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Introduccion

El desarrollo de las actividades de una empresa implica la creacion,
actualizacion, consulta o analisis de informacién, y debido a que este proceso
crece en complejidad en la medida que la cantidad de informacion disponible
aumenta, los sistemas informaticos se han consolidado como herramientas
importantes en las empresas. Ademas del hecho de facilitar el manejo de
grandes volumenes de informacién, estos permiten automatizar procesos
repetitivos, disminuir el tiempo necesario para procesar datos, mantener registros

historicos bien organizados y mejorar los procesos de toma de decisiones.

La presente investigacién titulada “Sistema informatico de control de recursos
humanos en la industria TEN-PAC”, se desarrollé6 con el interés de conocer el
estado actual de la administraciéon de personal de dicha empresa y crear un
modelo que permita aprovechar las caracteristicas de los sistemas de

informacién en su departamento de recursos humanos.

Para poder diseiar el modelo de sistema informatico de control de recursos
humanos, se utilizaron diversos instrumentos que permitieron conocer cOmo se
desarrolla la administracion de personal, cual es la percepciéon de los
colaboradores en relaciéon a los sistemas de informacioén y que esperarian de un

sistema informatico de control de recursos humanos.

En base a los resultados de la investigacion se disefio y construyé el SIC-RRHH
V1.0B, el cual es un prototipo de sistema informatico de control de recursos
humanos basado especificamente en las necesidades de informacion del
departamento de personal de la Industria TEN-PAC, mismo que fue construido
teniendo en mente crear una herramienta facil de utilizar, con una interfaz

consistente y altamente configurable.



Para evaluar el funcionamiento del SIC-RRHH V1.0B se simularon 6 meses de
uso, con lo cual fue posible determinar que el sistema funciona adecuadamente y

que cumple los objetivos en base a los cuales fue construido.



Capitulo I: Diseino de investigacion

1. Resena historica de la Industria TEN-PAC

La historia comienza el 24 de mayo de 1939 cuando Don Juan Antonio Pac vy
Pac funda la teneria en la 0 av. 0 - 27 zona 6 de Quetzaltenango, donde
actualmente funciona, el nombre de la industria proviene de Ten (teneria) Pac
(su apellido), aunque muchas personas creen que se llama teneria Ten-Pac, esta
fue una de las primeras tenerias fundadas en Quetzaltenango y actualmente una

de las mas antiguas aun en funcionamiento.

Se comenzo trabajando cuero de oveja, pasaron casi 10 anos haciendo esto,
hasta que se empezo6 a hacer los primeros trabajos de cuero de res. Don Juan
Antonio Pac, le da un poder general sobre la teneria a Don Reinerio Roman Pac
Jucup (el mayor de sus hijos), €l comienza a comprar maquinaria para el trabajo,
logrando comprar mas de 30 maquinas en el extranjero, entre ellas marcas muy
reconocidas en la industria tenera, tales como Fratelli Carlesi y Turner entre
otros, se da lugar a la construccidn de tres modulos mas entre los afios de 1970
a 1999, haciéndola tres veces mayor a su tamafio original, en 1996 el Sefior
Juan Antonio Pac decide vender a sus hijos la teneria siendo asi como de Ten-
Pac Individual pasa a ser Industrias Ten - Pac, Sociedad Anénima. En 1997 ya
don Reinerio Roman Pac como gerente general y presidente del consejo de la
S.A. decide darle la gerencia a su hijo, El Ing. Quimico Juan Manuel Pac de Paz,
tomando este las riendas de dicha teneria hasta la fecha, por problemas con la
direccion de la fabrica dos de los cuatro socios de la S.A. deciden vender sus
acciones entre 2001 y 2002, quedando solamente dos de los socios originales y

agregando un tercer socio que hasta la fecha son parte de la S.A.

La fabrica produce alrededor de 110 productos distintos en acabados y tipos de
pieles de res, mas de 10 tipos de cueros de oveja y se trabajan ademas cueros

de reptiles o de pescados al natural, todo este producto se vende a nivel nacional
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(60% de la produccion en el suroccidente y 35% en la ciudad capital) y en el

Salvador (el 5% restante) donde la demanda de productos es grande.

La mision de la Industria TEN-PAC es “Crear productos para satisfacer las
necesidades del cliente, las cuales cumplan con los estandares de nivel mundial
en la fabricacion de cuero de res, oveja y sus derivados”. Y su vision es
“Convertirnos en una empresa limpia (ISO 9000) cumpliendo con todos los

estandares de calidad en nuestro producto”.

El desarrollo del trabajo se basa en los principios y valores que dejaron las
generaciones pasadas, los cuales se reflejan en el este enunciado “pago puntual
a nuestro personal, tratar con respeto a nuestros trabajadores, brindarles un
buen equipo de proteccion para las tareas peligrosas, velar por los intereses de
nuestro personal, capacitarlos constantemente en el uso de nuevos productos,
mantener el respeto entre los comparieros de trabajo, asegurar y mantener las
instalaciones en optimas condiciones para el cumplimiento de las labores

cotidianas’.
2. Planteamiento del problema

Es Indudable que las personas son un elemento esencial en el funcionamiento
de las empresas, por tal motivo las actividades desarrollas por los departamentos
de personal o departamentos de recursos humanos determinan en gran medida

el éxito o fracaso de las mismas.

Debido a lo anterior es necesario proveer de las herramientas adecuadas a los
encargados de la administracion de recursos humanos para garantizar que

puedan desarrollar sus funciones de forma eficiente.

Los sistemas de informacién son herramientas que permiten manejar grandes
volumenes de datos de forma eficiente y con gran flexibilidad, debido a ello en la
actualidad los sistemas de informacion son ampliamente utilizados en las

empresas.



En cuanto a la administracion de personal en la Industria TEN-PAC, es

importante determinar:

¢ Cuales son las caracteristicas con las que se debe desarrollar un Sistema
Informatico de Control de Recursos Humanos para apoyar el desarrollo de las

actividades de administracidén de personal en la Industria TEN-PAC?
3. Objetivos
3.1 Objetivo general

- Desarrollar un prototipo de Sistema Informatico de Control de Recursos
Humanos para la Industria TEN-PAC y evaluar los beneficios que este

puede aportar a la administracién de recursos humanos.
3.2 Obijetivos especificos

- Evaluar el estado actual de la administracién de recursos humanos en
la Industria TEN-PAC.

- Disefar el prototipo del Sistema Informatico de Control de Recursos
Humanos.

- Desarrollar el prototipo del Sistema Informatico de Control de Recursos
Humanos.

- Evaluar el prototipo del Sistema Informatico de Control de Recursos

Humanos.
4. Variables de investigacion

- Sistema Informatico de Control de Recursos Humanos.

- Administracion de Recursos Humanos.



4.1 Definicién de las variables
4.1.1 Definicion conceptual
Sistemas Informatico de Control de Recursos Humanos (SIC-RRHH)

El SIC-RRHH es una herramienta informatica que facilita la gestion de
informacion del control de recursos humanos. Permitiendo asi a los encargados
de la Administracion de Recursos Humanos realizar diversas actividades de
forma rapida y efectiva, facilitando el acceso a la informacion disponible y

apoyando la toma de decisiones acertadas.

El SIC-RRHH es un sistema preparado para trabajar en una red de
computadoras lo cual permite que multiples usuarios lo utilicen de forma
simultanea, ademas cuenta con una interfaz simple y atractiva que lo hace facil

de utilizar.
Administracion de Recursos Humanos

La administracion de recursos humanos se refiere a las practicas y politicas
necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones
humanas del trabajo administrativo; en especifico se trata de reclutar, capacitar,
evaluar, remunerar y ofrecer un ambiente seguro y equitativo para los empleados

de la compaiiia.
4.1.2 Definicion operacional
Sistema Informatico de Control de Recursos Humanos

- Datos

- Informatica
- Hardware
- Software

- Usuarios



- Sistemas de informacion
Administracion de Recursos Humanos

- Recursos humanos

- Procesos de Administraciéon de Recursos Humanos
- Informacion

- Analisis de informacién

- Toma de decisiones
5. Alcances y limitantes de la investigacion
5.1 Alcances

La investigacion se desarrolld en la Industria TEN-PAC, ubicada en el area

urbana del municipio de Quetzaltenango, del departamento de Quetzaltenango.

Se realizé un diagnostico para conocer el estado actual de la Administracion de
Recursos Humanos en la Industria TEN-PAC. Con dicha informacion se disefio y
desarrollo el SIC-RRHH V1.0B, el cual es un prototipo de Sistema Informatico de
Control de Recursos Humanos y se realizo una simulacién del uso de este
sistema para determinar los beneficios la Industria TEN-PAC puede obtener del

uso de una herramienta de este tipo.
5.2 Limitaciones

No es posible realizar una prueba completa del sistema en la Industria TEN-PAC,
esto debido a que por la naturaleza del sistema esto podria requerir un afo o
mas. Por tal motivo el sistema no sera implementado como parte de esta

investigacion.
6 Aporte de la investigacion

Los resultados de esta investigacion proporcionan un modelo de Sistema
Informatico de Control de Recursos Humanos para la Industria TEN-PAC, el cual
7



le servira como primer paso hacia la automatizacion de procesos en la

administracion de recursos humanos.

Ademas la Industria TEN-PAC ahora cuenta con informacion que permitira a sus
gerentes tomar la decision de iniciar un proceso de investigacion sobre los
beneficios de contar con Sistemas de Informacién basados en las necesidades

de cada una de sus unidades funcionales.
7. Resultados de la investigacion

- Diagnostico del estado actual de la Administracion de Recursos
Humanos.

- Prototipo de Sistema Informatico de Control de Recursos Humanos
(SIC-RRHH).

- Evaluacion de los beneficios que se pueden obtener del uso de
sistemas informaticos en los procesos de Administracion de Recursos

Humanos.
8. Metodologia de investigacion
8.1 Sujetos

Colaboradores de la Industria TEN-PAC S.A. de area administrativa vy

produccion:

- Administrativa
o Gerente de personal
o Gerente de ventas
o Gerente de produccion
o Contadores generales
o Secretarias

- Produccion

o Supervisores



o Operarios de maquinaria
8.2 Instrumentos

Para recabar la informacion necesaria para desarrollar la presente investigacion

se utilizaron 3 instrumentos:

- Cuestionario para personal administrativo encargado de los procesos
de recursos humanos y supervisores operativos

- Descripcion de procesos de recursos humanos

- Cuestionario para personal administrativo no encargado de los
procesos de recursos humanos y personal de produccion

(Ver anexo A).
8.3 Procedimiento utilizado

Para poder llevar a cabo la investigacion Sistema Informatico de Control de
Recursos Humanos en la Industria TEN-PAC, se realizaron las siguientes

actividades:
8.3.1 Preparacion de la prueba piloto

Se determinaron los objetivos de la prueba piloto y los sujetos a los cuales se les

aplicaron los instrumentos.
8.3.2 Ejecucion de la prueba piloto

Se aplicaron los instrumentos a los sujetos que se identificaron en la actividad

anterior.
8.3.3 Evaluacion de los resultados de la prueba piloto

Se revisaron los instrumentos aplicados en la prueba piloto en base a los

siguientes criterios:

- Ellenguaje es adecuado



- Es posible obtener los datos que se solicitan en el instrumento
- El instrumento permite medir los indicadores para los que fue

desarrollado
Se identificaron varios cambios que era necesario realizar.
8.3.4 Correcciones al instrumento

Se realizaron los cambios necesarios en los instrumentos segun los resultados

de la prueba piloto.

8.3.5 Aplicacion del instrumento

Se aplicaron los instrumentos a los sujetos de la investigacion.
8.3.6 Tabulacion de resultados

Los datos consignados en los distintos instrumentos fueron tabulados vy

analizados.

8.3.7 Analisis y descripcidon de caracteristicas del Sistema de Informacién

de Recursos Humanos

En base a la informaciéon recabada se determino cuales serian las caracteristicas

del Sistema Informatico de Control de Recursos Humanos (SIC-RRHH).

8.3.8 Desarrollo del Prototipo de Sistema Informatico de Control de
Recursos Humanos (SIC-RRHH)

Basado en las caracteristicas descritas en la actividad anterior se desarrollo el

prototipo de Sistema Informatico de Control de Recursos Humanos.
8.3.9 Prueba del sistema

Se simularon 6 meses de uso del sistema.
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8.3.10 Evaluacién de prueba del sistema
Se identificaron los beneficios obtenidos con el uso del sistema.
8.3.11 Interpretacion y analisis

Se confrontaron los resultados obtenidos con los objetivos de la investigacion

con la finalidad de establecer el cumplimiento de los mismos.
8.3.12 Conclusiones

Se escribieron las conclusiones de la investigacion.

8.3.13 Elaboracién del informe final

Se redactd el presente documento en el cual se plasma toda la informacion y

resultados obtenidos durante el desarrollo de la investigacion.

11
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Capitulo Il: Orientaciones tedricas

“Los recursos hacen posibles las cosas, pero

las personas las hacen realidad”
Anonimo

La administracion de recursos humanos cumple con la importante funcién de
proporcionar a la organizacion la capacidad humana que esta requiere para
desarrollar sus actividades de forma adecuada. Para ello los encargados de la
administracién de recursos humanos se enfrentan al desafio que implica definir

el talento humano requerido y luego atraerlo, desarrollarlo y retenerlo.

Para que una empresa pueda lograr el objetivo de contar con la fuerza laboral
adecuada a sus necesidades, se requiere tomar decisiones acertadas en los
procesos de administracion de recursos humanos, lo cual implica contar con

informacidén completa y oportuna para realizar el proceso de toma de decisiones.

Es importante resaltar que el desarrollo de las actividades de recursos humanos
genera grandes cantidades de informacién, motivo por el cual gestionarla
manualmente resulta sumamente complicado e ineficiente. En este sentido la
informatica actualmente proporciona a las organizaciones una gran cantidad de
herramientas que permiten facilitar la gestion de informacién y ademas aumentar
la capacidad de analizarla y como consecuencia permite mejorar

considerablemente el proceso de toma de decisiones.

Un Sistema de Informacion de Recursos Humanos o Sistema de Administracion
de Recursos Humanos (entre otros nombres que reciben) es un conjunto
integrado de aplicaciones informaticas destinadas a apoyar los procesos de

gestion de personal. Los sistemas de informacién puede ser manuales o

13



apoyados por computadora, ha estos ultimos se les denomina sistemas

informaticos.

La finalidad de la presente investigacion es determinar: ¢;Cuales son las
caracteristicas con las que se debe desarrollar un Sistema Informatico de Control
de Recursos Humanos para apoyar el desarrollo de las actividades de

administracién de personal en la Industria TEN-PAC?

Es un hecho que los sistemas de informacion han demostrado que tienen la
capacidad de ayudar a mejorar el funcionamiento de las empresas, pero esto no
significa que cualquier sistema en cualquier empresa dara el resultado deseado.
Es necesario conocer las necesidades de informacion (informacién que se
requiere para realizar las actividades) de la empresa para poder adquirir o
desarrollar un sistema que se adecue a ellas. Por este motivo es importante
realizar un estudio previo que permita determinar qué sistema es adecuado para
la empresa y de qué manera permitira mejorar el desarrollo de las actividades de

la misma.

En relacién al desarrollo de sistema a medida Kendall y Kendall (2005)" indican
que el analisis y disefio de sistemas, tal como lo realizan los analistas de
sistemas, tiene el propdsito de analizar sistematicamente la entrada o el flujo de
datos, procesar o transformar datos, el almacenamiento de datos y la salida de
informacion en el contexto de una empresa en particular. Mas aun, el analisis de
sistemas se emplea para analizar, disefiar e implementar mejoras en el
funcionamiento de las empresas, a través de sistemas de informacion

computarizados.

Antes de hablar de sistemas de informacién es necesario conocer que son los
datos, para Fernandez (2006)? estos consisten en hechos y cifras que tienen de

algun modo una existencia propia e independiente y que tienen poco significado

' Kendall y Kendall (2005). Andlisis y disefio de sistemas. 6 Ed. Editorial Pearson Educacion, México. 6 p.
2 Fernandez (2006). Desarrollo de Sistemas de Informacién: Una metodologia basada en el modelado. 1
Ed. Ediciones UPC, Espana. 19 p.
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para el usuario. Una de las caracteristicas mas significativas de los datos es que
por ellos mismos no indican si son relevantes o irrelevantes, ya que es necesario
definir un contexto en donde establecerlo. De un modo mas simple De Pablos,
Lopez-Hermoso, Romero y Medina (2004) 2 indican que un dato es un elemento
de conocimiento que carece de significado por si mismo, o que esta fuera de su

contexto.

Mas adelante en este capitulo se hablara sobre lo que es la informacion y su
importancia en la organizacion, pero debido a que en el lenguaje comun es
normal utilizar los términos dato e informacion como sinénimos es importante
aclarar la diferencia en este punto, para Fernandez (2006)* el procesamiento de
los datos permite transformarlos en informaciéon. Se puede considerar la
informacién como un conjunto de datos procesados con significado, y dotados de
relevancia y propésito. La informacion debe transformar la percepcién de los
hechos del receptor, ya que sera este quien decida si un dato (o conjunto de
datos) es relevante o no. Debido a que la diferencia entre datos e informacion
depende de la relevancia y el propésito de un hecho, lo que es informacién para

una persona puede ser simplemente datos para otra.

En relacién a la diferencia entre dato e informacién Gallo y Hancock (2003)°
indican que algunas personas restringen el término datos para incluir sélo
hechos basicos y no realizados, y usan el término informacion para dar a
entender la organizacion de esos hechos en forma significativa para los

humanos.

® De Pablos, Lopez-Hermoso, Romero y Medina (2004), Informética y comunicaciones en la empresa.
ESIC Editorial, Espafia. 16 p.

