N & s~ |- EHcombinarycentrar | $ = % 000 | %8 ,%  Formato  Darformato Estilos de | Insertsr Eliminar Formato Ordenar  Buscary
+ ¥ Copiar formato = -l = = L % *% | condicional * coma tabla * celda - - 2 Borar~  yfiftrar v seleccionar~
Portapapel Fuente Alineacién Nimera Estilos Celdas Modifiear
i - F | DIRECCION v
1 J K L 1] N ) = Q R =
2 TASAS DE APORTE EMPLEADOR
E
4 RUBRO DIRECCION TASA RVV
5 COMERCIALIZACION E INSTALACION DE MATERIALES ELECTRICOS BARRIO EL CALVARIO 5 CALLE ORIENTE No 203 SAN MIGUE 1SSS + AFP 14.25%)|
[}
7
8 \
9 =
10
11
12
13
14
15 9 10 11 12 13 14 15 16 17
16 2 ON| FECHA CUDTA HORAS N-CTA
& DIRECCION AFP | moneen | SUELDD |, e |PRESTAMOS ‘ TRARAIADAS ‘ Atonnns | TR0 EMeLEADOR
18 _ AVENIDA GERARDO BARRIOS BARRIO SAN FRANCISCO #505 SAN MIGUEL INT 080105 758.. 60| 150.00| 176.00| 1747777777
10 COLMILAGRD DE LA PAZ, AVENIDA EL PITARRO #100 SAN MIGUEL PRO 151008 450, 176.00 1747777778
20 COL. PRADOS DE SAN MIGUEL AVENIDA LA PAZ #73 SAN MIGUEL PRO 040205 300. 176.00| 174-7777779
21 COL. CUIDAD PACIFICA ETAPA N* 4 #105 SAN MIGUEL PRO 10-03-05 300. 176.00| 174-7777780
22 COL. LA LOMA, CANTON JALACATAL # 205 SAN MIGUEL PRO 20-05-10 300. 176.00] 1747777777
23 BARRID SAN FRANCISCO # 305 SAN MIGUEL RO 150312 300. 17600 1787777778
24 AVENIDA ROOSEVELT SUR Y 3° CALLE PTE.# 225 SAN MIGUEL PRO 05-01-13 300. 176.00| 174-7777773
25 10 GALLE ORIENTE SAN MIGUEL # 87 SAN MIGUEL PRO 070612 350. 176.00 1747777780
26 COL. PRADERA. BOLEVAR N* 3 # 87 SAN MIGUEL PRO 10-06-12 350. 176.00| 174-7777777
27 COL. PASADENIA # SAN MIGUEL PRO 250712 350. 176.00 1787777778
28 COL. CUIDAD JARDIN SAN MIGUEL # 128 SAN MIGUEL PRO 13-09-06 400. 176.00| 174-7777779
29 AV. ROOSEVELT ROOSEVELT N°- 502 BIS SAN MIGUEL , SAN MIGUEL PRO 27-05-15 400 176.00| 1747777780
30 BARRIO EL CALVARIO N° 145 SAN MIGUEL PRO 12-01-05 400. 176.00| 174-7777780
31 |
32 | '
BN Eanco de Datos  Control de Asistencias £ Administracion de Permisos Control de Horas Mensual | TABLAS - PLANILLA  BOLETA DE PAGO AW=TIN | 4
Lista M= |[ECT M 9% (=) )
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PLANILLA: En la presente hoja de Excel se maneja toda la informacioén basica y
necesaria para la asignacion del pago por cada empleado ademas de la informacion
general del empleado esta parte contiene las prestaciones laborales como puede ser
ISSS, AFP Y RENTA, por cada empleado, la asignacion de beneficios laborales por
empleas como puede ser VACASION, AGUINALDO, BONIFICACIONES, ademas de
esto calcula el aporte patronal y las retenciones de ley bajo planilla las cuales pueden

ser cuota de manutencion y cuota de préstamos.

Hd9- =K Sistema de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel - X
@ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programador o @@ 2
=] ¥ Cortar = ) o Fem Tk gl T Autosuma v A
Arial -9 P S Ajustar texto Nimero - e=] L [ 7
23 Copiar - . 551 = B oF o @ relienar - &
Pegar N & s - 30 B Combinary centrar = | $ = % 000 | %3 ,°%%  Formato  Darformato Estilas de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- Copiar formato = = = v ® *® | condicional * como tabla * celda * - - - @ Borar - yiiftrar ~ seleccionar~
Portapapeles Fuente Alineacién Nimera Estilos Celdas Madificar
AD10 - J | =SUMA[AB10:AC10) v
AlB[C D E_|F G H J K L 1] N ) P Q R s T u v =
2
3
4 PLANILLA DE PAGO MES DE JULIO 2016
5
6
7
8 BOMIFICACION | pGuIALD T ‘ DESCUENTOS TRABAJADOR
COD. | AFP [COMNO! LIDOS| CARGOD SUELDO CUMPLIMIENTO
9 DE VENTAS @ INGRESD 1555 RENTA arp TOTAL PRESTACIONES. onp AD. GRATFP| CUOTA ALIMEWTICIA
10 111LiNT_[F__ CARLDS | CAGRERA GERENTE | 756, 100,00 86633 22 4384 4740 11388 E
11 1112 :PROCF LOPEZ SUPERVISOR 450, 450. 1350 13; 1.63;
12 1113 iFROF TADI 3 75
13 1114 iPRO E
14 1115 IpRO CRISTIAN | PEREZ VENDEDOR
15 1116 ) ANA ZELAYA VENDEDOR
ol 1117 {PROD) LMA | ESCOBAR [0 VENDEDOR : 201
17 1118 {PRD JORGE T RONGULLG 67 TIOTORETA 380 3850, 88
18 1113 ) PALL  OUINTANILLA MOTORISTA 350. 350. 5 88;
19 1120 PRD AN FEVES VOTORISTA 350, 360, X 88
20 | 1121 ) RICARDO : CABRERA INSTALADOR 400. 400. 00
21 1122 iFRD 154 MARTINES |0/ NSTALADOR | 400, 400, 00
22 1123 ) DAVID OCHOA INSTALADOR 4l 400. 00
23 1122
241125
25 1126
26 1127
27 495833 0.00] 0.00] 0.00] 100.00) 0.00] 0.00] 5058.33] 14875 43.84] 300.07] 50251]  0.00] _ 0.00 50.00)
28
29 B
30 -
RIRMONON Eanco de Datos  Control de Asistencias £ Administracion de Permisos Control de Horas Mensual ' TABLAS | PLANILLA ~BOLETADEPAGO M4 o | 20|
Listo [F=N] EEEEEES J +
9~ = Sistema de informacion materizles electricos el milagro - Microsoft Excel - X
m Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programador o @@=
=5 % Cortar = ) =) T Tk [ T Autosuma - s
Arial v 8 P S Ajustar texto Nimero - 2 L L2 -
B3 Copiar - p— _ =l -P‘jd = 0 e 8] Rellenar - 7l
Pegar N X s - iv 7 Combinary centrar]<)| $ - % o000 | %3 ,%  Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- < Copiar formato = = = < " *% ondicional * como tabla *  celda - - - - C2.Borrar - yfittrar ~ seleccionar~
Partapapeles Fuente Alineacién Nimera Estilos Celdas Madificar
AB8 - J | APORT. PATRONAL v
M N o P Q R B T u v w X Y z M AB AT & T
2
3
4 DE PAGO MES DE JULIO 2016
5
[}
7
3 | AGUIALD TOT | DESCUENTOS TRABAJADOR SALDO APORT. PATRONAL
o2 o ey ey Spu—. u———— PRESTAMOY ror.oscrs| "°C  |ssv AFP 6,75+ 7.5% 1. APORTES|
10 858.33} 22 43.84; 47.40; 113.99 6 150 323 99: 108.06 108.06|
11 450 1 138 1,63 1.63: 8413 13|
3 o = & .. 2 o
13 Y ¥ E
14 X %
15 Y ¥
16 X . X
17 350.4 88: 88} .88 |
18 350, 8 3 3 86! 38|
13 350.4 88 B88; .88 |
20 400 00 00 00|
21 400. 00 00 00|
22 400 00 00 00|
23
24
25
26
27 0.00] 0.00] 5058.33] 148.75] 43.84] 309.92] 50251] _ 0.00] _ 0.00 60.00 0.00] 0.00]  150.00] 712.51] 4,345.82] 706.58] _ 0.00] _ 706.58]
28
29 B
30 -
CREBICN. Banco de Datos £ Control de Asistencias Administracion de Permisos Control de Horas Mensual TABLAS | PLANILLA BOLETA DE PAGO 4= | 4 [ (R30I
Listo M= |[ECE s (=) 9]
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BOLETA DE PAGO: En la presente hoja de Excel se presenta el consolidado de toda
la informacion recolectada de los elementos anteriormente mencionados y sirve para
brindar toda la informacion financiera actual de cada empleado y su cumplimiento de
todo le establecido en el contrato individual de trabajo.

MH9- Sisterna de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel - x
m Inicio Insertar  Disefio de pagina Férmulas  Datos Revisar  Vista  Programador o @o B R
= ] [Srrerern] ) . = @ e N
d Cortar Calibri Y v A A = B~ [Siajustartexto General - ﬂ ﬁ? L;‘ﬂ el T Autosuma 7(? ﬁ
123 Copiar = = - & Retienar - K
Pegar N £z s-|m- & A- === ] Combinary centrar]<|| $ - % 000 <3 %3  Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
~ < Copiarformato = - - condicional * como tabla = celda = > S - &2 Bormar T yfiltrar - seleccionar
Fortapapeles ] Fuente ] Alineacién " Nimero ] Estilos Celdas Modificar
B2 - F | BOLETA DE PAGO v
Al B [ c ] D | E [ F [e[H[ [ J7 K [ L [  wm [ N [d P ] Q [ R S T u=
1 =
2| BOLETA DE PAGO |
3
4 MES DE JULIO 2016
5 DATOS DE LA EMPRESA
7 RUC T RAZONSOCIAL T RUBRO DE LA EMPRESA T DIRECCION 1
8 [ 20440498287 |ERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA 0| COMERCIALIZACION E INSTALACION DE MATERIALES ELECTRICOS | BARRIO EL CALVARIO 5 CALLE ORIENTE No 203 SAN MIGUEL |
9
10 DATOS DEL TRAJADOR
12 [ _comeo ] NOMBRES T APELLIDDS T ow [ recma T es DIRECCION
13 | 1111 [carLos |ceenera | 01225431 | 030187 o |avenn: saNMIGUEL |
14
15 | DATOS DEL TRABAJADOR VINCULADOS A LA RELACION LABORAL |
7 Carco T CATEGORIA | _PERIODIC. | OWP __ [cODIGOAR] Cuse. Tr.moREs0.|_F.cesE_| mLvAC, | FnvAG, | DIAS VAT ]
18] | GERENTE | empeaso | wens. | wr | 0 | 8112005 | [ [ |
= ‘ w o cuenta | ‘ HORAS MEMSUALES TRABAIADAS
21 BANCD
22 |1727777777 | | 176.00 |
23
e REMUNERACIONES RETENCIONES / DESCUENTOS APORTACIONES DEL EMPLEADOR L
25
26 |sueldoBase 758.32 3 275 2008 15557 AFF 108.06
27 |asignacién Familiar 000 aFF a740 628
28 |Horasextras 000 RENTA a38e  578%
29 |Bonificacion 10000 Seguro 00
30 |ets 0.0 Faltas 0.00
31 CUOTA ALIMENTICIA s0.00
32 Retenciones Judiciales 0.00
2g] PRESTAMOS 15000

4
(LBNIN Banco de Datos Control de Asistencias Administracion de Permisos Control de Horas Mensual TABLAS  PLANILLA BOLETA DE PAGO JW=TIN| 4 | 1]
Listo | 23 | IEEEE e §]

Sisterna de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel - B3

m Inicio | Insettar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador o @@ 2

= ) ;| o | Eo .
& Cortar Calibri BIRES - [Siajustarteto General - ﬂ ﬁjﬂ‘ \_;‘ﬁ E < [  futosuma 7
123 Copiar ~ = 4 §] Rellenar - K

N & s- o S combnary central]<] $ v % oo | %9 %  Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato _ Ordenar Buscary
¥ Copiar farmato condicional * como tabla * celda * - - - | &Bormar yiltrar + seleccionar
Portapapeles Fuente Alineacién 3 Nimero Estilos Celdas Modificar
B2 - JF | BOLETA DEPAGO v

Al B8 [ ¢ [ o [T €& TFTTe[H[TJ] K L [ wm [ N [ P T Q [ R s T Ul

Pegar

15 | DATOS DEL TRABAJADOR VINCULADOS A LA RELACION LABORAL

17 CARGO CATEGORIA | _PERIODIC. onp DIGO AF.P] CUS.PP. [F.INGRESD.| F.CESE | INLVAC. | FINVAC. | DIAS VAC |
18 GERENTE EMPLEADD. MENS. | o | =/1/2008 | | |

o |
[srezrarmm |

RETENCIONES / DESCUENTOS AAPORTACIONES DEL EMPLEADOR

26 |sueldoBase 758.33 1sss 275 3.00%) ISSSY AFP 108.06
27 |asignacion Familiar 0.00 arp 4740 625%)
28 |Horassxtras 0.00 RENTA 4384 s578%|
29 i 100.00 Seguro 0.00
30 |ets 0.00 Falzas 0.00
31 CUOTAALIMENTICIA 50.00
32 Retenciones udiciales 0.00
33 PRESTAMOS 150.00

35 Total Remuneraciones 85833 Total Descuentos. 323.99 Neto a Pagar 534,34]

37| SANMIGUELJULIO 2016

a1 EMPLEADOR TRABAIADOR

LR Banco de Datos Control de Asistencias Administracion de Permisos Control de Horas Mensual TABLAS ~PLANILLA  BOLETA DE PAGO -m] 4 i
Listo =N IEEEE
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA CONTROL DE HORAS MENSUALES

PASO 1: Para la asignaciéon del mes para el cual se esta trabajando debera editar las

celdas B1 que contendra el mes y afio en el cual se esta trabajando.

PASO 2: Para la asignacién del nombre y apellido del empleado se debera editar la
celda B2.

PASO 3: Para la asignacién de pago por hora debera editar la celda B4 estableciendo

el monto de la tarifa base por cada empleado.

PASO 4: Para la asignacion de pago por horas extras debera editar la celda B5

estableciendo el monto de la tarifa base por cada empleado.

PASO 5: Para establecer el sueldo base debera editar la celda E4 con la cantidad

acordada a devengar al empleado.

PASO 6: Para establecer las horas laborales y establecer horas extras se editara en la
celda G2 el numero de horas laborales establecidas por la ley (44 horas), al trabajar un
namero mayor de las horas legalmente laborales el sistema las tomara como horas
extras; esto separa las horas legalmente laborales y las horas extras dentro del

modulo.

PASO 7: Las celdas B9 y H9 constituyen los dias de la semana laborables y sirven de

parametro para calcular las horas trabajadas.

PASO 8: Para la administracion y conteo de horas laborales y horas de almuerzo se
deberd editar desde la celda A10 hasta la H14, que resume el conteo de horas por dia

y el descuento de la hora de almuerzo.

PASO 9: Para el conocimiento y verificacion de las horas trabajadas durante la
semana debera corroborar la informacion de la celda B14 a la H14 contra el contenido
de las celdas B10 a la H13, esta opcion sirve para verificar que el conteo de las horas

se realice de manera correcta.

PASO 10: Para conocer el total de horas trabajadas, regulares, extras y totales debera
observar las celdas D15, F15 Y H15 respectivamente, dichas celdas contienen las

formulas dinamicas para dichas operaciones.

PASO 11: Para conocer el pago total semanal debera consultar las celdas D16, F16 Y

H16 que contienen las formulas para el pago de horas regulares, extras y totales.
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PASO 12: Para conocer el salario devengado en las horas regulares de trabajo desde
la semana 1 hasta la semana 5 (en algunos casos), debera consultar las celdas K3 a
la K7.

PASO 13: Para conocer el total a devengar del total de horas trabajadas debera

consultar la celda K8.

PASO 14: Para consultar el pago de horas extras trabajadas en las semanas de 1 a5

debera consultar las celdas L3 ala L7.
PASO 15: Para conocer el pago total de las horas extras debera consultar la celda L8.

PASO 16: Para conocer el total de horas trabajadas y el total del salario devengado

durante la semana 1 a la semana 5, debera consultar las celdas M3 a la M8.

PASO 17: Para conocer el pago total y mensual del presente trabajador debera

consultar las celdas N3 y N8.