* Op. Cit. 19 p.

® Gallo y Hancock (2003). Comunicacién entre computadoras y tecnologias de redes. Editorial Thomson,
México. 3 p.
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En términos simples Laudon y Laudon (2004)° indican que se puede definir
informacién como los datos que se han modelado en forma significativa y util

para los seres humanos.

Como parte del desarrollo de las actividades normales de cualquier persona
dentro y fuera de la organizacion se hace necesario manejar datos tanto
cualitativos (cualidades) como cuantitativos (cantidades), en la medida que
crecen en cantidad y complejidad se vuelve mas complicado manejarlos, para
resolver este problema se hace necesario utilizar herramientas que nos permitan
gestionarlos de forma eficiente y eficaz, como lo son los sistemas de informacion
y en este caso en particular el sistema informatico de control de recursos

humanos.

En el contexto de las empresas y en base a lo anterior los sistemas de
informacién deben capturar y almacenar los datos que surgen de las actividades
desarrolladas por la organizacién y transformar estos para presentarlos de
acuerdo a las necesidades del empleado que los requiera. Los mismos deben

ser significativos y apoyarlo en el desarrollo de sus labores.

Una caracteristica muy importante de los sistemas de informacion que debe
resaltarse es la capacidad de procesar grandes cantidades de datos en poco
tiempo, esto debido a que son manejados por medios electronicos, eliminando
asi las limitaciones humanas en el manejo de grandes volumenes de datos y

cumpliendo con la funcion de gestionar los datos de forma eficiente y eficaz.

Antes de profundizar mas en los sistemas de informacion es necesario hablar
sobre la informatica, la cual para Martos, Bermejo y Santos (2005)’ se define
como la ciencia del tratamiento racional, mediante maquinas automaticas, de la

informacion considerada como el soporte de los conocimientos humanos y de las

® Laudon y Laudon (2004). Sistemas de Informacion Gerencial. 8 ed. Editorial Pearson Educacion,
México. 8 p.

" Martos, Bermejo y Santos (2005). Auxiliares administrativos de corporaciones locales de Canarias. 4 ed.
Editorial Mad, S.L., Espafia. 639 p.
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comunicaciones en los campos técnico, econdmico y social. La palabra
informatica se forma por la contraccion de los vocablos INFORmacién y
autoMATICA.

Seguin De Pablos, Lopez-Hermoso, Romero y Medina (2004)2, también podemos
definir la informatica como una ciencia encargada del estudio y desarrollo de
maquinas para tratar y transmitir informacién, asi como, de los métodos para
procesarla. Aunque también podriamos decir de ella que es un conjunto de
conocimientos, tanto tedéricos como practicos, sobre como se construyen, como

funcionan y como se utilizan los ordenadores electrénicos.

Es decir la informatica es el estudio del tratamiento de informacién por medio de
computadoras. Esta ciencia se ha desarrollada rapidamente y ha generado
profundos cambios en la forma en que hacemos las cosas, lo cual la ha
convertido en una herramienta de suma importancia en muchas de las

actividades humanas.

Para De Pablos, Lopez-Hermoso, Romero y Medina (2004)9, la informatica
dentro de las empresas se ha ido desarrollando hasta convertirse en una pieza
fundamental. En sus origenes la informatica se aplico para facilitar a los
operarios las tareas mas tediosas, rutinarias y repetitivas de la actividad
administrativa, obteniéndose notables mejoras en la productividad. Era la

automatizacién de los procesos y con ello la reduccion de los costes.

Posteriormente, se ha estado empleando para conseguir una mayor calidad vy
fiabilidad de la informacién, es decir, tratar adecuadamente la informaciéon para
que sea completa, actualizada, pertinente y precisa, y de esta manera facilitar el
proceso de toma de decisiones a los directivos. La informatica posibilita un

mayor y mejor conocimiento de la realidad de la propia empresa, asi como del

® Op. Cit. 14 p.
° Op. Cit. 15 p.
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entorno. Se trata de obtener un incremento en la eficacia de la gestion

empresarial.

En la actualidad, la informatica se ha consolidado como una herramienta
sumamente importante para las empresas, debido al potencial que posee para

apoyar el desarrollo de las actividades empresariales a todo nivel.

Volviendo al tema de los sistema de informacion, para Laudon y Laudon (2004) "
se puede definir a estos técnicamente como un conjunto de componentes
interrelacionados que recolectan (o recuperan), procesan, almacenan vy
distribuyen informacion para apoyar la toma de decisiones y el control en una

organizacion.

También se puede decir que los sistemas de informaciéon son herramientas que
apoyan los diversos procesos de las organizaciones, dotando a estas de la
capacidad para capturar, organizar y explotar al maximo la informacion del

negocio.

Cohen (1997)". Un sistema de informacién es un conjunto de elementos que
interactuan entre si con el fin de apoyar las actividades de una empresa o
negocio. Estos elementos son de naturaleza diversa y normalmente incluyen:

Equipo computacional, recurso humano, datos o informacién y programas.

De forma mas simple se puede decir que un sistema de informacién esta

constituido por hardware, software y usuarios.

Mejia (2005)'?. El termino hardware significa duro, rigido, y es utilizado para
describir a todo dispositivo que conforma la computadora. Los elementos de

hardware mas representativos son la caja o chasis central, llamada

10 :

Op. Cit. 8 p.
" Cohen (1997). Sistemas de informacion para la toma de decisiones. 2 Ed. Editorial McGRAW-HILL,
México. 3 p.
12 Mejia (2005). Guia practica para manejar y reparar el computador. 11 Ed. Editorial Ditel Ltda.
Colombia. 30 p.
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popularmente CPU para indicar que ahi se aloja el microprocesador o unidad

central de procesamiento (CPU), el monitor, el teclado, el ratén y la impresora.

Mejia (2005)'®. Se llama software, que significa blando, alterable, a las
instrucciones, rutinas o programas que la CPU debe interpretar y ejecutar para

hacer funcionar adecuadamente el sistema.

En otras palabras Duran (2007) * expone que toda la parte fisica del ordenador
(procesadores, memorias, discos duros, monitores, etc.) se denomina hardware,

mientras que los programas son conocidos como software.

Musso y Cotos (2005) *°. El usuario, es la persona que interactiia con el sistema
de informacion, quien lo alimenta con datos, maneja la informacion y/o utilizar los

resultados generados.

En la actualidad los Sistemas de Informacién son considerados herramientas
importantes para las organizaciones, esto debido a que han simplificado
significativamente los procesos que implica gestionar la informacion de los

negocios y con ello han permitido mejorar la productividad de los mismos.

Los sistemas de informacion apoyan las funciones de todos los departamentos
de las organizaciones, y la administracion de recursos humanos no es la

excepcion.

Con el término administracion de recursos humanos se hace referencia a todos
los esfuerzos desarrollados por las organizaciones para contar con la capacidad

humana necesaria para desarrollar de forma adecuada sus actividades.

A lo largo del tiempo se han utilizado diversas denominaciones para los recursos

humanos como por ejemplo talento humano, capital humano, entre otros. En la

3 Op. Cit. 30 p

" Duran (2007). El gran libro del PC interno: Programacion de Sistemas: Hardware a fondo. Editorial
Marcombo, Espana. 475 p.

'® Musso y Cotos (2005). Sistemas de Informacion medioambientales. 1 Ed. Editorial Netbiblo, Espafia. 4

p.
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presente investigacion se utilizan como sinébnimos y hacen referencia como lo
indica Gomez (1999) '® al hombre, sus energias. Y el motor fundamental para el
aprovechamiento integral de dichas energias que es lo que se conoce por

motivacion.

Dessler (2004)"". La gestion de personal o administracién de recursos humanos
se refiere a las practicas y politicas necesarias para manejar los asuntos que
tienen que ver con las relaciones humanas del trabajo administrativo; en
especifico, se trata de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar y ofrecer un

ambiente seguro y equitativo para los empleados de la compaifiia.

Existe una gran cantidad de actividades que forma parte de la administracién de
recursos humanos, entre ellos se puede mencionar el analisis de puestos, que se
refiere a establecer las conductas, tareas y funciones de un puesto de trabajo.
Seleccion de candidatos ideales para ocupar cada puesto. En el caso de la
incorporacion de colaboradores se debe realizar un proceso de induccion que
facilite al nuevo integrante de la organizacién acoplarse rapidamente a sus
actividades laborales. Ademas es importante realizar programas de desarrollo de
los recursos humanos, administrar los sueldos y salarios, administrar los
incentivos y las prestaciones, evaluar el desempefio del personal, motivar a los
empleados, asegurar el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad, y de

legislacion en materia laboral, entre otros.

Aguilar (2006) '®. Administrar los recursos humanos significa contar con el
personal adecuado en numero, perfil, preparacion, potencial y actitud, que vaya
de acuerdo con los objetivos y cultura de la organizacion. Esta no es una tarea
sencilla, se requiere de contar con la informacién adecuada en el momento

preciso, ya que a cada momento se deben tomar decisiones que guiaran a la

'® Gomez (1999). Recursos Humanos: Fundamentos del comportamiento humano en la empresa.
Ediciones Encuentro, Espafia. 14 p.

'" Dessler (2004). Administracion de Recursos Humanos: enfoque latinoamericano. 2 Ed. Editorial Person
Educacién, México. 2 p.

8 Aguilar (2006). Capacitacion y desarrollo de personal. 4 Ed. Editorial Limusa, México. 45 p.
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empresa a cumplir el objetivo de la administracion de recursos humanos o a no

hacerlo.

Para poder contar con informacién completa y valida, las empresas necesitan de
mecanismos para almacenar de forma ordenada los datos que se generan de
sus diversas actividades y que posteriormente puedan ser recuperados y
procesados para generar informacion. Realizar este proceso de forma manual es
ineficiente debido a las limitaciones humanas para gestionar grandes cantidades
de datos, pero el apoyo de la informatica permite actualmente almacenar,
recuperar, procesar y analizar de forma eficiente y eficaz los datos de las

organizaciones.

La informacion dentro de las organizaciones es importante debido a que permite
entender el negocio y disminuye el nivel de incertidumbre de los tomadores de

decisiones, lo cual les permite tomar decisiones de forma acertada.

Resumiendo lo anterior es posible indicar que la informacién es el sentido que se
da a los datos por medio de su procesamiento, el cual puede implicar ordenarlos,
agruparlos, resumirlos, o completarlos y esta informacion es un elemento clave

en la toma de decisiones.

Maqueda (1996)°. La funcién de direccién se basa en la toma de decisiones. Se
toman decisiones al fijar objetivos, al determinar medios para alcanzarlos, al
organizar la empresa, al seleccionar un estilo de liderazgo o un sistema de
motivacion, al establecer la forma de evitar las desviaciones entre los objetivos

previstos y los resultados reales, etc.

Los directivos no deben ser maquinas autdmatas. Su intuicion y el analisis
subjetivo no pueden ser desplazados totalmente por mecanismos ldgicos. Lo

ideal seria que combinaran la légica con la intuicion creadora.

19 Maqueda (1996). Cuaderno de planificacion estratégica y planificacion. Ediciones Diaz de Santos,
Espana. 31 p.
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Maqueda (1996)%. El proceso cientifico de toma de decisiones se compone de
varias fases: la primera de ellas es el establecimiento de objetivos o comprension
de por qué se debe tomar una decision, luego es necesario obtener la
informacién sobre hechos actuales y pasados que permita entender el resultado
que generara la decision tomada, ya que se entiende el motivo de la decisiéon y
se cuenta con informacién para realizarla, se debe evaluar con que opciones se
cuenta y que efectos tendran, una vez que se han evaluado todas las opciones
se debe elegir la mejor, ponerla en marcha y finalmente evaluar si la decision

tomada cumplio con los objetivos establecidos inicialmente.

Como se menciono anteriormente, la toma de decisiones es un aspecto
importante en el funcionamiento de las organizaciones, es por ello que se hace
necesario dotar a los encargados de tomarlas con la informacion necesaria en el
momento preciso. Y es aqui donde los Sistemas de Informacion presentan su
mayor fortaleza, ya que tienen la capacidad de almacenar grandes volumenes de
informacidn, recuperarlos y procesarlos para generar la informacion requerida

de forma casi inmediata.

Molina (2007)'. Los Sistemas de Administracion de Recursos Humanos (SARH),
o Sistemas de Informacion de Recursos Humanos (SIRH), forman una interfaz
entre la gestién de recursos humanos y la tecnologia de informacidén. Esto
combina los RRHH y en particular sus actividades administrativas con los medios

puestos a su disposicion por la informatica.

Como se describié en el comienzo de este capitulo, la labor desarrollada por la
Administracion de Recursos Humanos es muy importante. Al tener que gestionar
el recurso humano se hace necesario contar con las herramientas que permitan
planificar y aprovechar al maximo el talento de los colaboradores. Es por este

motivo que los encargados de la Administracion de Recursos Humanos

2 0Op. Cit. 31p
% Molina (2007). Implantacion de aplicaciones informaticas de gestion. Editorial Visién Net, Espafia. 223
p.
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requieren mecanismos que les permitan gestionar la informacién del personal de
manera eficiente y eficaz, lo cual pueden lograr a través del uso de un Sistema

de Administracion de Recursos Humanos.

Es importante mencionar que una empresa puede optar por la compra de un
software empaquetado (software prefabricado) u optar por el desarrollo de un
software ajustado a sus necesidades especificas. Si bien esta segunda opcion es
bastante mas costosa, también presenta la gran ventaja que es desarrollado
especificamente para sus necesidades, lo cual implica que el sistema se adapte

al funcionamiento de la empresa y no la empresa al funcionamiento del sistema.

El Sistema Informatico de Control de Recursos Humanos es un Sistema de
Informacién de Recursos Humanos desarrollado especificamente para apoyar

las labores de control en la administracién de personal en la Industria TEN-PAC.

Se pueden describir muchas ventajas teodricas de contar con un sistema de
informacién adecuado a las necesidades de una organizacion, pero esa no es la
finalidad de esta investigacion. La verdadera intensién es demostrar las ventajas
reales que la Industria TEN-PAC puede obtener de la utilizacién de un Sistema
Informatico de Control de Recursos Humanos desarrollado especificamente para

sus necesidades.

Se hace necesario entonces llevar a cabo un andlisis de necesidades de
informacidn, disefiar un sistema, construirlo (para fines de estudio se construira
un prototipo del sistema, es decir un sistema apto para prueba, mas no para uso
comercial) y realizar pruebas comparativas de las actividades de recursos

humanos con y sin el sistema de informacion.

23






Capitulo lll: Estado actual de la administracién de Recursos

Humanos en la Industria TEN-PAC

1. Analisis y discusién de los resultados obtenidos

Para el desarrollo de la presente investigacion fueron aplicados 3 instrumentos.
Dos de ellos se aplicaron al personal que tiene a su cargo el desarrollo de las
actividades de administracion de recursos humanos, el primero con la finalidad
de identificar los procesos y aspectos generales de la administracion de recursos
humanos y también la percepcion de estos empleados con relacion a los
sistemas de informacion; El segundo permiti6 conocer la forma en que se
realizan los procesos identificados y el tercer instrumento se aplico al personal
operativo y administrativo que no realiza procesos de administracion de recursos
humanos, su finalidad es conocer el resultado que la administracion de recursos

humanos ha logrado en los colaboradores de la empresa.

Instrumento 1: Cuestionario para Personal Administrativos Encargado de

los procesos de Recursos Humanos y Supervisores Operativos

Se presenta a continuacion el resultado del cuestionario aplicado para identificar
los procesos y aspectos generales de la administracion de recursos humanos y
también la percepcién de estos empleados con relacion a los sistemas de

informacién.
Pregunta 1: ; Qué procesos de recursos humanos desarrolla usted?

Por medio de esta pregunta se lograron identificar los procesos de recursos
humanos que se desarrollan en la Industria TEN-PAC S.A. y la cantidad de

personas que se dedican a ellos.
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Grafico 1 Procesos de recursos humanos y nimero de personas que los desarrollan
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Fuente: Investigaciéon de campo.

Se puede resaltar que el mayor esfuerzo de administracion de recursos humanos
se centra en la supervision, pero a pesar de ello, las 3 personas que tienen a su
cargo realizar dicha actividad indicaron que no utilizan ninguna herramienta para
realizar dicho control y que no cuentan con un registro permanente de dicha
actividad, lo cual conduce a no tener informacién que puede ser utilizada para
mejorar este u otros procesos. Otro aspecto interesante a resaltar, es que un
empleado indico que dentro de sus actividades se encuentra la capacitacion,
pero de los resultados que se presentaran mas adelante, es posible notar que
dicha actividad no se lleva a cabo. También se debe resaltar que 2 empleados
indicaron que realizan reclutamiento, seleccidn y contratacion, pero se logro
establecer que estos procesos se realizan de manera informal y que en general

solo consta de una entrevista no estructurada.

Pregunta 2: ;Considera que algunas de las actividades de recursos

humanos que lleva acabo son repetitivas?

Esta pregunta permitio conocer la existencia de procesos que se realizan de
forma repetitiva de modo que en algunos momentos resulta tedioso

desarrollarlos. Para apoyar este tipo de procesos se buscara con el sistema
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hacer que sean faciles y rapidos de realizar para evitar que consuman

demasiado tiempo.

Grafico 2 Actividades repetitivas
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Fuente: Investigaciéon de campo.

Los procesos que se han identificado como repetitivos son:

- La supervision de personal
- Administracion de permisos
- Elaboracién de planillas

- Elaboracién de finiquitos

Pregunta 3: ;Utiliza herramientas para apoyar los procesos de recursos

humanos que realiza?

La presente pregunta se realizo con la finalidad de identificar si los sistemas de
informacion son actualmente utilizados como herramientas de la administracion

de recursos humanos.
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Grafico 3 Uso de herramientas
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Fuente: Investigaciéon de campo.

Es posible senalar partiendo de esta grafica que la mayoria de colaboradores no
cuentan con herramientas que apoyen o guien el desarrollo de las actividades de

administracion de recursos humanos.

Las personas que indicaron utilizar herramientas, indicaron que las utilizadas

son:

- Maquina de escribir
- Calculadora
- Computadora

- Paquete office (especificamente Word y Excel)

Fue posible determinar que no existe un sistema de informacién especifico para
el control de recursos humanos en la industria TEN-PAC, de este resultado es
posible indicar que los sistemas de informacion son poco aprovechados en los

procesos de administracion de recursos humanos.
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Pregunta 4: ;Cuenta con un registro permanente de informaciéon de los

procesos de Recursos Humanos?

Grafico 4 Registro permanente de informacién

Registro permanente de informacion

Si
20%

m Si

E No

Fuente: Investigaciéon de campo.

Un aspecto muy importante que se identificd, es la no existencia de registros
permanentes de los procesos de administracion de recursos humanos, lo cual
limita de manera significativa la posibilidad de tomar decisiones objetivas, esto
debido a que al no contar con informacion, las decisiones son tomadas
exclusivamente en base al criterio del encargado de las mismas. Ademas este
aspecto es relevante debido a que no se cuenta con un historial de los
colaboradores, lo cual constituye la informacion basica que se requiere en la

administracion de recursos humanos.

Con las respuestas a esta pregunta se complementa la informacién obtenida con
la pregunta anterior, ya que una de las principales caracteristicas de los sistemas
de informacion es la capacidad para almacenar y manejar grandes volumenes de

informacion, misma que no es aprovechada actualmente.
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Pregunta 5: Actualmente la posibilidad de analizar la informacién que

posee es:

Grafico 5 Posibilidad de analizar informacion
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Fuente: Investigaciéon de campo.

La mayoria de colaboradores considera que la posibilidad de analizar la
informacion con que se cuenta es pésima, esto debido principalmente a la
inexistencia y falta de capacidad para generar registros. Los colaboradores que
indicaron que era buena 6 excelente son aquellos que utilizan los pocos registros
permanentes existentes e indicaron que esa valoracion se debia a que tienen
disponible la informacién que necesitan y que ademas esta les permite realizar

realimentacion de los procesos que realizan.

Pregunta 6: Al momento de tomar decisiones la informaciéon con la que

cuenta es:

Con esta pregunta se logro conocer la percepcidn de los colaboradores con

relacién a la importancia de la informacion.
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Grafico 6 Informacion disponible en la toma de decisiones
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Fuente: Investigaciéon de campo.

Analizar estos datos puede resultar confuso, debido a que parece contradecir los
resultados anteriores, ya que se indico que no existen herramientas que apoyen
0 guien los procesos de administracion de recursos humanos, no existen
registros y que no se cuenta con capacidad adecuada de analisis de la poca
informacion disponible. Al profundizar en este aspecto los colaboradores
sefalaron que todo lo anterior es cierto, lo que ocurre es que si bien no cuentan
con la informacién que necesitan o desearian, la poca informacion disponible es

la base para realizar su trabajo y por ello la consideran muy util.

Pregunta 7: Considera usted que un sistema de informacién de recursos

humanos puede contribuir a:

En base a las respuestas obtenidas a esta pregunta (ver grafico 7), es posible
indicar que todos los colaboradores encargados de los procesos de
administracion de recursos humanos son conscientes en algun grado de los
beneficios especificos que un sistema de informacion puede aportar al proceso
de administracion de recursos humanos. Es importante destacar que se
identifica el acceso a la informacion como el mayor de estos beneficios, con esto

se complementa el resultado de la pregunta anterior.
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Grafico 7 Contribucion de los sistemas de informacion
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Fuente: Investigaciéon de campo.

Pregunta 8: Si se contara con un Sistema de Informacion de Recursos

Humanos, usted considera que la administracion de personal seria:

Grafico 8 Efecto de los sistemas de informacién sobre la administracion de recursos

humanos
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Fuente: Investigacion de campo.

En relacién al impacto de los sistemas de informacion en el proceso de
administracion de recursos humanos, todos los colaboradores encargados de

ellos reconocen que un sistema de informacion tendra un impacto sobre dichos
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procesos, este impacto segun la mayoria es que seria mas facil la administracion

de recursos humanos.

Esta pregunta permite completar la pregunta anterior y ademas indica que los
colaboradores consideran que un sistema de informacion, es una posible
solucion a las dificultades que actualmente experimentan con relacion a la

gestion de informacion de recursos humanos.
Pregunta 9: ; Con que informacion del recurso humano le gustaria contar?
é

Esta pregunta permitid identificar la informacion que los colaboradores
consideran importante para el desarrollo de sus actividades y con la cual

desearian contar.

Grafico 9 ¢ Con que informacién de Recursos Humanos le gustaria contar?

é¢Con que informacion de recursos humanos
le gustaria contar?

H Frecuencia

- N
|
Faltas ‘-.
E

Ficha
empleado

Horas extras \-.

Bonificaciones ‘-.

Finiquitos ‘-.

Fuente: Investigacion de campo.

Tomando en cuenta que para la mayoria de los colaboradores un sistema de
informacion puede ayudar a que el proceso de administracion de recursos
humanos sea mas facil y también considerando que la capacidad de facilitar el
acceso a la informacion ha sido identificada como el beneficio mas importante
de estos. Resulta necesario conocer cual es la informacion con la que los

colaboradores desearian contar y la respuesta a dicha interrogante es:
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- Planillas

- Ficha de empleado
- Faltas

- Finiquitos

- Horas extras

- Bonificaciones
Instrumento 2: Descripciéon de procesos de Recursos Humanos

A continuacion se presentan la descripcion de procesos desarrollados por el

personal administrativo de la empresa.
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Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

1. Nombre del | Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

proceso
2. Descripcion Procedimiento por medio del cual se identifica y atrae el
talento que la empresa requiere.
3. Frecuencia No tiene frecuencia definida, se realiza cada vez que se
con que se | requiere personal.
realiza

4. Tiempo  que | No definido
toma realizarlo

5. Herramientas | Ninguna
que utiliza

6. Informacién del proceso

Informacion que | Origen de la|Informacion que | Destino de |la
utiliza informacién genera informacién
Recomendaciones | Empleados Posibles Gerencia de la
de empleados candidatos organizacion

7. Pasos para realizar el proceso

—_—

. Se reciben recomendaciones de los empleados
2. Se entrevista a los candidatos

3. Se selecciona al mas adecuado

4

. Se contrata de forma oral

Fuente: Investigacién de campo.
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1. Nombre del

proceso

Elaboracién de planillas

Elaboracion de planillas

2. Descripcién

Por medio de este proceso se elaboran las planillas de
pago de los colaboradores

3. Frecuencia Mensual
con que se
realiza

4. Tiempo que |1 hora
toma realizarlo

5. Herramientas | Ninguna

que utiliza

6. Informacién del proceso

Informacion que | Origen de la|Informacion que | Destino de la

utiliza informacién genera informacién

Dias laborados Tarjetas de | Planillas Gerencia de la
control organizacion

Horas extras

7. Pasos para realizar el proceso

1. Se solicita la informacion de horas extras o descuentos que los
empleados tengan

2. Se ingresan los datos en la hoja de célculo para generar el dato total de

la planilla

3. Se presenta la informacion al gerente para programar el pago y
proporcionar el efectivo

Fuente: Investigacién de campo.
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Elaboracidén de finiquitos

1. Nombre del | Elaboracion de finiquitos

proceso
2. Descripcion Al ocurrir un despido o una renuncia se elabora un
finiquito como constancia de que se han efectuado
todos los pagos al colaborador.
3. Frecuencia No tienen una frecuencia definida, se lleva a cabo cada
con que se |vez que se da un despido o renuncia.
realiza

4. Tiempo  que | 20 minutos.
toma realizarlo

5. Herramientas | Ninguna
que utiliza

6. Informacion del proceso

Informacion que | Origen de la|Informacion que | Destino de |la

utiliza informacién genera informacién
Historial del | Archivos de la | Montos del | Archivos de la
empleado. empresa. finiquito empresa.

Colaborador.

7. Pasos para realizar el proceso
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Ubicar el tiempo que el empleado laboro en la empresa
Motivo por el cual se realiza el finiquito

a. Despido

b. Renuncia

c. Liquidacion anual

Revisar el historial del empleado con el objetivo de establecer si se le
han dado abonos a su cuenta de tiempo de trabajo.

Luego de revisar el historial se proceden a realizar los calculos para el
pago de las prestaciones que corresponden.

. Se calcula la diferencia si el empleado recibié adelantos.

. Se redacta el finiquito el cual lleva el nombre del empleado, numero de
cedula, tiempo de la relacion laboral, cantidad de dinero a recibir,
descripcion de las prestaciones que se le estan pagado.

Imprimir 2 copias, una para el colaborador y la otra para la empresa.

Fuente: Investigaciéon de campo.
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Administracién de permisos

1. Nombre del

proceso

Administracion de permisos.

2. Descripcién

Proceso por medio del cual un colaborador solicita
autorizacion para ausentarse de sus labores.

3. Frecuencia
con que
realiza

se

No tienen una frecuencia definida, se lleva a cabo cada
vez que un empleado solicita un permiso.

4. Tiempo que
toma realizarlo

10 minutos

5. Herramientas
que utiliza

6. Informacién del proceso

Ninguna

del empleado)

Informacion que | Origen de la|Informacion que | Destino de la
utiliza informacioén genera informacioén
Historial del | Encargado Permiso Gerencia de la
empleado organizacion
(conocimiento  del

encargado acerca

7. Pasos para realizar el proceso

trabajo.

1. Acude a solicitarlo a su supervisor inmediato
2. Expone el motivo por el cual necesita ausentarse

3. Supervisor decide si lo concede o no, tomando en cuenta la importancia
y como puede afectar la ausencia del empleado en su puesto de

Fuente: Investigacion de campo.
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Supervision de personal

1. Nombre del | Supervision de personal.

proceso
2. Descripcion Proceso mediante el cual se verifica que el trabajo
realizado por los colaboradores cumpla con los
estandares de calidad establecidos por la organizacion.
3. Frecuencia Diario
con que se
realiza

4. Tiempo  que | De 5 a 15 minutos por cada colaborador
toma realizarlo

5. Herramientas | Ninguna (se realiza por medio de observacion pero no
que utiliza se realiza ningun tipo de registro de las supervisiones)

6. Informacion del proceso

Informacion que | Origen de la|Informacion que | Destino de |la
utiliza informacién genera informacién
Calidad del | Inspeccién fisica | Evaluacion  de | Colaborador
producto elaborado | del producto labores

7. Pasos para realizar el proceso

1. Los supervisores verifican que los operarios estén en sus puestos de
trabajo realizando sus labores.

2. Se realiza una inspeccion fisica de los productos elaborados

3. Se informa al empleado el resultado de la inspeccién

Nota: Esta supervision es obsoleta, por el tipo de industria seria conveniente realizar un
estudio de tiempos y movimientos con el objetivo de aprovechar al maximo la capacidad
instalada de las maquinas y que no exista desperdicio de tiempo en el proceso productivo de
la empresa.

Fuente: Investigacién de campo.
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Instrumento 3: Cuestionario para Personal Administrativo no encargado de

los procesos de Recursos Humanos y Personal de Produccion

Se presentan a continuacion los resultados del instrumento aplicado al personal
que no tiene a su cargo la administracion de recursos humanos y con el cual ha
logrado conocer el impacto que la administracién de recursos humanos ha tenido

sobre sus colaboradores y verificar los datos del primer instrumento.

Pregunta 1: ;Paso usted un proceso de seleccién para ser contratado?

Grafico 10 Proceso de seleccion

Proceso de seleccion

m Si

m No

Fuente: Investigaciéon de campo.

Anteriormente se indic6 que dos colaboradores dentro de sus funciones
incluyeron el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, pero es posible
notar en la grafica que la mayoria de colaboradores no paso por un proceso de
seleccion y de hecho de los que indicaron haber pasado por dicho proceso, solo
2 seifalaron que les aplicaron un cuestionario, los demas indicaron que el
proceso consto unicamente de una platica con el encargado de personal. De
modo que es posible sefalar que el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacidn es un proceso informal y ademas fue posible determinar que de este

proceso no se tiene ningun tipo de registro.
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Pregunta 2: Al iniciar su relacion con la empresa, ;se le explico sus

funciones y como desarrollarlas?

Grafico 11 Proceso de induccion

Proceso de induccion
No

9%

m Si

E No

Fuente: Investigaciéon de campo.

Un aspecto a resaltar es que casi la totalidad de colaboradores indicd haber
participado de un proceso de induccion y que el mismo consistidé de
demostraciones de como realizar el trabajo y la oportunidad de practicar bajo
supervision. También se indicé en algunos casos que les fue explicado el

proceso productivo, normas de seguridad y reglas de conducta.

Es importante ademas sefalar que el encargado de personal indicd que para él,
este es un proceso sumamente importante y que ha ayudado a que se tenga un

nivel de rotacion de personal muy bajo.

Pregunta 3: ;Ha participado de cursos de capacitacion que lo preparen en

el desarrollo de sus funciones laborales?

Esta pregunta permitid confrontar la informacion obtenida en relaciéon a la

realizacion de cursos de capacitacion en la Industria TEN-PAC.
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Grafico 12 Participacion en capacitacion

Participacion en capacitacion

Pocas veces Con frecuencia
13% 0%

E No
H Pocas veces

Con frecuencia

Fuente: Investigaciéon de campo.

A pesar de contar con un colaborador encargado de la capacitacion de personal,
la mayoria de empleados indico nunca haber participado de una. Los pocos que
indicaron haber participado sefalaron que fueron bastante tiempo atras y que

fueron organizadas por otras instituciones.

Se debe comentar que por el tipo de empresa es muy importante que se
desarrollen procesos de capacitacion en relacion a la seguridad e higiene

industrial.

Pregunta 4: ;Ha participado de cursos de capacitacion que lo preparen

para desarrollar actividades que no desarrolla actualmente?

Se logré determinar que no se llevan a cabo actividades de desarrollo (ver
grafica 13), lo cual indica que la expectativa de crecimiento dentro de la empresa
es muy baja, esto es importante debido a que para los colaboradores uno de los
mayores incentivos es precisamente la posibilidad de crecimiento que la

institucion puede ofrecerles.

43



Grafico 13 Participacion en actividades de desarrollo

Participacion en actividades de desarrollo

Pocas veces .
Con frecuencia
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96%

Fuente: Investigacién de campo.

Pregunta 5: ;Considera que en algun momento lo han evaluado en el

desarrollo de sus labores?

Grafico 14 Evaluacion del desempeiio

Evaluacion del desempeiio

u Si
Si = No
61%

Fuente: Investigacion de campo.

Anteriormente se indicO que segun los colaboradores encargados de la
administracion de recursos humanos en la industria TEN-PAC S.A. el mayor
esfuerzo se realiza en la supervision, lo cual se logré demostrar con los
resultados obtenidos de esta pregunta, ya que la mayoria de los colaboradores
considera que si son evaluados en el desarrollo de sus labores y que este

proceso se desarrolla de forma continua.
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También fue posible determinar que en la supervision se verifica la forma en que
se desarrollan las actividades productivas y la calidad del producto generado,

pero no se genera registros de los resultados de dichas supervisiones.
Pregunta 6: ; Considera que el ambiente laboral es agradable?

Con esta pregunta se logro evaluar el ambiente laboral que existe en la empresa,
esto es importante debido a que el ambiente laboral tendra un fuerte impacto en

la forma de actuar de los colaboradores.

Grafico 15 Ambiento laboral agradable

Ambiente laboral agradable
No

9%

m Si

® No

Fuente: Investigaciéon de campo.

Uno de los mayores logros que la administracion de recursos humanos ha
alcanzado es contar con un ambiente laboral agradable, en relacion a este
aspecto los colaboradores indicaron que lo consideran asi debido a los

siguientes motivos:

- Existe buena relacién entre comparieros de trabajo

- Es poco comun que surjan conflictos

- Se trabaja en equipo y todos cumplen con sus responsabilidades

- Se cuenta con las instalaciones adecuadas para desarrollar sus
actividades

- Existen un ambiente de respeto
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Los colaboradores que indicaron que el ambiente laboral no es agradable,
comentaron que esto se debe al olor que generan los productos quimicos que se
utilizan, pero que en relacion a los compaferos de trabajo el ambiente es

agradable.
Pregunta 7: ; Considera que su empleo satisface todas sus necesidades?

Al igual que el ambiente laboral, la satisfaccion laboral determina en gran medida
como sera el comportamiento de los colaboradores, por tal motivo es necesario

determinar si los colaboradores se encuentran satisfechos o no con su empleo.

Grafico 16 Satisfaccion laboral

Satisfaccion laboral
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) = No
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65%

Fuente: Investigacion de campo.

En relacion a la satisfaccion laboral la mayoria de colaboradores indico
encontrarse satisfecho, pero existe un grupo significativo que indicé lo contrario.
En el grupo que indicd no encontrarse satisfecho fue posible identificar como
unica causa la remuneracion, en relacion a esta situacion el encargado de
personal comentd que debido a la situacion econémica que se vive en el pais,
les es imposible mejorar su sistema de compensaciones, al menos en el aspecto

economico.
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Pregunta 8: ;Considera que existe una buena relacion con el personal

administrativo?

Grafico 17 Buenas relaciones con el personal encargado de la administraciéon de
recursos humanos
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Fuente: Investigaciéon de campo.