PASO 18: Para la asignacion de horas trabajadas y el salario por horas regulares y
horas extras se repetiran todos los pasos anteriores para cada uno de los siguientes

rangos dinamicos que contienen la informacion de todos los empleados:

CELDAS CELDAS
A58 N133
Al15 N170
Al73 N228
A 231 N286
A289 N344
A347 N402
A405 N460
A464 N520
A522 N577
A579 N634
A636 N691
A693 N748
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA TABLAS.
NOMENCLATURA.

INT= Cddigo asignado a personas que su salario es deducible de Renta, se les aplica
el porcentaje segun su salario y su respectivo monto establecido en los tramos de la

tabla de renta segun sea el caso.

PRO= Cddigo asignhado a las personas que su salario no es deducible de renta, por lo

cual solo se le hacen las deducciones de ISSS Y AFP.

APORTE EMPLEADOR= Es el porcentaje que el patrono aporta a las prestaciones
sociales de sus empleados, las cuales suman un total de 14.25% (6.75% en concepto
de AFP y 7.5% en concepto de ISSS), esto segun la ultima reforma de fondos de
pensiones del afio 2016.

Pasos para la utilizacion de la hoja “Tabla”

PASO 1: Asignar de la celda B5 a la E5 los porcentajes deducibles de impuestos

segun sea el codigo INT.

PASO 2: asignar de la celda B6 a la E6 los porcentajes deducibles de impuestos

segun el cédigo PRO.

PASO 3: Para la asignacion de la informacién basica de la empresa edite las celdas
G5 a la J5, las cuales contienen la informacion bésica de la empresa como lo es el

Registro Unico de Contribuyente (RUC), Rubro y Direccion.

PASO 4: Para la asignacion de Cadigo por empleados debera editarse de las celdas
Al8 ala A45.

PASO 5: Para la asignacion de Nombres por empleados debera editarse de las celdas
B18 a la B45.

PASO 6: Para la asignacion de los Apellidos por empleado debera editarse de las
celdas C18 a la C45.

PASO 7: Para la asignacion del Cargo por empleado debera editarse de las celdas
D18 a la D45.

PASO 8: Para la asignacion del nimero de DUI por empleado debera editarse de las
celdas E18 a la E45.
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PASO 9: Para la asignacion de la Fecha de Nacimiento por empleados debera

editarse de las celdas F18 a la F45.

PASO 10: Para la asignacion de la Direccion o Domicilio del empleado deberéa editarse

de las celdas 118 a la 145.

PASO 11: Para la asignacion del Cédigo segun Prestaciones por empleados debera

editarse de las celdas J18 a la J45.

PASO 12: Para la asignacion de la Fecha en la que Ingreso cada Empleado debera

editarse de las celdas L18 a la L45.

PASO 13: Para la asignacion del sueldo, el usuario no debe manipular o rellenar
celdas ya que este aparece de forma automatica en las celdas de la M18 a la M45 a
cada uno de los empleados, esto resulta por el hecho de que el rango de celdas
mencionadas anteriormente contienen vinculos con la hoja de control de horas

mensual y el sueldo se asigna segun las horas que el empleado trabaja.

PASO 14: Para la asignacion de la Cuota Alimenticia o Descuento en Planilla por

empleados debera editarse de las celdas N18 a la N45.

PASO 15: Para la asignacion de descuento de Préstamos o Descuentos en Planillas

por empleados debera editarse de las celdas 018 a la 045.

PASO 16: Para la asignacién de las Horas Trabajadas por el empleado debera

editarse de las celdas P18 a la P45.

PASO 17: Para la asignacion de la cuenta de Ahorro por empleado debera editarse de
las celdas Q18 a la Q45.
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA PLANILLAS

Nota: los campos combinados de las celdas 8 y 9, de las celdas A hasta la H
contienen informacion que ha sido vinculada de las hojas Control de Horas Mensual y
Tablas por lo que el usuario no debe digitar ningln valor ya que estos aparecen de
forma automatica en las celdas anteriormente mencionadas por medio de las formulas

gue vinculan las Hojas.

PASO 1: Para editar la bonificacion por cumplimiento de Ventas debera asignar la
cantidad del bono otorgado por empleado en las celdas L10 a la L26, y este se sumara

de manera automatica al sueldo base a pagar.

PASO 2: Para la asignacion del Bono Navidefio debera establecer la cantidad del
bono por empleado en las celdas M10 a la M26 cuyo monto se suma al sueldo a

pagar.

PASO 3: En las celdas 010 a la 026 esta contenido el total de los ingresos por salario
mensual de cada empleado y ademas los beneficios laborales que la empresa otorga,
dichos campos no son editables porque estan vinculados con otras hojas por medio de
férmulas lo que hace que el resultado aparezca de manera automatica y no se pueda

manipular.

PASO 4: Los campos P10 al P26 contienen el célculo de ISSS por cada empleado,
dichos campos no son editables ya que los valores son asignados por medio de

férmulas vinculadas con la hoja “Tablas”.

PASO 5: Los campos Q10 al Q26 contienen el célculo de Renta por cada empleado,
dichos campos no son editables ya que los valores son asignados por medio de

férmulas vinculadas con la hoja “Tablas”.

Nota: Estos porcentajes aplican Unicamente para los sueldos mayores o iguales a
$472.01

PASO 6: Los campos R10 al R26 contienen el calculo de AFP por cada empleado,
dichos campos no son editables ya que los valores son asignados por medio de

férmulas vinculadas con la hoja “Tablas”.

PASO 7: Las celdas S10 a la S26 contienen la suma de las Prestaciones Laborales
gue son ISSS, RENTA y AFP, las cuales suman las celdas P, Q y R de los rangos 10
al 26, estos campos no deben ser editados porque pueden perder la formula del

calculo.
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PASO 8: La Cuota Alimenticia se refleja en las celdas V10 a la V26 que contienen
vinculo con la Hoja Tablas y sus celdas N18 a la N45 para la asignaciéon de dicho

monto.

PASO 9: Los Prestamos se reflejan en las celdas Y10 a la Y26 que contienen vinculo

con la Hoja Tablas y sus celdas 018 a la O45 para la asignacién de dicho monto.

PASO 10: La casilla Total Descuentos contiene la sumatoria del total de prestaciones,
total cuota alimenticia y el total de los préstamos que un empleado pueda llegar a
tener y dichos montos se reflejan en las celdas S10, B10 y Y10 respectivamente,
vinculadas con las celdas S26, V26 y Y26; los montos asignados en estas celdas se

dan a través de las Hojas Control de Horas Mensual y la Hoja Planilla.

PASO 11: La casilla Saldo a Pagar resulta de restar el total de los descuentos
reflejados en las celdas Z10 a la Z26 contra los Ingresos que se presentan en las

celdas 010 y 026, dando como resultado el Sueldo Neto a pagar por cada empleado.

PASO 12: La casilla Aporte Patronal contiene la sumatoria de los porcentajes de ISSS
y AFP, que representan el 14.25% del sueldo por cada empleado, dichos porcentajes
estan vinculados con la Hoja Tabla especificamente en la tasa de Aporte patronal por

empleado.
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA BOLETA DE PAGO

PASO 1: La celda combinada B4 a la Q4, contiene el mes correspondiente a cumplir
por empleados lo cual es editable para modificar el mes actual en el que se esta

trabajando.

PASO 2: Las celdas B8 a la Q8 contienen los datos de la empresa como lo son el
Registro Unico de Contribuyente (RUC), Razon Social, Rubro y Direccion toda esta
informacién estd vinculada con la Hoja Tabla la cual contiene la informaciéon completa

de la empresa y aparece automaticamente en las celdas antes mencionadas.

PASO 2: Las celdas B13 a la Q13 contienen los datos de cada empleado como lo son
Cdédigo, Nombres, Apellidos, DUI, Fecha de nacimiento, Hijos y direccién, toda esta
informacién estd vinculada con la Hoja Tabla la cual contiene la informaciéon completa

del empleado y aparece automaticamente en las celdas antes mencionadas.

PASO 3: Para hacer la busqueda de cada empleado en la boleta de pago debera
introducir el cédigo correctamente por cada uno en las celdas B13, dicho codigo esta
vinculado con la Hoja Tabla.

PASO 4: Datos del trabajador vinculado a la relacién Laboral. Las celdas B18 a la Q18
contienen la informacién sobre el Cargo, Categoria, Periodo, Codigo de prestacion,
Fecha de ingresos y Dias de vacacion toda esta informacién esta vinculada con la
Hoja Tabla la cual contiene la informacion completa del empleado y aparece

automaticamente en las celdas antes mencionada.