Se pudo determinar que existe una buena relacion entre el personal
administrativo y operativo, lo cual ha favorecido a que exista un ambiente laboral
agradable y que a pesar del bajo nivel de remuneracion, la mayoria del personal

se sienta satisfecha en la empresa.

La mayoria de colaboradores comento que esta buena relacion se debe
principalmente a que existe respeto y comprension por parte del personal
administrativo, ademas que siempre estan dispuestos a recibir sugerencias y a

apoyarlos cuando lo han necesitado.

En base a esta informacion se identificaron las caracteristicas del Sistema
Informatico de Control de Recursos Humanos (SIC-RRHH), las cuales se

describen en el siguiente capitulo.

A continuacion se presenta una sintesis de la informacién presentada

anteriormente.
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2. Actividades de administracién de recursos humanos que se llevan

a cabo
Actividad Descripcion Encargado
Contratacion de Acuerdo verbal entre la Gerente de personal
personal empresa y el colaborador

que va a iniciar una

relacion laboral.

Terminacion de Finalizacion de relacion Gerente de personal
contratos laboral por despido o

renuncia.
Elaboraciéon de Calculo de pago al Contador/ Secretaria
finiquitos finalizar la relacién laboral

y elaboracién de

comprobante de dicho

pago.

Elaboracion de planillas Calculo de  planillas Contador / Secretaria
ordinarias (mensuales) y
extraordinarias (bono 14
y aguinaldo) y emisién de

pagos.

Supervision Evaluacion de las labores Supervisores operativos
de produccion (se realiza

de forma continua).

Fuente: Investigacion de campo.
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3. Herramientas utilizadas

Los colaboradores indicaron que las herramientas que utilizan para desarrollar

las labores de administracion de recursos humanos son:

Maquina de escribir
Calculadora

Computadora (Word y Excel)

En el caso de la computadora se puedo identificar que este recurso esta

subutilizado.

4. Debilidades identificadas por los colaboradores

No se cuenta con formatos para la mayoria de procesos.

No se cuenta con fichas de los colaboradores.

No se cuenta con registro permanente de las actividades de recursos
humanos desarrolladas.

La informacién con la que se cuenta es dificil de analizar.

5. Percepcion de los sistemas de informacién

Los colaboradores encargados de la administracion de recursos humanos

mostraron tener una clara comprension de lo que son los sistemas de

informacion e indicaron que:

Las principales aportaciones de un sistema de informacién son que
facilitan el acceso a la informacion, facilitan el procesamiento de datos y
mejoran el proceso de toma de decisiones. Ademas fueron también
identificadas otras aportaciones como que ayuda a automatizar
procesos repetitivos, agiliza el desarrollo de actividades en general y
mejora la capacidad para analizar la informacion.

Un sistema de informacién puede ayudar a que la administracién de

recursos humanos sea mas facil.
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6. Informacién con la que se desea contar

Los colaboradores indicaron que la informacién con la que les gustaria contar es:

Ficha de colaboradores
Planillas

Historial de asistencia
Contratos y finiquitos
Control de horas extras

Control de bonificaciones

7. Conclusiones

La presente investigacion, permitié conocer la manera en que se realiza
la administracion de recursos humanos en la industria TEN-PAC, de la
cual fue posible observar que posee muchas debilidades, esto debido a
factores como la falta de registros permanentes de las actividades, falta
de herramientas adecuadas para el desarrollo de los procesos y la poca
capacidad de analisis de la informacién disponible, entre otros. A pesar
de ello se debe resaltar que en general los resultados que la
administracion de recursos humanos ha obtenido son positivos.

En relacion a la informacion, fue posible comprobar que las personas a
cargo de la administracion de recursos humanos son conscientes de la
importancia de la misma, ya que si bien indicaron que no se generan
registros permanentes de la mayoria de actividades, si se ha indicado
que la poca informacion disponible resulta de gran utilidad para realizar
sus actividades, ademas identificaron de forma clara y precisa la
informacion con la cual les gustaria contar.

En la industria TEN-PAC S.A. se cuenta con equipo y programas de
computacion, pero estas herramientas informaticas no son
aprovechadas adecuadamente para dar soporte a las actividades de

administracion de recursos humanos.
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El personal encargado de los procesos de recursos humanos de la
industria TEN-PAC cuenta con una clara comprensién sobre lo que son
los sistemas de informacién, sus caracteristicas y como estos pueden
apoyar los procesos administrativos, lo cual resultara favorable en el
momento en que se tome la decision de poner en funcionamiento un
Sistema de Informacién de Administracion de Recursos Humanos.
También se debe mencionar que la mayoria considera que un sistema
de informacion tendria un impacto positivo en la organizacion, haciendo
que las actividades sean mas faciles de llevar a cabo.

Con toda la informacion recabada y su posterior analisis, se pudo
determinar que es posible aprovechar las capacidades de los sistemas
de informacién para apoyar el proceso de administracién de recursos
humanos en la industria TEN-PAC, ademas fue posible definir las
caracteristicas con las que debe contar dicho sistema, las cuales fueron
identificadas en base a las necesidades de informacion expresadas por

los colaboradores a cargo de esta area de la organizacion.

8. Recomendaciones

El personal administrativo de la industria TEN-PAC debe continuar
realizando los esfuerzos necesarios para mantener el buen ambiente
laboral y relaciones interpersonales logradas, pero es importante que
también se preste mayor atencion a otros aspectos que se han
descuidado. Para lo cual se hace necesario capacitar a los
colaboradores del area administrativa en temas de administracién de
recursos humanos.

En cuanto a las herramientas informaticas se hace necesario preparar
un plan de capacitacion que permita mejorar el aprovechamiento de
dichas herramientas, es importante que este plan se desarrolle
cuidadosamente para evitar que se genere resistencia al cambio al

intentar desarrollar un programa muy exigente, lo cual podria afectar la
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percepcion que los colaboradores poseen en relacion a los sistemas de
informacion.

Es necesario realizar un estudio de los procesos de administracion de
recursos humanos con la finalidad de determinar si son adecuados 0 si
es necesario realizar cambios a los mismos. Como parte del mismo
estudio es importante desarrollar manuales y herramientas que sirvan
de apoyo a los colaboradores al llevar acabo dichos procesos.

Realizar un analisis minucioso del prototipo de sistema informatico de
control de recursos humanos, con la finalidad de evaluar los beneficios
del uso de sistemas de informacién en los procesos de administracion

de recursos humanos.
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Capitulo IV: Propuesta de Sistema Informatico para el Control

de Recursos Humanos en la Industria TEN-PAC

1. Actividades de Administracion de Recursos Humanos apoyadas

por un sistema informatico de control

Dessler (2004)%. La gestiéon de personal o administraciéon de recursos humanos
se refiere a las practicas y politicas necesarias para manejar los asuntos que
tienen que ver con las relaciones humanas del trabajo administrativo; en
especifico, se trata de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar y ofrecer un

ambiente seguro y equitativo para los empleados de la compaiiia.

Molina (2007)%. Los Sistemas de Administracion de Recursos Humanos (SARH),
o Sistemas de Informacion de Recursos Humanos (SIRH), forman una interfaz
entre la gestiéon de recursos humanos y la tecnologia de informaciéon. Esto
combina los RRHH y en particular sus actividades administrativas con los medios

puestos a su disposicidon por la informatica.

En base a lo anterior los sistemas de informacién de recursos humanos son
herramientas que aprovechan la informatica para apoyar las actividades de
administracion de personal, con lo cual se pretende dotar a la empresa con la
capacidad de gestionar y aprovechar de forma adecuada la informacion

generada por dichas actividades.

Un sistema de informacion de recursos humanos puede dar soporte a todas o
parte de las actividades de administracion de personal, esto depende de las

necesidades en base a las cuales se desarrolle el sistema.

Una empresa puede optar por dos opciones para contar con un sistema de

informacion de recursos humanos:

2 Op. Cit. 2 p.
% Op. Cit. 223 p.
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1. Adquirir un sistema empaquetado: es decir comprar un sistema
comercial desarrollado de forma genérica para apoyar las actividades
administrativas de recursos humanos. Esto implica que el sistema
dificilmente pueda satisfacer por completo las necesidades de la empresa
y ademas la empresa debera adecuarse al sistema.

2. Desarrollar un sistema a medida: Lo cual significa realizar un proceso de
analisis, disefio y desarrollo de un sistema basado en las necesidades
especificas de la empresa. Lo cual implica que se contara con un sistema
que puede satisfacer por completo las necesidades de la misma, pero
como punto en contra, esto representa una inversion mucho mayor a la

requerida para adquirir un sistema empaquetado.

El Sistema de Control de Recursos Humanos (SIC-RRHH V1.0B) es un sistema
desarrollado a media con la intension de apoyar las actividades de
administraciéon de recursos humanos que se realizan en la Industria TEN-PAC,
segun indicaron los colaboradores a cargo de la administracion de personal, las

actividades desarrolladas son:

- Contratacién de personal(Elaboracion de contratos)

- Terminacion de la relacién laboral (Elaboracién de finiquitos)

- Elaboracion de planillas ordinarias y extraordinarias

- Supervisién de personal
Ademas en base a la informacién con la que los colaboradores desean contar, se
determino que es necesario que el sistema cuente con caracteristicas que
permiten apoyar las siguientes actividades:

- Control de ficha de colaboradores

- Control de condiciones laborales (aumentos, traslados y promociones)

- Control de asistencia.

- Control de permisos y suspensiones.

- Control de horas extra e incentivos.

- Control de adelantos y descuentos.
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- Control de vacaciones.

Es importante considerar que las empresas son dinamicas, motivo por el cual la
forma en que se realizan las actividades cambia, ademas es posible que se
empiecen o dejen de realizar algunas actividades. Es por ello que se hace
necesario que exista mantenimiento de los sistemas de informacion, es decir que
los sistemas sean modificados para cumplir los nuevos requerimiento de
informacion.

Segun Kendall y Kendall (2005)**, algunos investigadores calculan que el tiempo
invertido en el mantenimiento de sistemas podria llegar al 60 por ciento del

tiempo total invertido en proyectos de sistemas.
2. Arquitectura del sistema

El sistema esta construido para funcionar en una arquitectura Cliente/Servidor,
este tipo de arquitectura se caracteriza porque existen equipos denominados
Servidor que reciben peticiones de los equipos Cliente que requieren que se les

presten servicios, en este caso en particular, el servicio de acceso a los datos.

Campderrich (2003)%. La idea basica de la arquitectura cliente/servidor es que
un programa, el servidor, gestiona un recurso compartido concreto y hace
determinadas funciones solo cuando las pide otro, el cliente, que es quien

interactua con el usuario.

En este caso en particular el recurso compartido como se menciono
anteriormente es la base de datos, es decir que en el servidor se tiene instalado
el Sistema Gestor de Bases de Datos (SGBD) y los clientes realizan peticiones

de datos al mismo.

2 Op. Cit. 13 p.
% Campderrich (2003). Ingenieria del Software. 1 Ed. Editorial UOC, Espana. 265 p.
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Heurtel (2009)%. Una base de datos es un conjunto de datos estructurados que
corresponden normalmente a un ambito funcional (facturacion, recursos

humanos, etc.).

Cobo (2007)¥. Un sistema gestor de bases de datos es un software o conjunto
de programas que permiten crear y mantener una base de datos. El objetivo
principal de un SGBD es proporcionar un entorno eficiente a la hora de

almacenar y recuperar la informacién de la base de datos.

Para el desarrollo del SIC-RRHH V1.0B se utilizé un SGBD relacional, es decir
un SGBD que permite construir y manejar bases de datos relacionales.

Especificamente se utilizé Microsoft SQL Server Express 2008 R2.

Heurtel (2009)%. Una base de datos relacional presenta una organizacién de los
datos basada en el modelo relacional, desarrollado en 1970 por Edgar Frank
Codd. Es la estructura mas extendida actualmente. En una base de datos

relacional, los datos se organizan en tablas enlazadas de manera logica.

Para desarrollar una arquitectura cliente/servidor es necesario que los equipos
que funcionaran como clientes y servidores puedan comunicarse, para ellos se

requiere una red de computadoras.

Tanenbaum (2003)%. Utilizamos el término “red de computadoras” para designar
un conjunto de computadoras auténomas interconectadas. Se dice que dos

computadoras estan interconectadas si pueden intercambiar informacion.

A continuacién se muestra la arquitectura recomendada para el funcionamiento
del SIC-RRHH V1.0B:

% Heurtel (2009). PHP y MySQL Domine el desarrollo de un sitio Web dinamico e interactivo. Ediciones
ENI, Espana. 15 p.
2; Cobo (2007). Disefio y programacion de bases de datos. Editorial Visién Libros, Espafia. 7 p.
Op. Cit. 15 p.
% Tanenbaum (2003). Redes de computadoras. 4 Ed. Editorial Pearson Educacién, México. 2 p.
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llustracion 1 Arquitectura del sistema

Base dé Datos

Switch

Supervisores
Operativos

Control de
Asistencia

Lector de Huella
Dactilar

Camara Web

Fuente: Elaboracion propia.

Si bien en la arquitectura recomendada se muestran solamente 4 clientes, es
posible trabajar con mas equipos de ser necesario, lo cual implicaria
simplemente tener que considerar que el switch tenga la capacidad para
conectar la cantidad de equipos deseados, cada computadora debe tener tarjeta

de red y contar con 1 cable de red para cada equipo.

También es posible trabajar con menos computadoras, inclusive con una sola, en
este caso se debe tomar en cuenta que surgiran problemas con el uso del
equipo, ya que varios usuarios tendran que compartir un mismo equipo y por lo

tanto esto implica que no podran trabajar de forma simultanea.
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3. Elementos del Sistema Informatico de Control de Recursos

Humanos

Como se describio en el marco tedrico los sistemas de informacion se componen
de diversos elementos, a continuacion se describen los elementos del Sistema
de Control de Recursos Humanos (SIC-RRHH V1.0B).

3.1 Hardware
3.1.1 Computadoras

El SIC-RRHH V1.0B puede funcionar como se indico anteriormente con una sola
computadora, pero de esta manera no se aprovechara al maximo las
caracteristicas del sistema, por este motivo tal como se muestra en el inciso 2.
(Arquitectura del sistema) se recomienda utilizarlo en una red de computadoras

que cuente con los siguientes equipos:

- Servidor de base de datos: computadora dedicada a ejecutar el
manejador de base de datos (DBMS) SQL Server Express 2008 R2, en
el cual se almacena todos los datos del sistema.

- Computadora para control de asistencia: esta maquina debe
colocarse preferiblemente en un lugar de facil acceso, cercano a la
entrada principal de la empresa. En esta computadora debe conectarse
el lector de huellas dactilares y ejecutarse la aplicacion Marcar Reloj (la
cual se describira mas adelante).

- Computadoras para realizar las actividades de recursos humanos:
se recomienda utilizar 3 computadoras, 1 para el administrador de
personal (preferiblemente debe contar con camara web para tomar foto
de los colaboradores), 1 para los contadores y 1 para los supervisores

operativos.
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3.1.2 Equipo de red

Como se indico en el inciso anterior para aprovechar al maximo las
caracteristicas del SIC-RRHH V1.0B se requiere contar con una red de

computadoras, para ello se requiere del siguiente equipo:

- Switch o conmutador: dispositivo electrénico que permite
interconectar computadoras para formar una red, dependiendo de la
cantidad de computadoras que se pretenda utilizar se debe seleccionar
un Switch con suficientes puertos (entradas para computadoras).

- Tarjetas de red: cada computadora debe contar con una tarjeta de red
para poder ser conectada al Switch por medio de un cable de red.

- Cables de red: se requiere un cable de red UTP Categoria S5E para

cada computadora que se conecte a la red.
3.1.3 Equipo biométrico

El control de asistencia de colaboradores funciona por medio de un lector de
huellas dactilares, este es un dispositivo electronico que permite generar un

modelo digital de las huellas dactilares de las personas.

Este dispositivo permite capturar las huellas dactilares de los colaboradores, las
cuales se almacenan en el sistema y posteriormente son utilizadas para verificar

la identidad de los colaboradores al marcar entrada y salida de su horario laboral.
3.2 Software
3.2.1 Sistema gestor de base de datos

Como ya se menciono anteriormente los datos del sistema se almacenan en una
base de datos relacional, este es el modelo de base de datos mas utilizado en la
actualidad y se basa en representar los datos de la forma mas simple y natural
posible, esto es a través de tablas. La base de datos es administrada por el

manejador de bases de datos Microsoft SQL Server Express 2008 R2.
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3.2.2 SIC-RRHH V1.0B

El Sistema Informatico de Control de Recursos Humanos esta conformado por 3

aplicaciones:

- Horarios: Esta aplicacion genera las hojas electrénicas de asistencia,
las cuales son llenadas por la aplicacion Marcar Reloj.

- Marcar Reloj: Permite a los colaboradores marcar entrada y salida de
su horario laboral, apoyandose del lector de huellas dactilares.

- SIRRHH: Es la aplicacion principal, esta permite administrar los datos
de los colaboradores y realizar todas las actividades del sistema,
exceptuando el marcaje de entrada y salida, el cual se realiza en la

aplicacion Marcar Relo;.
3.3 Usuarios

Este elemento del sistema esta conformado por los colaboradores encargados
de desarrollar las actividades de administracion de recursos humanos en la
Industria TEN-PAC. Las actividades que cada usuario puede realizar en el
sistema esta determinado por el rol que tenga asignado, los roles pueden ser

configurados segun sea conveniente desde la aplicacion SIRRHH.
4. Objetivos
4.1 General

- Desarrollar un prototipo de Sistema Informatico de control de Recursos

Humanos para la Industria TEN-PAC.
4.2 Especifico

- Generar un registro historico de los procesos de administracion de

recursos humanos.
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- Proporcionar informacién util al personal administrativo para apoyarlos
en la toma de decisiones.
- Desarrollar una herramienta facil de utilizar por medio de una interfaz

sencilla e intuitiva.
5. Descripcion del sistema

Basado en las actividades de recursos humanos descritos por los colaboradores
de la Industria TEN-PAC se ha desarrollado el prototipo del SIC-RRHH, a

continuacion se describen las caracteristicas del sistema.

El sistema cuenta con la capacidad de almacenar las fichas de los
colaboradores, en esta ficha se almacenan los datos personales, foto (la cual
puede ser tomada desde el sistema o cargada desde un archivo), huella digital
(la cual es capturada por un control biométrico de huellas digitales) para control
de ingresos, datos de formacion académica y capacitaciones recibidas por el

colaborador.

El sistema cuenta con la capacidad de generar contratos individuales de trabajo
basados en el formato proporcionado por el ministerio de trabajo, para ello se
requiere ingresar diversos datos de configuracion como los datos generales de la
Industria TEN-PAC, datos del representante legal, departamentos y puestos de

trabajo y horario laboral.

Cuando se finaliza un contrato el sistema elabora el finiquito dependiendo de si

es una renuncia o un despido.

Como parte del control de actividades de recursos humanos el sistema tiene la
capacidad de llevar el registro del control de permisos y suspensiones (con y sin
goce de sueldo), control de horas extras e incentivos, control de adelantos y
descuentos, control de entrada y salida de colaboradores (utilizado al generar
planilla para calcular el tiempo no laborado), control de supervisiones, las cuales

pueden ser visualizadas de forma grafica y planificador de vacaciones.
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Se tiene la capacidad de generar las planillas ordinarias (mensuales) y

extraordinarias (bono 14 y aguinaldo).

Se requiere para el correcto funcionamiento del sistema contar con informacion
de configuracion, la informacién requerida es departamentos y puestos, datos de
la empresa y representante legal, calendario de Asuetos, horario laboral y

parametros generales.

Debido a que se observo que utilizan muchos post-it para realizar anotaciones, el
sistema cuenta con la opcién de hacer anotaciones y descartarlas cuando ya no

sSon necesarias.

Para poder controlar las actividades que cada colaborador puede realizar dentro
del sistema se cuenta con control de seguridad el cual se basa en roles y
permisos, es decir los usuarios del sistema son asignados a un rol, el cual es un
grupo de permisos 0 accesos a las diferentes pantallas del sistema. Es
importante mencionar que para mejorar la seguridad se cuenta con un visor de
sucesos en el cual se puede revisar todas las actividades realizadas por los

usuarios en el sistema.
6. Beneficios de uso del sistema

Con la simulacion del uso del sistema fue posible comprobar que este permite
automatizar procesos repetitivos como el control de asistencia, generacién de
contratos, planillas y finiquitos. Facilita y reduce el tiempo de procesamiento de
datos y permite consultar y analizar facilmente la informacion almacenada,

mejorando asi el proceso de toma de decisiones.
7. Manual de usuario del SIC-RRHH

(Ver anexo B).
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Cuestionario-ADSUP-01

Cuestionario para Personal Administrativos Encargado de los
procesos de Recursos Humanos y Supervisores Operativos

Universidad de San Carlos de Guatemala - USAC
Centro Universitario de Occidente - CUNOC
Presentacion: Es un gusto saludarle, mi nombre es Gustavo Adolfo Garcia
Chapeton, estudio en la Universidad de San Carlos de Guatemala, la Maestria
en Administracion de Recursos Humanos, el presente cuestionario es parte de la

investigacion titulada “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos y su
aplicacion en la Industria TEN-PAC”

Finalidad: Conocer los procesos de Administracion de Recursos Humanos que
realizan en la organizacién, la informacion que requieren para realizarlos, los
tiempos que dedican a cada proceso y las herramientas que utilizan.

No. Boleta:
Fecha: Puesto:

1. ¢ Qué procesos de recursos humanos desarrolla usted?

2. ;Considera que algunas de las actividades de recursos humanos que lleva
acabo son repetitivas?

2.1 Si 2.2 No

2.3 Si su respuesta es Si, 4 Cuales?
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3. ¢Utiliza herramientas para apoyar los procesos de recursos humanos que
realiza?

3.1 Si 3.2 No

3.3 Si su respuesta es Si, 4 Cuales?

4. ;Cuenta con un registro permanente de informacidén de los procesos de
Recursos Humanos?

41 Si 4.2 No

4.3 Si su respuesta es Si, ¢ Como lo lleva acabo?:

5. Actualmente la posibilidad de analizar la informacion de recursos humanos
que posee es:

51Pésima__ 52Mala__ 53Regular __ 5.4 Buena__ 5.5 Excelente

5.6 ¢ Por qué motivo?
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6. Al momento de tomar decisiones de recursos humanos la informacion con la
que cuenta es:

6.1 Poco util 6.2 Util 6.3 Muy util

6.4 ;Por qué motivo?

7. Considera usted que un sistema de informacion de recursos humanos puede
contribuir a:

(Puede seleccionar varia opciones)

7.1 Facilitar el acceso a la informacion

7.2 Automatizar procesos repetitivos

7.3 Agilizar el desarrollo de los procesos en general
7.4 Facilitar el procesamiento de informacion

7.5 Mejorar la capacidad para analizar la informacion
7.6 Mejorar el proceso de toma de decisiones

7.7 Otros: 7.8 Especifique:
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8. Si se contara con un Sistema de Informacion de Recursos Humanos, usted
considera que la administracién de personal:

8.1 Seria mas complicada 8.2 Seriaigual 8.3 Seria mas facil ___

8.4 ;Por qué?

9. ¢Con que informacion del recurso humano le gustaria contar?

jGracias por su colaboracion!
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Cuestionario-ADRHSUP-02

Descripcion de procesos de Recursos Humanos

Finalidad: Describir los procesos de Administracion de recursos humanos
No. Boleta:

Fecha: Puesto:

Descripcion de Proceso

1. Nombre del
proceso

2. Descripcién

3. Frecuencia
con que se
realiza

4. Tiempo que
tomar
realizarlo

5. Herramientas
que utiliza

6. Informacion del proceso

Informacion que | Origen de la|Informacion que | Destino de |la
utiliza informacién genera informacién
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7. Pasos para realizar el proceso
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Cuestionario-ADNRHP-01

Cuestionario para Personal Administrativo no encargado de los
procesos de Recursos Humanos y Personal de Produccion

Universidad de San Carlos de Guatemala - USAC
Centro Universitario de Occidente - CUNOC
Presentacion: Es un gusto saludarle, mi nombre es Gustavo Adolfo Garcia
Chapetdn, estudio en la Universidad de San Carlos de Guatemala, la Maestria
en Administracion de Recursos Humanos, el presente cuestionario es parte de la

investigacion titulada “Sistemas de Informacion de Recursos Humanos y su
aplicacion en la Industria TEN-PAC”

Finalidad: Conocer la interaccion de la administracion de recursos humanos con

la empleados operativos.
No. Boleta:

Fecha: Puesto:

1. ¢Paso usted un proceso de seleccion para ser contratado?
1.1 Si 1.2 No

1.3 ¢ Como fue su proceso de contratacion?

2. Al iniciar su relacién con la empresa, ¢ se le explico sus funciones y como
desarrollarlas?

21 Si 2.2 No

2.3 Si su respuesta es Si, Como fue?
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3. ¢Ha participado de cursos de capacitacion que lo preparen en el desarrollo de
sus funciones laborales?

3.1 No 3.2 Pocas veces 3.3 Con frecuencia

3.4 Si ha participado de alguna, mencione las que recuerde

4. ;Ha participado de cursos de capacitacion que lo preparen para desarrollar
actividades que no desarrolla actualmente?

4.1 No 4.2 Pocas veces 4.3 Con frecuencia

4.4 Si ha participado de alguna, mencione las que recuerde

5. ¢Considera que en algun momento lo han evaluado en el desarrollo de sus
labores?

5.1 Si 5.2 No

5.3 Si su respuesta es Si, ; Como?

74



6. ¢Considera que el ambiente laboral es agradable?
6.1 Si 6.2 No

6.3 ¢ Por qué?

7. ¢Considera que su empleo satisface todas sus necesidades?
7.1 8Si 7.2 No

7.3 ¢Por qué?

8. ¢ Considera que existe una buena relacidn con el personal administrativo?
8.1 Si 8.2 No

8.3 ¢ Por qué?

jGracias por su colaboracién!
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Anexo B: Manual de Usuario del SIC-RRHH v1.0
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Aspectos generales del sistema

Navegar por una pantalla

Para cambiar de un control a otro cuando este en cualquier pantalla del sistema
basta con presionar la tecla “Enter” (no aplica cuando esta en un control de tipo
botdn) o la tecla “Tab”.

La tecla “Esc”

Para salir de las pantallas del sistema puede presionar “Esc” (no aplica a la
pantalla principal y el visor de reportes).

El boton “Cancelar”

En la mayoria de las pantallas del sistema encontrara el boton “Cancelar”, este
sirve para cancelar ya sea la creacion, edicion o eliminacion de registros y
también cerrar dialogos cancelando la accidon que se realiza en los mismos.

El dialogo de confirmacién de eliminacién

Cuando desea eliminar un registro, el sistema le mostrara un dialogo solicitando
confirmar su deseo de eliminar dicho registro (ver imagen 1).

”
Confirmacidn l"' "-'*3""]

| ;Esta segure de eliminar el usuaric jlopez?

| si || N

Imagen 1 Dialogo confirmar eliminacion.

El dialogo de informacién

Cuando un registro es creado o editado exitosamente en el sistema se muestra
un dialogo de confirmacion (ver imagen 2).
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Imagen 2 Ejemplo confirmacion.

El dialogo de error

Si se genera un error en el sistema, usted sera notificado por medio de un
dialogo indicando el error ocurrido (ver imagen 3).

CER

I@ Errcr al crear usuaric, El usuarie jloperz ya existe.

Aceptar

Imagen 3 Ejemplo dialogo error.

Cambiar color de interfaz

Para cambiar el color de la interfaz del sistema haga clic en, se abrira el
dialogo color (ver imagen 4) en el cual encontrara un conjunto basico de colores,
si desea wuna paleta completa de colores haga clic en el botdn

[ Definir colores personalizados == ] (ver imagen 5)
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Imagen 4 Dialogo color.
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Diefinir colores personalizagos »:

Imagen 5 Dialogo color completo.

En este dialogo puede elegir el color que desea, una vez elegido el color que
. . Aceptar . .
desea haga clic en el boton para aplicar el color (ver imagen 3).
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@i RECURSOS HUMANOS V1.08 l = | &

Colaboradores  Control |

SEGURIDAD ~ AYUDA COLOR SALIR

Usted esta en el sistema como SUPER ADMINISTRADOR con el rol SUPER ADMINISTRADOR

Imagen 6 Pantalla principal en color verde.
Acceder a la ayuda del sistema

Para acceder a este manual en formato digital puede hacer clic en el botén

AYUDA

Seleccionar una fotografia para el wusuario o6
colaborador

Se explicara utilizando como ejemplo la pantalla de usuario, el proceso en
colaboradores es el mismo. Cuando esta creando o editando un usuario puede

seleccionar una foto para dicho usuario, para ello debe hacer clic en , con
ello se abrira el dialogo para seleccionar la imagen (ver imagen 7), una vez

seleccionada la imagen haga clic en el botc’m , esta se mostrara en la
pantalla de gestion de usuarios (ver imagen 8), en este punto puede seguir el
proceso normal para crear o editar usuarios.
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Usuarios

Usuario

Imagen 7 Dialogo abrir imagen.

Usuaric

Password

jlopez

jlopez

Mombre completo  Juan Jose Lopez Perez

Rol

|__uuwo_i
| |
I

Editar

Eliminar
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Imagen 8 Foto seleccionada para el usuario.



Tomar una foto para el usuario o colaborador

Se explicara utilizando como ejemplo la pantalla de usuario, el proceso en
colaboradores es el mismo. Cuando esta creando o editando un usuario puede

tomar una foto para dicho usuario, para ello debe hacer clic en, con ello se
abrira el dialogo para tomar foto (ver imagen 9). Para iniciar la visualizacién

seleccione su camara en la lista de camaras |HPWebcam 2 MP Fix '], ubicada a la
izquierda de los botones del dialogo, el area de visualizacién se actualizara

constantemente hasta que haga clic en el botdn , esto hara que se
capture la imagen y se dibuje un rectangulo rojo sobre la misma, este le permitira
seleccionar el area de la foto a utilizar (ver imagen 9), si la imagen capturada no

es adecuada, puede hacer clic en el botc')n para empezar de nuevo la
actualizacién del area de visualizacion y volver a capturar la imagen, una vez que

esté satisfecho con el resultado debe hacer clic en el botén para que la
imagen pase a la pantalla de gestién de usuarios (ver imagen 10), en este punto
puede seqguir el proceso normal para crear o editar usuarios.

' Capturar Foto

| [HP Webcam 2 WP Fix = | [ Ver | | Aceptar | | Cancslar |

Imagen 9 Dialogo tomar foto.
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Usuarios

Usuario
Usuario jlopez Nuevo
Password jlopez Editar
Nombre completo  Juan Jose Lopez Perez Eliminar
Rol Administrator de personz v-‘

l Abrir “Tnmir | 7 Activo | Cancelar

Listado usuarios

Nombre Usuario Password Rol Activo

luan lose Lopez Perez | jlopez 5 =

Imagen 10 Foto capturada con el dialogo tomar foto.

Capturar huella digital

En la pantalla de colaboradores haga clic en el botén, se abrira la
pantalla de captura de huella digital (ver imagen 11), coloque el dedo que desea
registrar en el lector de huellas, debe repetir este proceso hasta que se muestre

aviso “Huella capturada exitosamente”, haga clic en el botén para
cerrar el dialogo, luego vuelva a colocar el dedo en el lector para hacer una
prueba de validacion de la huella, si la huella fue registrada correctamente se
mostrara el aviso “Huella verificada exitosamente”, haga clic en el botdn

para cerrar el dialogo, si no fue verificada la huella haga clic en el
botén y vuelva a intentarlo, una vez validada la huella haga clic en el

botén para cerrar el dialogo captura de huella y regresar al formulario
colaboradores.
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0111101000 10010
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Imagen 11 Formulario de captura de huella dactilar.

Utilizar el buscador

En el sistema encontrar en diversas pantallas los botones [ Buceal ] y[ ] al
hacer clic en ellos se abrird el buscador (ver imagen 12), él cual le permite
buscar registros almacenados en el sistema y luego seleccionarlos para diversos
propositos.

En la pantalla “busqueda” vera el listado “Criterio de busqueda”, en este listado
usted indicara la columna a través de la cual se filtraran los registros, en la casilla
“‘Cadena a buscar’ debe indicar el valor que desea buscar en la columna
seleccionada. Una vez encontrado el registro que desea buscar puede hacer

doble clic sobre el mismo o seleccionarlo y hacer clic en el boton para
abrirlo en el formulario que llamo al buscador.
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Busgueda

Busqueda -

criteio de busausd [ Buscar por nomere. -

Cadena 5 buscar I_[___ |

Imagen 12 Pantalla buscador.
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Seguridad

Acceso al sistema

Q.
Para acceder al sistema haga doble clic en el icono del programa wtie:
ubicado en su escritorio.

Iniciar sesion

Cuando se muestre la pantalla inicial del sistema, esta le solicitara ingresar su
usuario y password (ver Imagen 13).

Iniciar Sesion

&

Recursos Humanos V1.0Betn
fl Usuario
- Password

| Aceptar | | Cancelar |

Imagen 13 Pantalla de inicio de sesion.

. - . .| Acept .
Una vez ingresados los datos solicitados haga clic en el boton , si los
datos son correctos se mostrara la pantalla principal del sistema (Ver imagen
14).

La pantalla principal puede lucir diferente, dependiendo de las opciones que el
usuario tenga habilitadas, segun las funciones que desarrolle en el sistema, el
color de interfaz y si tiene o no activado el panel de anotaciones.
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1 RECURSOS HUMANOS V1.08 |

Colaboradores  Control  Planillas Conﬁgnme:‘ ‘Anot

SEGURIDAD ~ AYUDA COLOR SALIR

Usted esta en el sistema como SUPER ADMINISTRADOR con el rol SUPER ADMINISTRADOR

Imagen 14 Pantalla principal del sistema.
Cerrar sesion

Para cerrar la sesion debe hacer clic en el boton ubicado en la esquina

superior derecha de la pantalla principal o hacer clic en el boton 38 también
ubicado en la esquina superior derecha.

Identificar al usuario que esta utilizando el sistema

En la pantalla principal en la esquina inferior izquierda puede encontrar el
nombre y rol del usuario que inicio sesion en el sistema (ver imagen 15).

Usted esta en el sistema como Juan Jose Lopez Perez con el rol Administrator de personal

Imagen 15 Usuario que inicio sesion en el sistema.

Ademas si el puntero del mouse es ubicado sobre esta leyenda se mostrara una
tarjeta de identificacion que incluye la foto del usuario del sistema (ver imagen
16).
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RRHHV1.08
MNombre
Juan lose Lopez Perez
Usuario
jlopez
Rol
Administrator de personal

Imagen 16 Tarjeta de identificacién del usuario del sistema.

Menu “SEGURIDAD”

El menu m se encuentra ubicado en la parte superior derecha de la
pantalla principal, este menu contiene las opciones para gestionar las opciones
de seguridad del sistema, estas son cambiar password, gestionar usuarios,
gestionar roles y permisos y acceso al visor de sucesos del sistema (ver imagen
17).