PASO 5: Para conocer los dias laborados, el nUmero de cuenta y las horas mensuales
trabajadas debera buscar dentro de las celdas B30, K30 y las celdas combinadas M30
ala Q30.

PASO 6: Para conocer el total de remuneraciones de cada empleado debera consultar

las celdas D26 a la D30 reflejando su monto total en la celda E35.

PASO 7: Para conocer el total de Retenciones y Descuentos de cada empleado

debera consultar las celdas K26 a la K33, reflejando su monto total en la celda L35.

PASO 8: Para conocer el total de Aportaciones del Empleador debera consultar la

celda P26, reflejando su monto total en la celda Q35.
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6.6.6 PLATAFORMA DE REGISTROS Y CONTROLES DE PERSONAL (FALTAS,
RETRASOS Y DISCIPLINA, ENTRE OTROS).

HOJA CONTROL DE ASISTENCIA PARA 5 ANOS 2016-2020

H9- Sistena de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel — 'Y
@ Inicio | Insemtar  Disefio depégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador o @od =
[ & Corar Calibri Mkt e Ajustar texto General - EJ_I / m ;_I = Autosuma - A
23 Copiar - = - Lol a8 = 8] Rellenar - /‘? }}
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11 _RQO12 | MOTORISTA RAUL QUINTANILLA o o o o ]
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA CONTROL DE ASISTENCIA
“.” (PUNTO)= REPRESENTA ASISTENCIA
“X” (LETRA)= REPRESENTA AUSENCIA

PASO 1: Confirmar la asistencia o Ausencia de los empleados por medio del punto

(“.”) o de la letra “x” segun sea el caso, colocandola en la cuadricula de control de

asistencia mensual.

PASO 2: Las celdas E3 a la E15 contienen el total de Asistencias en el afio 2016
PASO 3: Las celdas F3 ala F15 contienen las Ausencias en el aflo 2016

PASO 4: Las celdas E19 a la E31 contienen el total de Asistencias en el afio 2017
PASO 5: Las celdas F19 ala F31 contienen las Ausencias en el afio 2017

PASO 6: Las celdas E35 a la E47 contienen el total de Asistencias en el afio 2018
PASO 7: Las celdas F35 ala F47 contienen las Ausencias en el afio 2018

PASO 8: Las celdas E51 a la E63 contienen el total de Asistencias en el afio 2019
PASO 9: Las celdas F51 ala F63 contienen las Ausencias en el afio 2019

PASO 10: Las celdas E67 a la E79 contienen el total de Asistencias en el afio 2020
PASO 11: Las celdas F67 ala F79 contienen las Ausencias en el afio 2020

PASO 12: Al final de la cuadricula mensual las siguientes dos celdas contienen el

resumen de ausencias y de asistencia de los empleados
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HOJA ADMINISTRACION DE PERMISOS PARA 5 ANOS 2016-2020
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA ADMINISTRACION DE PERMISOS
“.” (PUNTO)= REPRESENTA INCAPACIDAD
“X” (LETRA)= REPRESENTA PERMISO

PASO 1. Controlar los permisos e incapacidades de los empleados por medio de la

“y, " “n

letra “x” y del punto (“.”) respectivamente, colocandola en la cuadricula de control de

asistencia mensual.

PASO 2: Las celdas E3 a la E15 contiene el total de permisos en el afio 2016
PASO 3: Las celdas F3 ala F15 contienen las incapacidades en el afio 2016
PASO 4: Las celdas E19 a la E31 contienen el total de permisos en el afio 2017
PASO 5: Las celdas F19 ala F31 contienen las incapacidades en el afio 2017
PASO 6: Las celdas E35 a la E47 contienen el total de permisos en el afio 2018
PASO 7: Las celdas F35 ala F47 contienen las incapacidades en el afio 2018
PASO 8: Las celdas E51 a la E63 contienen el total de permisos en el afio 2019
PASO 9: Las celdas F51 ala F63 contienen las incapacidades en el afio 2019
PASO 10: Las celdas E67 a la E79 contienen el total de permisos en el afio 2020
PASO 11: Las celdas F67 ala F79 contienen las incapacidades en el afio 2020

PASO 12: Al final de la cuadricula mensual las siguientes dos celdas contienen el

resumen de permisos e incapacidades de los empleados en el mes.
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HOJA VACACION PROPORCIONAL

Hd9- M Sistema de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel - X
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11 __RQ012 | MOTORISTA RAUL | QUINTANILLA 15
12 __MR012 | MOTORISTA | MARVIN REYES 15
13 RCO06 | INSTALADOR | RICARDO | CABRERA 15
14 IM015 | INSTALADOR 1SAI MARTINES 15
15 DO005 | INSTALADOR | DAVID OCHOA 15
16
17 Ao 2017 Ene-17
gl 1.0, ARAR gl 1.0, ARAR gl 1.0,
18 _ CODIGO CARGO NOMBRES | APELLIDOS Total Vacasion S| e|E|a|l=s|g|5|e|E|a|=s|8|3|e|E|3|=5|§|S|E|E|2|=[8|S|£|E|3|=|8[3
19 €Co05 GERENTE CARLOS CABRERA 0
20 J1008 | SUPERVISOR | JOSUE LOPEZ [
WA Vacacion Proporcional .~ Control de Horas Mensual TABLAS ~ PLANILLA ~ BOLETA DE PAGO =TI | 4
tisto | 3 | EEERNS N
H9- = Sisterna de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel - X
@ Inicio | Insettar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador 2@ & =
== ¥ Cortar . - =5 . . ] 5 Fm Tk [g]  E Autoumar A
. Calibri n » Siajustar texto General -] f‘d = j rl —— /.? }}
g cortemae B £ 87 STl § - % o0 | | fome, Dl S o e | ., . S Be
Portapa Fuente Alineacién Nimera Estilos M
AL - F | Afio 2016 v
A B c D E FlGHIT[a[KILIM N[OoTP[Q[RI ST UV W X[Y][Z][AAAB|AC|AD AE|AF|AG/AH  AIAIH
53 JROI2 | MOTORISTA | JORGE | RONQUILLO [
59 __RQO12__| MOTORISTA RAUL | QUINTANILLA 0
60 __MRO12_| MOTORISTA | MARVIN REYES 0
61 __ RCO06 | INSTALADOR | RICARDO | CABRERA 0
62 IM015 | INSTALADOR 1SAI [
63 __DO005 | INSTALADOR | DAVID OCHOA [
64
65 Aiio 2020 Ene-20
o8l olalel lal8lalelel |alBlalslel lalBlelslel lal8la]els
66 _ CODIGO CARGO NOMBRES | APELLIDOS Total vacasion S|E|E|3[s| 8|3 E|E[2|=|R|3|E|E|3|=| 8|3 E|E|3 B|3|E|E[3|5|8B|3
67 __CC00s GERENTE CARLOS CABRERA 0
63 11008 | SUPERVISOR | JOSUE LOPEZ 0
69 __EMO00S | CONTADOR | ERNESTO MURCIA [
70 _ SHOOS | SECRETARIA | SANDRA [
71__ SHO10 | VENDEDOR | CRISTIAN PEREZ 0
72 __AZ012 | VENDEDOR ANA ZELAYA 0
73 VEO1I3 | VENDEDOR | VILMA ESCOBAR [
74 JRO12 | MOTORISTA | JORGE | RONQUILLO [
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA VACACION PROPORCIONAL
“X” (LETRA)= REPRESENTA DIAS DE VACACION

PASO 1: Controlar los dias de vacaciéon de cada uno de los empleados por medio de

la letra “x” colocandola en la cuadricula de vacacidon mensual
PASO 2: Las celdas E3 a la E15 contiene el total de dias de vacacion en el afio 2016

PASO 3: Las celdas E19 a la E31 contienen el total de dias de vacacion en el afio
2017

PASO 4: Las celdas E35 a la E47 contienen el total de dias de vacacion en el afio
2018

PASO 5: Las celdas E51 a la E63 contienen el total de dias de vacacién en el afio
2019

PASO 6: Las celdas E67 a la E79 contienen el total de dias de vacacién en el afio
2020
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6.6.7 ESQUEMA DE AUDITORIA DE RRHH.
CONTROL DE HORA DE ENTRADAS Y SALIDAS

Indicacidn: El presente médulo de registro de hora de entrada y salida es una parte
independiente del sistema de informacién ya que se recomienda realizar esta medida
como discrecién ante toda la informacion contenida en el sistema general la cual debe
de ser utilizado Unicamente por el encargado de la empresa que es el gerente general

y la persona que decide la forma de trabajo de la organizacion.
ELEMENTOS DEL MODULO DE CONTROL DE HORA DE ENTRADAS Y SALIDAS

Hoja registro: la hoja registro alberga todas las entradas y salidas de los empleados
las cuales servirdn para el calculo de su pago por horas trabajadas que es
responsabilidad del encargado asignar las entradas y salidas diarias dentro del
sistema de informacién en la hoja “control de horas trabajadas” la cual contabiliza el
salario asignado en la empresa conforme a las horas trabajadas regulares y extras

dentro del sistema.