Cambiar password
Usuarios
Roles y permisos

Visor de sucesos

Imagen 17 Menu "SEGURIDAD"

Se describe a continuacion cada una de estas opciones.
Cambiar password

En el menu N haga clic en la opcién Cambiar password ' se agbrira la pantalla
para cambio de password (ver imagen 18).
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Camibpiar password

Password actual: |

Password nuevo:

| Actualizar

Imagen 18 Pantalla cambiar password.

Debe ingresar su password actual y a continuacion el password nuevo que

desea, haga clic en el botén, si ha ingresado de forma correcta los

datos solicitados se mostrara un aviso indicando que se ha actualizado su
password, de lo contrario de mostrar un aviso indicando que a ocurrido un error.

Gestion roles y permisos

En el menu haga clic en la opcion Relesypermisos  go gprirg |a pantalla
para gestionar los roles y permisos del sistema (ver imagen 19). Como podra
observar esta pantalla cuenta con dos areas, Roles y Permisos.

El sistema maneja |la seguridad basandose en Permisos que son la capacidad de
acceder 0 no a una pantalla u opcion del sistema y Roles que son conjuntos de
permisos.
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Azignados Disponibles

Modulo [w - ] Modulo -

Cambiar p:
Usuarios

Foles y permisos
Visor de sucesos

BEEE

Imagen 19 Pantalla roles y permisos

Crear un rol

Para crear un rol haga clic en el botén, se le solicitara ingresar el nombre

para el nuevo rol (ver imagen 20), ingréselo y haga clic en el boton , se
mostrara un mensaje indicando que el rol ha sido creado exitosamente o en el
caso de ocurrir un error se mostrar el mensaje indicando el error ocurrido.

p
Ingreso Rol

Mombre del nuevo Rol

i

Imagen 20 Pantalla de ingreso de nuevo rol.
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Después de crear un rol se mostrar dicho rol en la lista “Rol” y en el area de
Permisos se mostrara que no tiene ningun permiso asignado (ver imagen 21) es
decir que el area “Asignados” aparece vacia. Mas adelante se indica como
asignar y desasignar permisos a los roles.

Roles

Rol | Asistente de Recursos Hum |

[ Nueve | | Editar | |Eliminar |

Permisos
Aszignados Dizponibles
Modulo - ] Modulo lw -

Cambiar passw
Usuarios
Roles v permisos
Yisor de sucesos

212180

e

Imagen 21 Pantalla roles y permisos al crear un nuevo rol.

Editar un rol

En la lista “Rol” seleccione el rol que desea editar y haga clic en el boton ,
se le solicitara ingresar el nuevo nombre para el rol que esta editando (ver

imagen 22), ingréselo y haga clic en el boton , se mostrara un mensaje
indicando que el rol ha sido editado exitosamente o en el caso de ocurrir un error
se mostrar el mensaje indicando el error ocurrido.
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[ Editar Rol [

Muevo nombre del Rol Asistente de Recursos
Humanios
Cancelar

Imagen 22 Pantalla editar rol.

Eliminar un rol

En la lista “Rol” seleccione el rol que desea eliminar y haga clic en el botdn
, se le solicitara confirmar la eliminacion del rol, al hacer clic en

se mostrara un mensaje indicando que el rol ha sido eliminado
exitosamente o en el caso de ocurrir un error se mostrar el mensaje indicando el
error ocurrido.

Asignar permiso

Para asignar un permiso debe seleccionar el modulo y luego el o los permisos
que desee (puede seleccionar varios permisos solo con hacer clic sobre los
permisos que desee) del area de permisos disponibles (ver imagen 23), una vez

seleccionados los permisos a asignar haga clic en el boton con lo cual los
permisos seran asignados, los permisos asignados ahora apareceran en el area
de permisos asignados (ver imagen 24). Si un error ocurre se mostrara un
mensaje indicandolo.

Asignados Disponibles

Madulo ’ v] Modulo ’Seguridad v]

Cambiar password
Usuarios

<

Roles y permisos

Visor de sucesos

P

Imagen 23 Permisos por asignar.
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Asignados Disponibles

Modulo ISEguridad v] Modulo lﬁeguridad ']
Cambiar password Roles y permisos
Usuarios e

Visor de sucesos

=

Imagen 24 Permisos asignados.

Si desea asignar todos los permisos de un modulo, debe seleccionar el modulo

en el area de permisos disponibles, luego haga clic en el botén, de este
modo todos los permisos del modulo seran asignados. Si un error ocurre se
mostrara un mensaje indicandolo.

Desasignar permiso

Para desasignar un permiso debe seleccionar el modulo y luego el o los
permisos que desee (puede seleccionar varios permisos solo con hacer clic
sobre los permisos que desee) del area de permisos asignados (ver imagen 25),

una vez seleccionados los permisos a desasignar haga clic en el boton con
lo cual los permisos seran desasignados, los permisos desasignados ahora
apareceran en el area de permisos disponibles (ver imagen 26). Si un error
ocurre se mostrara un mensaje indicandolo.

Asignados Disponibles

Modulo ISEguridad v] Modulo lsﬂeguridad v]

Cambiar password

Usuarios o
Visor de sucesos

Roles y permisos

e

Imagen 25 Permisos a desasignar.
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Asignados Disponibles

Modulo ’kguridad v] Modulo lsﬂeguridad "]
Cambiar password

= Roles y permisos

Visor de sucesos

-

Imagen 26 Permisos desasignados.

Si desea desasignar todos los permisos de un modulo, debe seleccionar el

modulo en el area de permisos asignados, luego haga clic en el bot()n, de
este modo todos los permisos del modulo seran desasignados. Si un error ocurre
se mostrara un mensaje indicandolo.

Gestion de usuarios

En el menu haga clic en la opcion Usuarios  se abrira la pantalla de
gestién de usuarios (ver imagen 27). En esta pantalla podra crear, editar y
eliminar usuarios.

Crear usuario

Haga clic en el botén, se limpiaran y activaran todos los campos,

debe ingresar todos los datos y hacer clic en para guardar el nuevo
usuario, si todos los datos son correctos se mostrara un mensaje indicando que
se ha creado el usuario exitosamente, de lo contrario se mostrara un mensaje
indicando el error que ocurrio.

Si el registro es creado exitosamente, el nuevo usuario se mostrara en el area
de ingreso de datos y en la lista de usuarios.
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Usuario

usuario

Password jlopez Editar
Nombre complete | luan lose Lopez Perez Eliminar |
Aceptar
Rl Administrator de personz
Abrir Tomar Activ Cancelar
Listado usuarios
Nombre Usuario Password Rol Activo

Juan Jose Lopez Perez | jlopez jlopez Administrator de personal |

Imagen 27 Gestion de usuarios.

Editar usuario

Seleccione del listado de usuarios el que desea editar, luego haga clic en el
botén, se activaran los campos con los datos actuales, haga las

modificaciones necesarias y haga clic en para guardar los cambios, si
todos los datos son correctos se mostrara un mensaje indicando que el usuario
ha sido editado exitosamente, de |lo contrario se mostrara un mensaje indicando
el error que ocurrio.

Eliminar usuario
Seleccione del listado de usuarios el que desea eliminar, luego haga clic en el

botén, se le solicitara confirmar la eliminacion del usuario, al hacer

clic en se mostrara un mensaje indicando que el usuario ha sido
eliminado exitosamente o en el caso de ocurrir un error se mostrar el mensaje
indicando el error ocurrido.

Desactivar un usuario

Cuando un usuario no puede ser eliminado debido a que ya ha realizado
acciones en el sistema, este puede ser desactivado para evitar que siga siendo
usado, para ello debe editar el usuario y en el campo ¥ Active debe desmarcar la
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casilla, haga clic en para guardar los cambios, si todos los datos son
correctos se mostrara un mensaje indicando que se ha editado el usuario
exitosamente, de lo contrario se mostrara un mensaje indicando el error que
ocurrio.

Visor de sucesos

El visor de sucesos es una herramienta que le permite revisar las acciones
realizadas por los usuarios del sistema. Para acceder a esta pantalla, en el menu

haga clic en la opcion Viserdesucesos go aprirg la pantalla visor de
sucesos (ver imagen 28), en esta pantalla puede visualizar las acciones
realizadas por usuario, area del sistema y rango de fechas, para ellos debe
seleccionar los valores correspondientes en los controles “Usuario”, “Area” y
‘Fechas”, también puede optar por visualizar las acciones para todos los
usuarios, areas de sistema y tiempo de uso del sistema activando los campos
“Todos/Todas” (ver imagen 29).

) Ve e suceson

Criterio

Usuaric | |lopez 7 Todos Area |Contratos | [ Todas

Fechade martes FEde junio de2011 [H= 5 lunes ,21denoviembrede2011 [@v [ Tedas

Sucesos

Wumers  Are Accion Fecha sccion Usuaric  Detalle -
: Contratos. | inalizar contrato 19/11/2011 12:56 p.m. | SUPER Contrato finalizado exitosamente. Detalle: IdFiniquito=1; IdContrato=3; Nombre=Marvin Rolando Reyes Rosales; . Bono=0158.33; Horas ex]

362 Contratos Vists previa contrato 17/11/201103:15 p.m. | SUPER Detalle: Nombre=Marvin Aclando Reyes Rosales; Identificacion=Fe de edad L8 F12 P2 extendido =n Quetzaltenango; Departamento=Operative; Pussto=Oper

315 Contratos Vista previa contrato | 26/08/2011 D4:06 p.m. | SUPER Detalle: Nombre=Marvin Aolando Reyes Rosales; Identificacion=Fe de edad L18 F12 P02 extendid : Dep: ~Operativo; Puesto=Ope!|

80 Contratos Vists previa contrato 04/07/2011 06:20 p.m. | SUPER Detalle: Nombre=Marvin Rolando Reyes Rosales; identificacién=Fe de edad L18 F12 PO2 did Q L Operativo; Puesto=Oper|

78 Contratos Nuevo contrato 04/07/2011 06:20 p.m_| SUPER Contrato creado exitosamente. Detalle: Nombre=Marvin Rolande Reyes Rosales; Identificacion=Fe de edad L18 F12 P02 extendide en Quetzaitenango; Departz

77 Contratos  Vista previa contrate 04/07/2011 06:20 p.m. | SUPER Detalle: rea Maria Morales , Identificacion=0P1 1234-765437-9876 did Q h ativo; Pues

7 Coviratos | Wucvo Eontsats 04/07/2011 06:20 p.m. | SUPER Comrato creade Detalle: dres Maria Morsles |denticaciGn=0P| 1234-765437-9876 extendids en Quetzaltenangs; Dept

74 Contratos | Vista previa contrate 04/07/2011 06:19 p.m. SUPER Detalle: Maria Morales - Identificacion=0P| 1234:765437-9876 extendido en Qi ; inistrativo; PUE‘EE

73 Contratos Vista previa (Dm'ité 04/-07/2011 05:{9 p.m. | SUPER Detalle: NDNbY?:}I\:HH ‘US?‘ Lopez Perez; \de;weiﬂ:acmn:cédula de ve:md‘ad Al 34‘5556‘?K€eﬂﬂ\d0 en " ;5 ristrativo, .=

71 Contratos Muevo contrato 04/07/2011 D6:19 p.m. | SUPER Contrato creado exitosaments Detalle: Nombresiuan Jose Lopez Perer: Identificatisn=0édula de vecindad A-1 345656 extendido en Guatema la; Departamenti

70 Contratos Vista previa contrate 04/07/2011 06:18 p.m. | SUPER Detalle: Nombre=Juan lose Lopez Perez; |dentificacion=Cédula de vecindad A-1 345656 extendido en i

&7 Contratos | Vista previa contrate 04/07/2011 06:14 p.m. SUPER Detalle: Nombre=Juan Jose Lopez Perez; |dentificacion=Cédula de vecindad A-1 345656 extendido en

61 Contratos Vista previa contrato 04/07/2011 06:05 p.m. SUPER Detalle: Nembresiuan lose Lopez Perer; dentificacidn=Cédula de vecindad A-1 385656 extendido en |

58 Contratos Vista previa contrato 04/07/2011 06:03 p.m. | SUPER Detalle: Nombre=luan Jose Lopez Perez; |dentificacion=Cédula de vecindad A-1 345656 extendido en 3

55 Contrates Vista previa contrate 04/07/2011 06:01 p.m. | SUPER Detalle: Nombre=Juan lose Lopez Perez; Identificacion=Cédula de vecindad A-1 345656 extendido en Tistrativo,

50 Contratos | Vista previa contrate 04/07/2011 05:56 p.m. SUPER Detalle: Nombre=luan Jose Lopez Perez; |dentificacion=Cédula de vecindad A-1 345656 extendido en it

a7 Contratos Vista previa (Dmfﬁté 04/-07/2011 Dﬁ;ﬁﬁ pm | SUPER Detalle: Nombre=Juan lose Lopez PEVE.Z: \dﬁnﬁiﬂ;i(mn:cédula de ve;m‘dad A-1 345656 E;ﬂEDd\ﬂﬂ en " ;5 ristrativo,

aa Contratos Vista previa contrato 04/07/2011 05:52 p.m. | SUPER Detalle: Nombre=juan Jose Lopez Perez; |dentificacién=Cédula de vecindad A-1 345656 extendido en I atve,

41 Contratos Vista previa contrate 04/07/2011 0551 p.m. | SUPER Detalle: Nombre=Juan Jose Lopez Perez; |dentificacion=Cédula de vecindad A-1 345656 extendido en i

38 Contratos | Vista previa contrate 04/07/2011 05:49 p.m. | SUPER Detalle: Nombre=Juan Jose Lopez Perez; |dentificacion=Cédula de vecindad A-1 345656 extendido en

36 Contratos | Vists previa contrato | 04/07/2011 05:45 p.m. | SUPER Detatie: Mombrr=luns Jose toprs Peme; idesiioucion-Coduin devecinded A1 SESE5E axtendide en ja; o Y

3 ;

Imagen 28 Visor de sucesos.

Usuario |jlopez Todos Area |Contratos v] [C] Todas

Fechade martes B de junic de2011 [@~ | 5 lunes |21 de noviembre de 2011 E~ [ Todas

Imagen 29 Criterio de filtrado de sucesos.

Nota: Por defecto el rango de fechas estara establecido a los ultimos 7 dias.
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Anotaciones

El modulo anotaciones es en el sistema el equivalente a los post-it, este modulo
puede utilizarlos para realizar anotaciones y desecharlas cuando ya no las
necesite.

Para acceder a esta pantalla debe hacer clic en el boton i , con ello se
abrira el panel anotaciones que por defecto sera ubicado en el lado derecho de
su pantalla (ver imagen 30), usted puede optar por moverlo, pero este ha sido
ubicado con la intensién de maximizar el aprovechamiento del espacio de
trabajo.

@) RECURSOS HUMANOS V1.08 - |

- H

Colaboradores  Control |

insertar

Notas
Nota posteada Jul 4 2011 9:23PM:

Capacitar colaboradores administrativo en uso

del SIRRHH

[ Desactivar

Usted esta en el sistema como SUPER ADMINISTRADOR con el rol SUPER ADMINISTRADOR

Imagen 30 Panel anotaciones.

Si desea agregar una nueva nota, debe ingresar el texto de la nota en el area de

texto “Nueva nota” y hacer clic en el botén, con ellos la nota sera
agregada a la lista de notas (ver imagen 31), si desea desechar una nota debe

hacer clic sobre la misma en la lista “Notas” y hacer clic en el botén , de
este modo la nota ya no estara disponible en la lista “Notas” (ver imagen 32).
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Nueva nota

Motas

MNota posteada Mov 21 2011 9:59PM:
Mota de prueba.

Maota posteada Jul 42011 9:23PM:
Capacitar colaboradores administrativo en uso del
SIRRHH

Nueva nota

nosteada Jul 4 2011 9:23PM:

itar colaboradores administrativo en uso

Imagen 31 Nueva nota agregada.
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Configuraciones generales

El menu configuraciones

El ment e o se encuentra ubicado en el menu principal, este menu
contiene las opciones para gestionar departamentos y puestos, calendario de
descansos, calendario de descansos variables y valores preestablecidos (ver
imagen 33).

Gestion departamentos y puestos
Calendario de descansos
Calendario de descansos variables

Valores preestablecidos

Imagen 33 Menu “Configuraciones”.

Se describe a continuacion cada una de estas opciones.

Gestion de departamentos y puestos

e e

En el menu | Configur haga clic en el botdon
Gestion departamentosy puestos g0 gpriry |a  pantalla de gestion de
departamentos y puestos (ver imagen 34). En esta pantalla podra crear, editar y
eliminar departamentos para organizar los puestos de trabajo, en relacion a los
puestos puede también crearlos, editarlos y eliminarlos en esta pantalla, los
puestos representan el conjunto de actividades que los colaboradores deben
desarrollar.

Como puede observar en la imagen la pantalla cuenta con 2 pestafias

“ ” “ » D'Epar'tamentcrs =] t
Departamentos y PueStOS RSP UES DS , para aCCeder a Cada uno

debe hacer clic sobre el nombre de la pestafia a la que desea acceder.
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— =
Departamentos | Puestos |

Informacion departamento

Departamento |[Administrative

Muevo H Editar H Eliminar Aceptar Cancelar

Lista departamentos

Departamento

Administrativo
Operative

Imagen 34 Pantalla departamentos y puestos.

Crear departamento

En la pantalla de departamentos y puestos, debe ubicarse en la pestaina

departamentos (ver imagen 34), haga clic en el botc')n, se limpiara y
activara el campo departamento, debe ingresar este dato y hacer clic en

para guardar el nuevo departamento, si se ingresa un nombre de
departamento que no exista se mostrara un mensaje indicando que se ha creado
el departamento exitosamente, de |lo contrario se mostrara un mensaje indicando
el error que ocurridé. Ahora el nuevo departamento se mostrara en el area de
ingreso de datos y en la lista de departamentos.

Editar departamento

En la pantalla de departamentos y puestos, debe ubicarse en la pestaina
departamentos (ver imagen 34), seleccione del listado de departamentos el que
desea editar, luego haga clic en el bot()n, se activara el campo
Pagina | 26



departamento con el valor actual, modifique el nombre y haga clic en
para guardar los cambios, si el nombre de departamento no existe actualmente,
se mostrara un mensaje indicando que se ha editado el departamento
exitosamente, de lo contrario se mostrara un mensaje indicando el error ocurrido.

Eliminar departamento

Seleccione del listado de departamentos el que desea eliminar, luego haga clic
en el boton , se le solicitara confirmar la eliminacién del departamento,

al hacer clic en se mostrara un mensaje indicando que el
departamento ha sido eliminado exitosamente o en el caso de ocurrir un error se
mostrar un mensaje indicando el error ocurrido.

Crear puesto

En la pantalla de departamentos y puestos, debe ubicarse en la pestaina puestos

(ver imagen 35), haga clic en el botén, se limpiaran y activaran los
campos del formulario, debe ingresar los datos correspondientes y hacer clic en
para guardar el nuevo puesto, si se ingresa un nombre de puesto
que no exista se mostrara un mensaje indicando que se ha creado el puesto
exitosamente, de lo contrario se mostrara un mensaje indicando el error que
ocurrio. Ahora el nuevo puesto se mostrara en el area de ingreso de datos y en
la lista de departamentos.

Editar puesto

En la pantalla de departamentos y puestos, debe ubicarse en la pestafa puestos
(ver imagen 35), seleccione del listado de puestos el que desea editar, luego

haga clic en el boton , se activaran los campos del formulario con los

valores actuales, realice las modificaciones necesarias y haga clic en
para guardar los cambios, se mostrara un mensaje indicando que se ha editado
el puesto exitosamente, de lo contrario se mostrara un mensaje indicando el
error ocurrido.
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| Departamentos Pues'l.;us

Informacion puesto
Puesto

Descripcion -

Departamento | Administrativo

Editar Eliminar Aceptar Cancelar

Lista puestos

Puesto Descripcion -
Gerente de personal Reclutamiento, seleccion, contratacion e i
Coﬂ'liﬁuf ' Eiaburatmn df |'.'I|EH‘H I Ias ¥ ﬁmqmtus =

S-er_rmrla .ﬂpuva e Ias gverencms ‘
‘Superwsor de pruducmm [ Supennsmn de’l persurnal de prpduccmrt 3

Operador de maguinaria Mane;u de equipo para rivera, curtido, sec =
1 | [1]] [ 2

Imagen 35 Pestaia Puestos.
Eliminar puesto

En la pantalla de departamentos y puestos, debe ubicarse en la pestaia puestos
(ver imagen 35), seleccione del listado de puestos el que desea eliminar, luego

haga clic en el botc’m, se le solicitara confirmar la eliminacion del

puesto, al hacer clic en se mostrara un mensaje indicando que el
puesto ha sido eliminado exitosamente o en el caso de ocurrir un error se
mostrar un mensaje indicando el error ocurrido.

Calendarios de descansos

El meny ki oo haga clic en el boton Calendario de descansos | se aprira
la pantalla de gestion de asuetos (ver imagen 36). En esta pantalla podra crear,
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editar y eliminar dias de asueto, estos seran utilizados por el sistema para el

control de asistencia de los colaboradores.

Informacion asueto

Mombre asueto | ARC nuevo

E=SECR T

Dia del trabajo Marzo 1

Dia del ejercito Junio 30

Dia de |a independencia | Septiembre | 15

| pia completo

Dia completo
Dia completo

Dia completo

Mes | Enero bia |1 Tipo. | Dia completo

i Huevo ] | Editar | | Eliminar Aceptar Cancelar
Asuetos
Asueto Mes Dia Tipo -

m

Dia de la revelucion Octubre |20 Dia completo

-

Dia de todos |los santos | Noviembre | 1 Dia completo

Imagen 36 Calendario de descansos o asuetos.

Crear asueto

En la pantalla gestion de asuetos (ver imagen 36), haga clic en el botén
, se limpiara y activaran los campos del formulario, debe ingresar los

datos correspondientes y hacer clic en para guardar el nuevo asueto,
se mostrara un mensaje indicando que se ha creado el asueto exitosamente, de
lo contrario se mostrara un mensaje indicando el error que ocurrié. Ahora el
nuevo asueto se mostrara en el area de ingreso de datos y en la lista de asuetos.

Editar asueto

En la pantalla gestion de asuetos (ver imagen 36), seleccione del listado de

asuetos el que desea editar, luego haga clic en el botén, se activaran
los campos del formulario con los valores actuales, realice los cambios

necesarios y haga clic en para guardar los cambios, se mostrara un
mensaje indicando que se ha editado el asueto exitosamente, de lo contrario se
mostrara un mensaje indicando el error ocurrido.

Pagina | 29



Eliminar asueto

En la pantalla gestion de asuetos (ver imagen 36), seleccione del listado de
asuetos el que desea eliminar, luego haga clic en el botén, se le

solicitara confirmar la eliminacion del asueto, al hacer clic en se
mostrara un mensaje indicando que el asueto ha sido eliminado exitosamente o
en el caso de ocurrir un error se mostrar un mensaje indicando el error ocurrido.

Calendario de descansos variables

El menu L haga clic en el botén Calendario de descansos variables
se abrira la pantalla de gestion de asuetos variables (ver imagen 37). En esta
pantalla podra crear, editar y eliminar dias de asueto variables (ejemplo los dias
de semana santa), estos seran utilizados por el sistema para el control de
asistencia de los colaboradores.

Crear asueto variable

En la pantalla gestion de asuetos (ver imagen 37), haga clic en el botdn
, se limpiara y activaran los campos del formulario, debe ingresar los

datos correspondientes y hacer clic en para guardar el nuevo asueto
variable, se mostrara un mensaje indicando que se ha creado el asueto variable
exitosamente, de lo contrario se mostrara un mensaje indicando el error que
ocurrio. Ahora el nuevo asueto variable se mostrara en el area de ingreso de
datos y en la lista de asuetos.
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i "

Configuracion de asuetos variables = | B (e

informacion asusto

Nombre asueto

Fecha Friday November 25, 2011 Tipo

Editar Eliminar Aceptar Cancelar
Asuetos
Fecha Asueto Tipo

Imagen 37 Calendario de descansos o asuetos variables.

Nota: El listado asuetos solo muestra aquellos que no han sido gozados aun.
Editar asueto variable

En la pantalla gestion de asuetos variables (ver imagen 37), seleccione del

listado de asuetos el que desea editar, luego haga clic en el boton , se
activaran los campos del formulario con los valores actuales, realice los cambios

necesarios y haga clic en para guardar los cambios, se mostrara un
mensaje indicando que se ha editado el asueto variable exitosamente, de lo
contrario se mostrara un mensaje indicando el error ocurrido.

Eliminar asueto variable

En la pantalla gestion de asuetos variables (ver imagen 37), seleccione del
listado de asuetos el que desea eliminar, luego haga clic en el boton ,
se le solicitara confirmar la eliminacion del asueto variable, al hacer clic en

se mostrara un mensaje indicando que el asueto ha sido eliminado
exitosamente o en el caso de ocurrir un error se mostrar un mensaje indicando el
error ocurrido.
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Valores preestablecido

o e . i . ..
El mend Lo S haga clic en el boton Valores preestablecidos  ge gbrirg
la pantalla de configuracion del sistema (ver imagen 38). En esta pantalla podra
editar los parametros de configuracion del sistema.

La pantalla de configuracion cuenta con tres pestanas

H Empresa y representante | planilla | Horario|

, en ellas puede configurar los datos de la
empresa y representante legal para la elaboracion de los contratos (ver imagen
38), los valores para la elaboracion de planilla (ver imagen 39) y los horarios
laborales (ver imagen 40).

[o] 2 =)

Configuracion EI Configuracion

C L

Empresa y representante | Planilla | Hﬂrariﬂl | Empresa y representante | Planilla | Hﬂrariﬂl

EMPRESA 1GSS 4.68
Nombre Industria TEN-PAC S.A. IRTRA 0.00
Direccion 0 avenida 0-27 zona 6, Quetzaltenango, C INTECAP 0.00

REPRESENTANTE Hora extra 1.50
MNombre Jorge Roberto Pac

Minutos holgura 0.00
MNacimiento Thursday , January 10,1880 [~

Bono 250.00
Direccidn 8 calle 7-67 zona 11 Quetzaltenango, Que
Identificacidn |DPI v]
Nimero 1829-124646-0030

Extendidoen  Quetzaltenango

Genero ’Hambre VI

Estado civil ’Casadala] ']

Nacionalidad Guatemalteco

[ Guardar ][ Cancelar ]

[ Guardar ] [ Cancelar

Imagen 38 Pantalla de configuracion.
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| Empresa y representante | Planilla | Horario
| Dia LUNES De OB00 5 A 1600 =

Actualizar

Dia Entrada Salida Horas

MARTES 08:00 16:00 8.00
MIERCOLES . (800 . 16:00 . 8.00
JUEVES -OS:DO - 16:00 -S_DD
VIERNES . 0800 . 16:00 . 8.00

SABADO 08:00 12:00 4.00

Total horas semana: 44.00

| Guardar || Cancelar

Imagen 40 Pestaia "Horario".
Modificar datos de empresa y representante legal

Los campos en la pestafia “Empresa y representante” siempre estan activos y
mostrando los valores actuales, para modificarlos solo debe realizar los cambios

necesarios en los campos y hacer clic en el botén , S€ mostrara un
mensaje indicando que se han realizado exitosamente los cambios, si ocurriera
algun problema se mostrara un mensaje indicando el error ocurrido.

Modificar datos para generacion de planilla

Los campos en la pestafna “Planilla” siempre estan activos y mostrando los
valores actuales, para modificarlos solo debe realizar los cambios necesarios en

los campos y hacer clic en el botén , Seé mostrara un mensaje indicando
que se han realizado exitosamente los cambios, si ocurriera algun problema se
mostrara un mensaje indicando el erro ocurrido.

En el caso de los valores para “IGSS”, “IRTRA”, “INTECAP”, si usted desea
indicar por ejemplo un “4.5%”, debe ingresar este valor unicamente como “4.5”.

El valor establecido en “Minutos de holgura”, indica cuantos minutos después de
la hora de entrada o antes de la hora de salida se dan holgura al colaborador.
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El valor para el “Bono” es el valor que se utilizara por defecto en los contratos.
Modificar los horarios laborales

Para modificar los horarios debe seleccionar el horario que desea modificar de la
lista de horarios, este se mostrara en el area de edicibn de datos

Di LUNES De 0800 = A 1600 = ; o ;
= = . realice las  modificaciones

necesarias y haga clic en el botén, debe realizar los mismos pasos
para actualizar todos los horarios que sean necesarios, al terminar debe hacer

clic en el botén, se mostrara un mensaje indicando que se han
realizado exitosamente los cambios, si ocurriera algun problema se mostrara un
mensaje indicando el error ocurrido.

Nota: si necesita hacer cambios en 2 0 en las 3 pestafias no es necesario que
haga clic en en cada pestana, puede realizar modificaciones en las tres

pestaias y luego hacer clic en el boton .
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Colaboradores y contratos

El menu EEEEEEEERTEN se encuentra ubicado en el menu principal, este menu
contiene las opciones para gestion de colaboradores (ver imagen 33).

Colaboradores

Ficha colaborador
Contratos
Condiciones laborales

Visor de contratos y finiquitos

Imagen 41 Menu "Colaboradores".

Se describe a continuacion cada una de estas opciones.

Gestion de ficha de colaboradores

El menu [EEZEEEREEERTE haga clic en el boton Ficha colaborador | se abrira la
pantalla de gestion de colaboradores (ver imagen 42). En esta pantalla podra
crear, consultar, editar y eliminar colaboradores, en esta pantalla también podra
ingresar el registro de formacién académica y capacitaciones.

Nota: las pestafias para gestion de formaciéon académica y capacitaciones solo
esta disponible luego de crear o buscar un colaboradora, este tema se explicara
mas adelanta en este manual.
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Datos personales |

Diatos perscnales

Nombre Apellido
Tipo identificacion Numero

Extendida en

Fecha de nacimiento miercoles, 04 de enero de 2012
Genero Estado civil
Macionalidad Telefonos
Direccion

Ohservaciones

Nuevo || Buscar Editar Eliminar Aceptar Cancelar

Imagen 42 Pantalla Colaboradores

Crear colaborador

En la pantalla de “Colaboradores”, en la pestafia “Datos Personales” (ver imagen
42), haga clic en el botén, se limpiaran y activaran los campos del

formulario, debe ingresar los datos del colaborador y hacer clic en
para guardar, si los datos ingresados son correctos se mostrara un mensaje
indicando que se ha creado el departamento exitosamente, de lo contrario se
mostrara un mensaje indicando el error que ocurrio.

Editar colaborador

En la pantalla de “Colaboradores”, debe ubicarse en la pestafia “Datos

personales” (ver imagen 42), haga clic en el boton , se abrira la pantalla
de busqueda (ver seccion “Aspectos generales del sistema” titulo “Utilizar el
buscador”), seleccione el registro que desea modificar y luego haga clic en el

botén, se activaran los campos con el valor actual, realice las
modificaciones que deseé y haga clic en para guardar los cambios, si
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los datos son correctos se mostrara un mensaje indicando que se ha editado el
colaborador exitosamente, de lo contrario se mostrara un mensaje indicando el
error ocurrido.

Eliminar colaborador

En la pantalla de “Colaboradores”, debe ubicarse en la pestana “Datos

personales” (ver imagen 42), haga clic en el boton , se abrira la pantalla
de busqueda (ver seccion “Aspectos generales del sistema” titulo “Utilizar el
buscador”), seleccione el registro que desea eliminar y luego haga clic en el

botc')n, se le solicitara confirmar la eliminacion del Colaborador, al hacer

clic en se mostrara un mensaje indicando que el Colaborador ha sido
eliminado exitosamente o en el caso de ocurrir un error se mostrar el mensaje
indicando el error ocurrido.

Registros de formacién académica

Una vez que guarde el registro de un colaborador ya sea un registro nuevo o una
edicion se mostraran las pestafias “Formacion académica” y “Capacitaciones”
(ver imagen 43)

Crear registro de formacién académica

En la pantalla de “Colaboradores”, en la pestafa “Formacién académica” (ver
imagen 44), haga clic en el botén, se limpiaran y activaran los

campos del formulario, debe ingresar los datos y hacer clic en para
guardar, si los datos ingresados son correctos se mostrara un mensaje
indicando que se ha creado el registro exitosamente, de lo contrario se mostrara
un mensaje indicando el error que ocurrio.
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Cola bo;T

Datos persenales

MNombre |Junn.lnu | Apellide ian::Per:: |

Tipe identificacién |Céduin de vecindad -' Nimere ||°r1 345858 |
Extendida en |Guatemala |

Fecha de nacimiento lunes ,10de junic de 1991
[Ahr!r ”m Genero | Hombre ~| Estadocivil |solterofal -

Nacionalidad | Guatemalteco | Telefonos |55667788 |

Direccién i-l svenida 3-45 zons 3, Quetzstensnge, Quetzaltenangs |
Observaciones

| Tomar hueﬁ| -

Eliminar | Aceptar | | Cancelsr |

Imagen 43 Pantalla colaboradores con todas las pestaiias visibles.

-

Colaborador

Colaborador Juan Jose Lopez Perez Nivel |Bachillerato -

Institucidn |EHCOD | Fecha |miércn|t5, Od4de enero de20i2 -

|
Tikulo |Perito contador |
|
|

Observaciones |

.. Thule tRacmn__ Feche Obaervaciones

Universitario | Auditor y contador publico | CUNOC, USAC  |01/07/2009

Imagen 44 Pantalla colaboradores, pestaia Formaciéon académica.
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Editar registro de formacién académica

En la pantalla de “Colaboradores”, en la pestafa “Formacién académica” (ver
imagen 44), seleccione del listado el registro que desea editar, luego haga clic en

el botc’)n, se activaran los campos del formulario con los valores

actuales, realice los cambios necesarios y haga clic en para guardar
los cambios, se mostrara un mensaje indicando que se ha editado el registro
exitosamente, de lo contrario se mostrara un mensaje indicando el error ocurrido.

Eliminar registro de formacién académica

En la pantalla de “Colaboradores”, en la pestana “Formacién académica” (ver
imagen 44), seleccione del listado el registro que desea eliminar, luego haga clic

en el botén, se le solicitara confirmar la eliminacion del asueto, al
hacer clic en se mostrara un mensaje indicando que el registro ha

sido eliminado exitosamente o en el caso de ocurrir un error se mostrar un
mensaje indicando el error ocurrido.

Registros de capacitaciones

Una vez que guarde el registro de un colaborador ya sea un registro nuevo o una
edicion se mostraran las pestafias “Formacion académica” y “Capacitaciones”
(ver imagen 43)

Crear registro de capacitacion

En la pantalla de “Colaboradores”, en la pestafia “Capacitaciones” (ver imagen
45), haga clic en el botén, se limpiaran y activaran los campos del

formulario, debe ingresar los datos de la capacitacion y hacer clic en
para guardar, si los datos ingresados son correctos se mostrara un mensaje
indicando que se ha creado el registro exitosamente, de lo contrario se mostrara
un mensaje indicando el error que ocurrio.
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Dates
Colaborador Juan Jose Lopez Perez Nivel |Conferencia

Titulo |Procedimiento tributarios SAT
Institucidn | SAT Fecha | jueves ,05de enero de 2012

Observaciones

Nuevo H Editar ]| Eliminar Aceptar Cancelar

Lista capacitaciches

Tipo Titulo Institucion Fecha Observaciones

Conferencia Procedimiento tributarios SAT | SAT 02/07/2010

Imagen 45 Pantalla colaboradores, pestafa Capacitaciones.
Editar registro de capacitacion

En la pantalla de “Colaboradores”, en la pestafia “Capacitaciones” (ver imagen
45), seleccione del listado el registro que desea editar, luego haga clic en el

botén, se activaran los campos del formulario con los valores

actuales, realice los cambios necesarios y haga clic en para guardar
los cambios, se mostrara un mensaje indicando que se ha editado el registro
exitosamente, de lo contrario se mostrara un mensaje indicando el error ocurrido.