@9~ = Control-de-Ingreso-y-Salida-en-Tiempo-Real [Modo de - Microsoft Excel -
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Nembre Entrada Salida Datos =Hoja115B36
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JL008 Josue , Lopez 21/8/2016 1806 21/8/2016 18:13
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HOJA EMPLEADOS: la presente hoja nos muestra la informacion bésica de cada
empleado de la empresa la cual contiene Cédigo, Nombre, Apellidos, Puesto y la
celda “ApelNom” la cual se encarga de guardas las férmulas de combinacion de
nombre y apellidos y condiciones generales para la visualizacién de los nombre dentro

del sistema.
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PASOS PARA UTILIZAR EL MODULO CONTROL DE HORA DE ENTRADAS Y
SALIDAS

PASO 1: Abrir con doble click el médulo de control de ingreso y salida en tiempo real

en el archivo de Excel.

PASO 2: Cada empleado debera seleccionar su nhombre que esta registrado en el

maédulo dentro del menu desplegable ubicado en la celda C: 2

PASO 3: Registrar su entrada en el boton de comando entrada ubicado al frente de la

celda E: 2 el cual registrada la fecha y hora de su entrada.

PASO 4: para registrar la salida cada empleado debera utilizar el botén de comando
Salida que esta ubicado en frente de la celda E: 2 el cual registrada la fecha y hora de

su salidas.
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA CONTROL DE ASISTENCIA
“.” (PUNTO)= REPRESENTA ASISTENCIA
“X” (LETRA)= REPRESENTA AUSENCIA

PASO 1: Confirmar la asistencia o Ausencia de los empleados por medio del punto

(“.”) o de la letra “x” segun sea el caso, colocandola en la cuadricula de control de

asistencia mensual.

PASO 2: Las celdas E3 a la E15 contienen el total de Asistencias en el afio 2016
PASO 3: Las celdas F3 ala F15 contienen las Ausencias en el afio 2016

PASO 4: Las celdas E19 a la E31 contienen el total de Asistencias en el afio 2017
PASO 5: Las celdas F19 ala F31 contienen las Ausencias en el afio 2017

PASO 6: Las celdas E35 a la E47 contienen el total de Asistencias en el afio 2018
PASO 7: Las celdas F35 ala F47 contienen las Ausencias en el afio 2018

PASO 8: Las celdas E51 a la E63 contienen el total de Asistencias en el afio 2019
PASO 9: Las celdas F51 ala F63 contienen las Ausencias en el afio 2019

PASO 10: Las celdas E67 a la E79 contienen el total de Asistencias en el afio 2020
PASO 11: Las celdas F67 ala F79 contienen las Ausencias en el afio 2020

PASO 12: Al final de la cuadricula mensual las siguientes dos celdas contienen el

resumen de ausencias y de asistencia de los empleados
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HOJA ADMINISTRACION DE PERMISOS
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA ADMINISTRACION DE PERMISOS
“.” (PUNTO)= REPRESENTA INCAPACIDAD
“X” (LETRA)= REPRESENTA PERMISO

PASO 1. Controlar los permisos e incapacidades de los empleados por medio de la

“y, " “n

letra “x” y del punto (“.”) respectivamente, colocandola en la cuadricula de control de

asistencia mensual.

PASO 2: Las celdas E3 a la E15 contiene el total de permisos en el afio 2016
PASO 3: Las celdas F3 ala F15 contienen las incapacidades en el afio 2016
PASO 4: Las celdas E19 a la E31 contienen el total de permisos en el afio 2017
PASO 5: Las celdas F19 ala F31 contienen las incapacidades en el afio 2017
PASO 6: Las celdas E35 a la E47 contienen el total de permisos en el afio 2018
PASO 7: Las celdas F35 ala F47 contienen las incapacidades en el afio 2018
PASO 8: Las celdas E51 a la E63 contienen el total de permisos en el afio 2019
PASO 9: Las celdas F51 ala F63 contienen las incapacidades en el afio 2019
PASO 10: Las celdas E67 a la E79 contienen el total de permisos en el afio 2020
PASO 11: Las celdas F67 ala F79 contienen las incapacidades en el afio 2020

PASO 12: Al final de la cuadricula mensual las siguientes dos celdas contienen el

resumen de permisos e incapacidades de los empleados en el mes.
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6.6.8 VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO HIGIENE Y SEGURIDAD.
HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

INDICACION: El presente médulo de higiene y seguridad industrial contiene las fichas
de evaluacion de Riesgos Laborales y el resumen de Evaluacién de Riesgos, estas
Herramientas sirven para evaluar los riesgos Laborales de manera perioddica en la

empresa.

FICHA DE EVALUACION DE RIESGOS LABORALES

HH9- = Sistema de informacion materiales electricos el milagro - Microsoft Excel -

X
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HOJA RESUMEN DE EVALUACION DE RIESGOS
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA FICHA DE EVALUACION DE RIESGOS
LABORALES

PASO 1: Asignar el departamento donde se evaluaran los riegos laborales en la celda
combinada AE:2.

PASO 2: Asignar la seccion de trabajo que se evaluara en la celda combinada AE:3.
PASO 3: Asignar el puesto de trabajo que se evaluara en la celda combinada AE:4.
PASO 4: Asignar el numero de empleados que se evaluara en la celda E:4.

PASO 5: Realizar un informe de las tareas realizadas en el departamento en las
celdas A:5 ala A:8.

PASO 6: Establecer la causa de los riesgos naturales y laborales que se estan

evaluando en la presente ficha en las celdas B:10 a la B:31.

PASO 7: Verificar las medidas preventivas que se realizan ante el presente riesgo

natural o laboral en las celdas C:10 a la C:31.

PASO 8: Establecer la valoracién segun la homenclatura antes mencionadas en las
celdas E:10 a la E:31.
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PASOS PARA UTILIZAR LA HOJA RESUMEN DE EVALUACION DE RIESGOS

INDICACION: EIl presente instrumento contiene el resumen de la evaluacion de
riesgos presentados en todos los departamentos, seccién y puestos y sirven para

disefiar nuevas medidas preventivas ante los riesgos laborales.

PASO 1: Asignar fechas en las celdas L:5, luego asignar el nombre de la empresa en

la celda G:6, y por ultimo asignar el nUmero de empleados en la celda H:6.
PASO 2: Asignar el departamento y seccién evaluada en las celdas G:9 a la G:31.
PASQO3: Asignar los puestos de trabajos en las celdas H9 a H31.

PASO 4: Indicar con la letra “X” cuales de los riesgos laborales contenidos en las
celdas I:8 a la R:8, por cada uno de los departamentos, seccién y puestos asignados

en el presente resumen de riesgos.
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CREACION DE INFORMES COMPLETOS DEL SISTEMA DE INFORMACION

La creacion de informes y respaldo de la informacion es importante en las empresas
ya que estas suelen realizar informes periédicos por ello realizamos esta opcién dentro
del sistema que ayudara a consolidar la informacion de todas las etapas de la
administracion de recursos humanos en un solo informe que podra obtenerse en

cualquier momento que sea requerido por la administracion.
PASOS PARA CREAR INFORME DE TODA LA INFORMACION DEL SISTEMA

PASO 1. Dar clic sobre el médulo 1 que esta dentro de Microsoft Visual Basic para
aplicaciones.

Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Sistema de informacion materiales electricos el milagroxlsm — O *

E&rchi\m Edicién Ver |Insertar Formate Depuracién Ejecutar H i Compl it Ventana Ayuda

EME-H + aa®s 9¢ ) 1ok HEW - Q

oja% (BOLETAD A
ojas (Administrz
ojat (Vacadon F
oja? (Evaluacior

Alfabética |Por mhegon’asl
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PASO 2. Dar clic en el boton ejecutar macros.

E Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Sistema de informacion materiales electricos el milagroxlsm - [Madulol (Cadige)]

% Archive Edicion Ver |Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos  Ventana  Ayuda

E-H % Ems e ponE ke HEWE @ Lol

Proyecto - VBAProject x| [(Generan | |eclaraciones)

= |4 ! Cption Explicit

Hoja4 (BOLETA D A .
0ia5 (Administrz Sub Enviar a pdf()

Hoja6 (Vacadon | Dim Ruta As String
@ Hoja7 (Evaluadior Dim Archivo As S5tring
Hoja8 (CAPACIT! Dim NombreArchivo As String

Hoja? (Control de
@ ThisWorkbook Ruta = ActiveWorkbook.Path & "\"

- (23] Formularios

Alfabética |Por categorias I

Iﬂ&ll\‘lodulol £nd Sub

Archivo = Mid(ActiveWorkbook.WHame, 1, (InStr(fctiveWorkbook.Name,

=5 Madulos
‘gg Médulol = Nombrehrchivo = Ruta & Archivo
£ >
AotiveWorkbook.ExporthsFixedFormat Type:=x1TypePDF, Filename:=Nombrelrchivo
Propiedades - Madulol & openafterpublish:=True
Médulol Médulo |

mmy - 1)

)

PASO 3. Dar nuevamente click en ejecutar.

Macros

Mombre de macro:

Ejecutar

p—

Paso a paso

Modificar

Crear

Eliminar

IR

Macros en: |YBAProject (Sistema de informadion materialn;l
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PASO 4. Aparecera el siguiente recuadro que mostrara el progreso de la publicacion
en formato PDF del toda la informacion del sistema

(B Archive Edicion  Ver

M-

a Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Sistema de informacion materiales electricos el milagroxlsm [gjecutande] - [Médulal (Cé... — -

Insertar Formate Depuracion  Ejecutar Herramientas Complementos  Ventana Ayuda -7 X

o0 @B EEFE - @ Lnicol

oja7 (Evaluacior
Hoja® (CAPACIT!
Hoja9 (Control de
ThisWorkbook

(23 Formularios

=5 Madulos
g Médulol v

£ >

Publicacién...

Publicacidn...

PN L 1

End

) )
Proyecto - VBAProject ﬁ [(General) =] |(peciaraciones) ~|
= (| =] bpt,ion Explicit
: Hoja4 (BOLETA D A
oja5 (Administrz Sub Enviar a pdf()
Hoja6 (Vacacion | D:_er. R'Jt.f?. _As Strlng_
Dim Archiwvo As String

1 Nombrehrchivo As String

Ruta = ActiveWorkbook.Path & "\"
Archivo = Mid(RActiveWorkbook.WName, 1, (InStr(fctiveWorkbook.Wame, ".") - 1)

Nombrehrchivo = Ruta & Archivo

LAotiveWorkbook.ExporthsFixedFormat Type:=x1TypePDF, Filename:=Nombrelrchivo
I rue

Sub
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PASO 5. Al finalizar de trasladar toda la informacién del sistema a PDF se abrira
automaticamente el nuevo documento en formato de PDF que tendra el informe de
toda la informacion del sistema y este estara ubicado en el escritorio de la
computadora donde se esté ejecutando el sistema

™ Sistema de informacion materiales electricos el milagro.pdf - Adobe Acrobat Reader DC = X
Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas Sistema de informa... X @ Iniciar sesion

#BRQA QO »JOO[w-RBEAT OL

D, Exportar archivo PDF ~
%Y Crear archivo PDF "7
MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV Editar PDF o
1, BANCRQ RE RATRS 9. EYALUACION REL RESEMPENQ
2, CONTRQL RE ASIS A 10, HIGIENE Y SEGYIRAR INRUSTRIAL Sonentar
34 NISTRACION RE 11, ING RE NUEY VIPLEAD! ’ .
3, ADMINISTRACION RE 11, INGRESQ DE NWEVQS ENMPLEARQS £ Combinar archivos .
4. YACACION PROPQRCIONAL 12. INGRESQ RE CANRIRATQS
5, CONTROL DE HORAS MENSUAL 13, E‘,n.LAF‘O\ DE CANRIDATOS _///i Rellenar y firmar

BLAS AD: ALUACION RE CANRIPATOS

; E DAG VIEN DEE JON DE CANDIDATOS 7 q .
» LANILLA DE PAGQ + RESUMEN RE AL RE CANRIRATQS »  xk Enviar para firmar
E T DE PERSONALIDAD
A DE PAGO RE PERSQNALIRAR

17, TEST MQSs ->+ Enviar y realizar un seguimiento

18. PNC POR EMPLEARQS

19, PNE POR INSTITUCIONAL

Almacene y comparta archivos en Document
Cloud
Mss informacién
v
= Sistema de informacion materiales electricos el milagro.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - X
Archive Edicion Ver Ventana Ayuda
Inicio  Herramientas Sistema de informa... % @ Iniciar sesion
5 [PRios o - = ]
@B EQ @ s/ | K MO - 5T BE T © L
~ ~
[‘3, Exportar archivo PDF ~
Adobe Export PDF (k]
R o o e o e Convertir archivos PDF a Word o Excel Online

e

Seleccionar archive PDF

Sistema de informacion materiales electricos

TlETTey
ey I Convertir a
o
Shrion

Microsoft Word (*.docx) i

Idioma del documento:

Espaficl Cambiar

#1_Crear archivo PDF v

Almacene y comparta archivos en Document
Clou

Mas infermacidn
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CREACION DE INFORMES POR CADA UNA DE LAS HOJAS DEL SISTEMA DE
INFORMACION

La creacién de informes y respaldo de la informacion es importante en las empresas
ya que estas suelen realizar informes periddicos por ello realizamos esta opcién dentro
del sistema que ayudara a consolidar la informacién de cada una de las etapas de la
administracion de recursos humanos (que contienen es diversas HOJAS de Excel)
este médulo llamado médulo 2 dentro de VGA (Visual Basic para Aplicaciones) podra
ejecutarse en cualquier momento que desee realizarse un informe de cada una de las

hojas que se trabajan en el sistema.
PASOS PARA CREAR INFORME DE TODA LA INFORMACION DEL SISTEMA

PASO 1. Dar clic sobre el médulo 2 que esta dentro de Microsoft Visual Basic para
aplicaciones.

E Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Sistema de informacion materiales electricos el milagroxlsm - [Médulo2 (Cadige)] — O *
% Archive Edicion Ver |Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos  Ventana  Ayuda -7 X
B = R A o0 oo BMEYW @ B
Proyecto - VBAProject & | (General) j |CreaPDF ﬂ
= REE - Option Explicit —

Hojas (Administre A
Hojas (Vacacion F

Hoja7 (Evaluacdior
Hoja8 (CAPACITE Dim NombreArchivo, RutaArchivo As String

Sub CreaPDF()

Hoja? (Control de
@ ThisWarkbook Nombrehrchivo = ActiveSheet.Name

[ Farmularios Rutalrchivo = ActiveWorkbook.Path & "\" & Nombrelrchivo & ".pdf"

=25 Médulos
‘gg Médulo1 RotiveSheet.ExporthAsFixedFormat Type:=x1TypePDF, Filename:=Rutakhrchivo, _
‘gg v Quality:=xlQualityStandard, IncludeDocProperties:=True, _
a 5 IgnorePrintAreas:=False, CpenAfterPublish:=False
Propiedades - Madulo2 & End Sub
[Médulo2 Médulo | Sub CreaPDFhojas ()
Alfabética lPor categorias ]
Modulnz Dim hoja As Worksheet
odulo Dim NombreArchivo, Rutalirchivo As String
For Each hoja In Worksheets
NombreArchivo = hoja.Name

Rutalrchivo = ActiveWorkbook.Path & "\" & Nombrelrchivo & ".pdf"
hoja.ExporthAsFizxedFormat Type:=xlTypePDF, Filename:=RutahArchivao, _
Quality:=xlQualityStandard, IncludeDocProperties:=Trus, _
IgnorePrintAreas:=False, CpenAfterPublish:=False

Next hoja

End Sub

I
il
"0
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PASO 2. Dar clic en el boton ejecutar macros.

E Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Sistema de informacion materiales electricos el milagroxlsm - [Médulo2 (Cadige)]

% Archive Edicion Ver |Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos  Ventana  Ayuda

HE- -

LEERFY: -

s L)

nE BFY & @

X
b

I (General)

| ICreaPDF

Cption Explicit

Hojas (Administre A
Hojas (Vacacion F
Hoja7 (Evaluacdior

48] Thisworkbook
(27 Formularios

Propiedades - Madulo2

Médulo2 Mddulo
Alfabética |Por categorias I

Iﬂ&l Médulo2

Suk CreaPDF ()
Dim NombreArchivo, Rutalirchivo As String

Nombrehrchivo =
Rutalrchivo =

ActiveSheet.Name
EetiveWorkbook.Path & "\" & NombrelArchivo & ".pdf"

AotiveSheet .ExportAsFixedFormat Type:=x1TypePDF, Filename:=Rutafrchiwvo,
Quality:=x1QualityStandard, IncludeDocProperties:=True,
IgnorePrintAreas:=False, CpenAfterPublish:=False

End Sub

Suk CreaPDFhojas()
Dim hoja As Worksheet
Dim NombreArchivo, Rutalirchivo As String

For Each hoja In Worksheets
NombreArchivo = hoja.Name
RutalArchivo = RctiveWorkbook.Path & "\" & NombreArchivo & ".pdf"

hoja.ExporthsFixedFormat Type:=xl1TypePDF, Filename:=Rutalirchivo,
Quality:=xlQualityStandard, IncludeDocProperties:=True,
IgnorePrintAreas:=False, CpenAfterPublish:=False

NHext hoja

End Sub

)
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PASO 3. Dar nuevamente click en cualquiera de las opciones que necesite utilizar

La opcion Crear PDF creara en la ubicacion del sistema un archivo en formato de pdf

de la hoja que este activa es este caso la hoja menu

La opcién Crear PDF hojas creara en la ubicacion del sistema un archivo de cada una
de las hojas del sistema en formato de PDF creando una copia de cada una de las
hojas pero en diversos documentos de PDF permitiendo la mejor manipulacién de los

archivos de Excel segun necesitemos la informacion

La opcién enviar a PDF enviara toda la informacién del sistema en un archivo PDF
pero sin guardar la informacion dandole la opciébn de que decida si necesita

especificamente toda la informacién del sistema o no.

Macros

Mombre de macro;
Ejecutar

CreaPDFhojas
Enviar_a_pdf

Cancelar

Paso a paso

Modificar

Eliminar

iy

Macros en: |YBAProject (Sistema de informadion materialnj
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PASO 4. Dar finalmente click en ejecutar después de seleccionar la opcion deseada.

Macros

CreaPDFhojas
Enviar_a_pdf

Mombre de macro;

Macros en: I'I.n'EAPrnject (Sistema de informacian materiah;l

Ejecutar

Cancelar

Paso a paso

Modificar

Crear

Eliminar

iy

PASO 5. Al finalizar de trasladar toda la informacion del sistema a PDF se abrira
automaticamente el nuevo documento en formato de PDF que tendra el informe de la
hoja de Excel seleccionada a exportar en PDF.

= Menu.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda

Inicio

B o 8

Herramientas

Menu.pdf x

H Q D@ |[1]/1

MATERIALES ELECTRICOS EL MILAGRO SA DE CV

2159x2794 mm

1, BANCQ RE RATRS

2, CONTRQL RE ASISTENCIAS

3, ARMINISTRACION RE PERMISQS
4, YACACION PROPORCIONAL

5, CONTROL RE HORAS MENSUAL
6, TABLAS

7, PLANILLA RE PAGQ

8, BOLETA RE PAGQ

9. EYALUACION REL RESEVPENQ

10, HIGIENE Y SEGUIRAR INRUSTRIAL
11, INGRESQ RE NUEYQS EMPLEARQS
12, INGRESQ RE CANRIRATQS

13, EVALUACION DE CANRIRATQS

>

14, RESULTARQS DE EVALUACION DE CANRIDATOS
15, RESUMEN RE EYALUACION RE CANRIRATOS »

16, TEST RE PERSQNALIRAR
17, TEST MQsS

18, DNC POR EMPLEARQS
19, PNC POR INSTITUCIONAL
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VALORACIONES FINALES

“)

e Al culminar el proyecto de tesis “Propuesta de sistema informacién de recursos
humanos para optimizar el proceso de gestion interna de personal de la empresa
“Materiales Eléctricos ElI Milagro SA de CV”. se puede afirmar que los objetivos
planteados al inicio del desarrollo del proyecto fueron cumplidos de manera

satisfactoria.

e Como en toda empresa se hace necesario seguir los estdndares de desarrollo de
sistemas los cuales ayudan a llevar de manera mas organizada la informacion;
poder especificar los contenidos que se necesitan visualizar en el sistema y lograr

que los beneficiarios se acoplen sin mayor dificultad en su manejo.

e El disefio de sistema que se realizé de forma modular facilita la administracion
entendimiento del mismo haciendo mas facil la integracién de otros modulos o
componentes para su crecimiento con ello también cabe recalcar que el disefio
multiplataforma que permite que se integre facilmente a cualquier plataforma de
hardware y software que utilice Microsoft Excel y Visual Basic para aplicaciones

es util y modificable.

e Se recomienda tener en cuenta el uso del software como alternativa de desarrollo
del sistema, para asi beneficiamos de sus ventajas en cuanto a conceptos de
independencia, costo y facilidad de desarrollo e implementacién, puesto que las
herramientas que provee el software son muy Utiles en cualquier empresa y el
sistema es capaz de satisfacer las necesidades del usuario en cualquier empresa
por ello es sistema es también adaptable a cualquier empresa que los requiera
tomando en cuenta el permiso de Copyright que pertenece a la empresa y grupo

investigador.

e Para el sistema crezca hasta un nivel estratégico, deberan tener en cuenta en
proyectos de desarrollos de médulos de gestion a futuro, que estos emitan
reportes mas especificos si la administracion lo viere necesario y para que el
sistema que sea capaz de responder a, nuevas tenencias y ademas ayude a

tomar decisiones a nivel estratégico.
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Los requerimientos de hardware que se pide, segun la seccion técnica de andlisis
de factibilidad y el diagrama de despliegue, son minimos; pero se recomienda que
mientras mas capacidad tenga el servidor mejor performance tendrd el

funcionamiento del sistema.

Realizar una continua actualizacién de informacién y preparacion en el manejo del

Sistema, por parte de los usuarios pertenecientes a la Empresa.
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ANEXOS



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL
SECCION DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

INSTRUMENTO DIRIGIDO A PROPIETARIO O GERENTE DE LA EMPRESA

Objetivo: Conocer la opinién y conocimiento acerca de los Sistemas de Informacion
de Recursos Humanos por parte de la gerencia en la empresa “Materiales Eléctricos el
Milagro de la Ciudad de San Miguel”.

Indicacidon: Responda las siguientes interrogantes.

1.

¢ Considera que la implementacién de un Sistema de informacion de Recursos

Humanos seria de mucha ayuda a la mejor organizacién de la empresa?

¢, Desde su punto de vista cudles son las principales fortalezas y debilidades

que posee la empresa?

¢,Con que manuales administrativos cuenta la empresa y que tanto se ponen

en practica?

¢,Cada cuanto tiempo actualiza los Manuales? ¢ Da a conocer dichas

actualizaciones a los empleados?

¢, Qué tan informados estas los empleados acerca de las tareas que deben

realizar en sus puestos de trabajo?
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10.

11.

12.

¢, Considera usted que el desemperio de los empleados en sus puestos de

trabajo es satisfactorio?

¢, Considera que los empleados estan bien ubicados en sus puestos de trabajo

de acuerdo a sus habilidades y conocimientos?

¢, Qué tipo de reclutamiento es el mas usado por su empresay que proceso

utiliza para buscar candidatos?

¢, Considera que el reclutamiento que han aplicado hasta la fecha es el mas

adecuado?

¢, Quién es el encargado de recibir el curriculum de los candidatos de la

empresa?

¢, Qué criterios toman en cuenta para la seleccion de personal?

¢, Cuénto tiempo se tardan en la seleccion del personal?
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13. ¢ Qué tipo de entrevista utiliza la empresa para la seleccion de personal?

14. ¢ Quién es el encargado de seleccionar al nuevo personal?

15. ;Como es el proceso de evaluacion del personal dentro de la empresa?

16. ¢ Qué tipo de evaluacion es el que se utiliza en la empresa? ¢Cada cuanto

tiempo se realiza el proceso de evaluacién a sus empleados?

17. ¢ Notifican a los empleados previos al proceso de evaluacién?

18. ¢ Quién es el encargado del proceso de evaluacion?

19. (Cual es el proceso que se sigue con los empleados que resultan mal
evaluados y cuales son las recompensas para los empleados bien evaluados

en la empresa?
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20. ¢ Proporcionan los resultados del proceso de evaluacion a los empleados?

21. ¢ Cuenta la empresa con un programa de capacitaciéon? Si cuenta con uno

¢ qué elementos constituye su programa de capacitacién?

22. ¢, Se han logrado los objetivos esperados con su programa de capacitacion?

¢,Cada cuanto tiempo se realiza el proceso de capacitacion?

23. ¢Cuales son los elementos a tomar en cuenta para determinar que se
necesitan implementar programas de capacitacion? ¢Y como se eligen los

temas a impartir?

24. ¢ Cémo miden los resultados de las capacitaciones?

25. ¢La empresa ofrece prestaciones sociales a sus empleados cuales son y de

qué tipo?

26. ¢ Existe un banco de datos de empleados en la empresa?
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27. ¢La empresa actualiza su Banco de Datos?

28. ¢ Qué método usan en los bancos de datos?

29. ¢Poseen programas de Auditorias de personal?

30. ¢, Con que frecuencia se realizan las auditorias en la empresa?

31. ¢, Coémo controlan la asistencia y presencia del personal en la empresa?

32. ¢ Ponen en practica medidas de Higiene y Seguridad dentro de la empresa?
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

¢La empresa ha capacitado a sus empleados y clientes sobre qué hacer ante

una situacion de desastre o riesgo (terremotos, incendios, inundaciones, etc)?

¢ Poseen sefales o articulos de emergencia? Ejemplo, letreros de salida de

emergencia, botiquin, extintor, etc

¢,La empresa cuenta con algun Plan de Prevencion de Riesgos?

¢ Si tuviera la oportunidad de obtener un sistema de informacion de recursos
humanos en qué ambiente le gustaria que se desarrollara (Entorno WEB,

Aplicacion para sistemas operativos, Programacion en Exel) etc.?

Segun su respuesta anterior ¢De qué forma es indispensable para usted al
utilizar un sistema; usarlo de manera sencilla y rapida o usarlo de manera

complicada pero con muchas opciones practicas?

¢ Considera util y necesaria la marcacion de entradas y salidas bajo un sistema

de informacion?

323



39. ¢ Le gustaria que la empresa tenga un banco de datos y todos los registros e
informacién de los empleados?

40. ¢Le gustaria administrar sus informacion e informes de RRHH de una forma

rapida y de manera digital que garantice su seguridad y adecuada gestion
interna?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL
SECCION DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

INSTRUMENTO DIRIGIDO A EMPLEADOS DE LA EMPRESA MATERIALES
ELECTRICOS EL MILAGRO DE CIUDAD DE SAN MIGUEL.

Objetivo: Conocer la opinién y conocimiento acerca de los Sistemas de Informacion
de Recursos Humanos por parte de los empleados de la empresa MATERIALES
ELECTRICOS EL MILAGRO de la Ciudad de San Miguel.

Indicacion: Responda las siguientes interrogantes marque con una X su respuesta.

1.

10.

11.

¢ Cuantos afos tiene de laborar para la empresa?
la3 3ab

5 0 mas

¢Cree usted que la implementacion de un Sistema de informacién de Recursos

Humanos en la empresa sera de mucha ayuda?
Si No

¢ Conoce usted las fortalezas y debilidades de la empresa?
Si_ No

¢ Sabe si la empresa cuenta con manuales administrativos?
Si No

Si existen manuales administrativos. ¢Conoce usted los
administrativos de su empresa?

Si No
¢ Sabe usted cuales son las tareas que debe de realizar?
Si No

¢ Se siente satisfecho en su puesto de trabajo?
Si__ No___

¢Le gustaria estar en otro puesto de trabajo?
Si__ No___

¢, Qué tipo de reclutamiento utilizaron en su puesto de trabajo?
Conocimiento de oferta a través de medios de informacion
Recomendacion por empleado de la empresa

¢ Quién le recibi6 su curriculo?

El gerente Empleado____ Otros____

¢ Qué tipo de pruebas seleccion utilizaron en su puesto?

Entrevista

Prueba de aptitudes
Test de personalidad
Test psicotécnico
Prueba profesional
Otras
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

¢, Qué tipo de entrevista utilizaron al entrevistarlo?
Cerradas Mixtas

¢, Quién le realizo la entrevista?
Gerente

Empleado

Otro -

¢,Cada cuéanto tiempo lo evaltan?
Unavezalmes __

Tres veces afio

Una vez al afio

¢ Le avisan cuando lo evalian?

Si No
¢, Se siente nervioso cuando lo evaltan?
Si No

¢ Qué tipo de evaluacion realiza la empresa?
Evaluacioén por otro empleado o nivel superior
Test de calificacion de desempefio
Autoevaluacion

Evaluacioén por objetivos y metas

¢, Cuales son las medidas disciplinarias que se utilizan cuando sale mal

evaluado?

Reduccién de los salarios
Eliminacion de las vacaciones
Lo pasan a un puesto mas bajo
Otros

¢ Cudles son las recompensas cuando sale bien evaluado?
Aumento de salario

Lo pasa a un puesto mas alto

Solo lo felicita

Le reconocen como el empleado del mes
Le dan premios

Otros

¢, Reciben capacitaciones por parte de la empresa?
Si No

¢ Cada cuénto tiempo realizan las capacitaciones?
Una vez al mes

Una vez al afio

Cuando la necesita

¢ Quiénes realizan las capacitaciones dentro de la empresa?

Personal interno Personas externas

¢, Recibe prestaciones sociales por parte de la empresa?
Si No
¢, Si recibe prestaciones sociales cuales de las mencionadas recibe?
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Seguro social Pensiones

AFP Otros

¢Le gustaria que la empresa contara con un banco de datos para facilitar el
registro de los clientes?

Si No
¢, Qué método le gustaria que la empresa use en los bancos de datos?
Digital Manual

¢La empresa cuenta con algun Plan de Prevencion de Riesgos?
Si No

¢La empresa lo ha capacitado sobre qué hacer ante una situacion de desastre
naturales o riesgos (terremotos, incendios, inundaciones, etc.)?
Si No

¢La empresa cuenta con ruta de evacuacion en caso de desastres naturales?
Si No

¢, Sabe usted si dentro de la empresa se realiza auditorias?

Si__ No___
¢Controla su jefe la hora de entrada y salida?
Si__ No___

¢, Si usted considera que es necesario un sistema de informacién de recursos
humanos en qué ambiente le gustaria que se desarrollara?
Entorno WEB Aplicacién sistemas operativos Programacion en Exel

¢Segln su respuesta anterior que es indispensable para usted al utilizar un
sistema?

Usarlo de manera sencilla y rapida

Usarlo de manera complicada pero con muchas opciones practicas

¢ Considera util y necesaria la marcacién de entradas y salidas bajo un sistema
de informacion?

Si No
¢Le gustaria que la empresa tenga un banco de datos y todos los registros e
informacién de usted como empleado?

Si No

¢Le gustaria administrar sus informacién e informes de RRHH de una forma
rapida y de manera digital que garantice su seguridad y adecuada gestién
interna?

Si_ No

GRACIAS POR SU COLABORACION
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre Noviembre

Actividades 1(2(3|4|1]2(3|4|1(2(3|4]|1|2|3]4 (1234|112 (3|4 |1{2|3(4(1|2|3 |4]1|2/3|4 |12 3|4

o

Fase | Elaboracion del
protocolo de investigacion

1 | Seleccion del Tema

2 | Planteamiento del Problema
y
Justificacion

3 | Delimitacion y Objetivos

4 | Marco de Referencia

5 | Hipdtesis

6 | Operalizacion de hipétesis

7 | Revision del Avance del
Anteproyecto

8 | Correcciones del
Anteproyecto

9 | Metodologia, Procesamiento
de la Informacion, Esquema
tentativo y Cronograma

10 | Revisién del Anteproyecto

11 | Correcciones del
Anteproyecto

12 | Elaboracion de Instrumentos

13 | Entrega de Anteproyecto
Fase Il Ejecucion del
protocolo de investigacién

14 | Tabulacién de datos

15 | Elaboracion de la Propuesta

16 | Presentacion del Proyecto

17 | Correccion y Presentacion

del
Proyecto final