Eliminar registro de capacitacion

En la pantalla de “Colaboradores”, en la pestana “Formacion académica” (ver
imagen 45), seleccione del listado el registro que desea eliminar, luego haga clic

en el botén, se le solicitara confirmar la eliminacion del asueto, al

hacer clic en se mostrara un mensaje indicando que el asueto ha sido
eliminado exitosamente o en el caso de ocurrir un error se mostrar un mensaje
indicando el error ocurrido.
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Iniciar un contrato

El menu L2t haga clic en el boton ©@™rates  se aprira la pantalla de

gestidn de contratos (ver imagen 36). En esta pantalla podra iniciar e imprimir
contratos, una vez que inicie un contrato el colaborador sera tomado en cuanta
en las opciones de control y planillas.

Colaborador

Nombre | L]

Identificacion

Condiciones laborales

Departamento Administrative v
Puesto Gerente de personal
Descripcicn Reclutamientn, seleccidn, contratacisn e induccidn  »

de personal; Evaluacion del desempefio;
Capacitacien y desarrollo; Administracién de

peErmisos, suspensiones y vacaciones -
Sueldo .00
Bono 25000
Marca reloj
Obzervaciones B
Visia previa Imiciar contraio : Finalizar contrato

Imagen 46 Pantalla Contratos.
Para iniciar un contrato debe buscar al colaborador, para ello haga clic en el
botdn E se abrira la pantalla de busqueda (ver seccion “Aspectos generales
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del sistema” titulo “Utilizar el buscador”), seleccione el colaborador al que desea
iniciarle un nuevo contrato, indigue a continuacién el departamento, puesto,
sueldo, bono, si marca o no reloj y de ser necesario las observaciones que
requiera, puede pre visualizar el contrato antes de grabarlo para asegurarse que

todos los datos son correcto, para ello haga clic en el boton | vVista previa ] se
mostrara la vista previa del contrato (nota: todos los contratos antes de ser
guardados se muestran con el numero de contrato O)(ver imagen 47), para

guardar el contrato debe hacer clic en el botén |_Iniciar contrato ] para imprimir el

contrato final haga clic en el boton [ vistaprevia | y luego haga clic en el boton
s |

ubicado en la esquina superior izquierda de la ventana de vista previa.

‘ontrato Individual de Trabajo =2
e Individusl de Trabsj =@
23 5% 'YL

[ informe principal

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
No. 0

Jorge Roberto Pac de 32 afios de edad, Hombre, Casado{a), Guatemalteco, con residencia en
8 calle 7-67 zona 11 Quetzaltenango, Quetzaltenango, quien se identifica con DPI nimero
1936 43726 0860 extendido en Quetzaltenango, en representacién de Industria TEN-PAC
S.A. por una parte y por la otra Byron Roberto Reyes Cifuentes de 24 afios de edad, Hombre,
Casado{a), Guatemalteco, con residencia en 3 avenida 5-07 zona 4, Quetzaltenango., quien
se identifica con DPIndmero 1829-124646-0030 extendido en Quetzaltenango, quienes para
efecto de este contrato se denominaran “PATRONO"y “TRABAJADOR” respectivamente,
celebran el “CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAIQ” contenido en las siguientes clausulas:

19. Larelacién de trabajo se inicia el dia jueves, 5 de enero de 2012,

2%, El trabajador desempefiara el puesto de Operador de maquinaria, en el departamento
Operativo, desarrollando las siguientes funciones: Manejo de equipo para rivera, curtido,
secado, rebajado, estirado, escurrido y pintade; Clasificacidn; Control de bhodega y
Distribucién.

3% Estos servicios serdn prestados en 0 avenida 0-27 zona 6, Quetzaltenango,
Quatzaltenango.

N° de pagine actual: 1 N° total de paginas: 1 Factor de zoom: 100%

Imagen 47 Vista previa contrato de trabajo.
Finalizar un contrato

Para finalizar un contrato debe ingresar a la pantalla de “Contratos”, a
continuacién debe buscar al colaborador del que desea finalizar el contrato, para

ello haga clic en el boténg, se abrira la pantalla de busqueda (ver seccion
“‘Aspectos generales del sistema” titulo “Utilizar el buscador”), seleccione el

colaborador, haga clic en el botén[ Finalizar contrato ] se abrira a continuacion la
pantalla de finiquito (ver imagen 48) en la cual debe indicar si la relacion finaliza
por despido o renuncia, con ello se calculara la cantidad monetaria que debe
pagarse al colaborador, puede pre visualizar el finiquito antes de finalizar el
contrato para asegurarse que todos los datos son correcto, para ello haga clic en
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el boton | Vista previa ], se mostrara la vista previa del finiquito (nota: todos los
finiquitos antes de ser guardados se muestran con el numero de contrato 0)(ver
imagen 49), para finalizar el contrato debe hacer clic en el boton

| Finalizar contrato ], para imprimir el finiquito final haga clic en el botén
|

| vistaprevia | y luego haga clic en el botén
izquierda de la ventana de vista previa.

ubicado en la esquina superior

Finiquito =

-

Colaborader  Marvin Rolando Reyes Rosales
Motivo [Despido -
Mes actual Q333.33 Bono 14 084704
Bono Q4167 Aguinaldo QB47.04
HorasExtra as0.00 Vacaciones 042352
Incentivos Qo.00 Indemnizacion  Q847.04
Ausencias a5.56
Descuentos ﬁl'.’lm
Adelantes Qono
Total a3,384.10
Observaciones

Vistaprevia | | Finalizar contrato

Imagen 48 Pantalla Finiquito.
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@i Finiquits — .
PAGH " « > "o NE-
D:

FINIQUITO

No.

Yo Marvin Rolando Reyes Rosales de 16 afios de edad, Hombre, Unido(a), Guatemalteco, con
residencia en Diagonal 4 6-76 zona 9, Quetzaltenango, Quetzaltenango, me identifico con Fe
de edad ndmero L18 F12 P02 extendido en Quetzaltenango, hago constar que he laborado
como Operador de maquinaria para Industria TEN-PAC S.A. desde el lunes, 4 de julio de 2011
hasta el dia de hoy jueves, 5 de enero de 2012 que la relacién laboralse da por finalizada por
motivo de despido.

Declaro también que he recibido la liquidacién correspondiente, misma que se detalla a
continuacién:

Sueldo del mes:
Bono:

Horas extra:
Incentivos:

Horas no laboradas:
Descuentos:
Adelantos:

Bono14:
Aguinaldo:

|N° de pagina actual: 1 N° total de paginas: 1 Factor de zoom: 100%

Imagen 49 Vista previa finiquito.
Condiciones laborales

En la pantalla de condiciones laborales puede cambiar el puesto, salario, bono y

si marca o no reloj el colaborador, para ello en el ment EZEEEEEELZTN haga clic

en el botdn Condiciones laborales

laborales (ver imagen 50).

, se abrirda la pantalla de condiciones

Para cambiar las condiciones laborales debe buscar al colaborador, para ello

haga clic en el boténg, se abrira la pantalla de busqueda (ver seccidon
“‘Aspectos generales del sistema” titulo “Utilizar el buscador”), seleccione el
colaborador del que desea cambiar las condiciones laborales, realice las

modificaciones que desea y haga clic en el botén para guardar los
cambios, si los datos ingresados son correctos se mostrara un mensaje
indicando que se ha cambiado las condiciones laborales exitosamente, de lo
contrario se mostrara un mensaje indicando el error que ocurrio.
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Colaborador

Nombre u

Identificacion

Condiciones laborales

Departamento Administrativo

Puesto Gerente de personal

Descripcion Reclutamiento, seleccion, contratacion e induccidn  »

de personal; Evaluacion del desempefio;
Capacitacion y desarrollo; Administracion de

permisos, suspensiones y vacaciones -
Sueldo 000
Bono Qoo
Marca reloj
Grabar

Imagen 50 Pantalla Condiciones laborales.

Visor de contratos y finiquitos

El mend 2EEEEEENTT haga clic en el boton Visor de contratos y finiquitos g

abrira la pantalla visor de contratos y finiquitos (ver imagen 51).

Para visualizar el historial de contratos y finiquitos debe seleccionar al

colaborador, para ello haga clic en el boténg, se abrira la pantalla de
busqueda (ver seccion “Aspectos generales del sistema” titulo “Utilizar el
buscador”), seleccione el colaborador, se mostrara un listado con los contratos y
sus respectivos finiquitos (para los contratos finalizados), de la lista haga clic
sobre la linea que desea ver, para ver el contrato haga clic en(ver

imagen 47) y para ver el finiquito haga clic en(ver imagen 49).
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| Ver contrato | | ver finiquito |

Imagen 51 Pantalla Contratos y finiquitos.
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Control de colaboradores

El menu control

El menu . se encuentra ubicado en el menu principal, este menu
contiene las opciones para (ver imagen 52) ver las asistencias, gestionar
permisos y suspensiones, horas extra e incentivos, adelantos y descuentos,
vacaciones y supervisiones.

Registro histérico

Permisos y suspenciones
Horas extra e incentivos
Adelantos y descuentos

Vacaciones

Supervisiones

Imagen 52 Menu Control.

Se describe a continuacion cada una de estas opciones.

Registro histérico

En el mend BEii] haga clic en el botdn Registro histérico  se abrira la pantalla
Registro histérico (ver imagen 53). En esta pantalla podra consultar los registros
de asistencia, adelantos y descuentos, horas extra e incentivos y permisos y
suspensiones, para ello puedo filtrar por colaborador para ello debe hacer clic en

el boténg, se abrira la pantalla de busqueda (ver seccidon “Aspectos generales
del sistema” titulo “Utilizar el buscador”), seleccione el colaborador del que desea

ver el historial o haga clic en el boton [l Vertedes nara ver los registros de todos
los colaboradores, ademas puede filtrar por rango de fecha, para ello debe
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seleccionar el periodo que desea ver en los controles

De Blriz2/2011 @B~ A 07/f01/2012 [E-

Consulta de registr

Filtro

Nombre E] [7] ver todos

De i7jozf2002 G- A 2a/ozf2012 (@~

Miﬁenﬂﬁi Permisos y suspensiones | Adelantos y descuentos | Horas extra e incmliuns|

Imagen 53 Registro histoérico.

Si desea generar un informe para guardar o imprimir de cualquiera de los

registros, debe hacer clic en , a continuacion se abrira la pantalla
con el informe.

Gestidn de permisos y suspensiones

En el mend haga clic en la opcion Permisosy suspenciones ge gprirg |a
pantalla de gestién de permisos y suspensiones (ver imagen 54). En esta
pantalla podra crear, editar y eliminar permisos y suspensiones.
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Tipo Con goce de sueldo
De O7/01/20132 A OF/OL/2Di2
Motivo
Muevo Editar Eliminar Aceptar Cancelar

Lista permiscs y SUSpeEnsiones

Tipo Goce sueldo De & Muotivo

Imagen 54 Gestion de permisos y suspensiones.

Crear permiso/suspension

Haga clic en el botc’m, se limpiaran y activaran todos los campos,

debe ingresar todos los datos y hacer clic en para guardar el nuevo
permiso/suspension, si todos los datos son correctos se mostrara un mensaje
indicando que se ha creado el permiso/suspension exitosamente, de lo contrario
se mostrara un mensaje indicando el error que ocurrio.

Si el registro es creado exitosamente, el nuevo permiso/suspension se mostrara
en el area de ingreso de datos y en la lista de permisos/suspensiones.

Editar permiso/suspension

Para editar un permiso/suspension debe seleccionar al colaborador, para ello

debe hacer clic en el boténg, se abrira la pantalla de busqueda (ver seccion
“‘Aspectos generales del sistema” titulo “Utilizar el buscador”), seleccione el
colaborador, a continuacién seleccione del listado de permisos/suspensiones el

que desea editar, luego haga clic en el botén, se activaran los
campos con los datos actuales, haga las modificaciones necesarias y haga clic
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en para guardar los cambios, si todos los datos son correctos se
mostrara un mensaje indicando que el permiso/suspension ha sido editado
exitosamente, de lo contrario se mostrara un mensaje indicando el error que
ocurrio.

Un permiso/suspension solo puede ser editado antes de la fecha de inicio.
Eliminar permiso/suspension

Para eliminar un permiso/suspension debe seleccionar al colaborador, para ello

debe hacer clic en el boténg, se abrira la pantalla de busqueda (ver seccion
“‘Aspectos generales del sistema” titulo “Utilizar el buscador”), seleccione el
colaborador, a continuacion seleccione del listado de permisos/suspensiones el

que desea eliminar, luego haga clic en el botc')n, se le solicitara

confirmar la eliminacién del permiso/suspension, al hacer clic en se

mostrara un mensaje indicando que el permiso/suspensién ha sido eliminado
exitosamente o en el caso de ocurrir un error se mostrar el mensaje indicando el
error ocurrido.

Un permiso/suspension solo puede eliminarse antes de la fecha de inicio.

Gestion de horas extra e incentivos

En el ment BEZEE00 haga clic en la opcion Heoras extra e incentives | se abrirg |a
pantalla de gestion de horas extras e incentivos (ver imagen 55). En esta pantalla
podra crear, editar y eliminar horas extras e incentivos.
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Datos

Nombre Mario Antonio Rivera Rios
Tipo Horas extra Momio (10940
Horas |[5.00 Valor hora extra: 2188

Motivo | Reparacion maguinaria por la noche

I Nuevo |[ Editar HE-iimimr Aceptar Cancelar

Lista horas extra e incentivos

Pago hora
Fecha Horas T Monto Tipa

07/01/2012 09:17 pm. 5

Imagen 55 Gestion de Horas extra e incentivo.

Crear Horas extral/incentivo

Haga clic en el botc’m, se limpiaran y activaran todos los campos,

debe ingresar todos los datos y hacer clic en para guardar el nuevo
registro de horas extra/incentivo, si todos los datos son correctos se mostrara un
mensaje indicando que se ha creado el registro de horas extra/incentivo, de lo
contrario se mostrara un mensaje indicando el error que ocurrio.

Si el registro es creado exitosamente, el nuevo registro de horas extra/incentivo
se mostrara en el area de ingreso de datos y en la lista de horas extra/incentivo.

Nota: si indica que esta ingresando horas extra debera indicar el numero de
horas y el monto se calculara en base al sueldo del colaborador y al valor de
configuracién para horas extra, si es un incentivo debera indicar el monto de
dicho incentivo.
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Editar Horas extra/incentivo

Para editar un registro de horas extra/incentivo debe seleccionar al colaborador,

para ello debe hacer clic en el boténg, se abrira la pantalla de busqueda (ver
seccion “Aspectos generales del sistema” titulo “Utilizar el buscador”), seleccione
el colaborador, a continuacion seleccione del listado de horas extra/incentivos el

que desea editar, luego haga clic en el botc')n, se activaran los
campos con los datos actuales, haga las modificaciones necesarias y haga clic

en para guardar los cambios, si todos los datos son correctos se
mostrara un mensaje indicando que el registro de horas extra/incentivo ha sido
editado exitosamente, de lo contrario se mostrara un mensaje indicando el error
que ocurrio.

Un registro de horas extra/incentivo solo puede ser editado antes de que este
sea tomado en cuenta en una planilla.

Nota: si indica que esta editando horas extra debera indicar el numero de horas y
el monto se calculara en base al sueldo del colaborador y al valor de
configuracion para horas extra, si es un incentivo debera indicar el monto de
dicho incentivo.

Eliminar horas extra/incentivo

Para eliminar un registro de horas extra/incentivo debe seleccionar al

colaborador, para ello debe hacer clic en el botén[:], se abrira la pantalla de
busqueda (ver seccidn “Aspectos generales del sistema” titulo “Utilizar el
buscador”), seleccione el colaborador, a continuacion seleccione del listado de
horas extra/incentivo el que desea eliminar, luego haga clic en el botén

, se le solicitara confirmar la eliminacion del registro, al hacer clic en

se mostrara un mensaje indicando que el registro de horas
extra/incentivo ha sido eliminado exitosamente o en el caso de ocurrir un error se
mostrar el mensaje indicando el error ocurrido.

Un registro de horas extra/incentivo solo puede eliminarse antes de que este sea
tomado en cuenta en una planilla.
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Gestidn de adelantos y descuentos

En el menu haga clic en la opcion Adelantesy descuentos 5o gprirg |a
pantalla de gestion de adelanto y descuentos (ver imagen 56). En esta pantalla
podra crear, editar y eliminar adelantos y descuentos.

Datos
Mombre Marleny Rosario Minera Valdez

Tipo adelanto » | Momto |(75.00

Motive | Motivos personales

Nuevo H Editar ]| Eliminar Aceptar Cancelar

Lizsta adelantos y descuentos

Fecha Monto Tipo Motivo

05/10/2011 1014 pome. | 75.00 Adelanto  Motivos personales

Imagen 56 Gestion de permisos y suspensiones.

Crear adelanto/descuento

Haga clic en el botén, se limpiaran y activaran todos los campos,

debe ingresar todos los datos y hacer clic en para guardar el nuevo
adelanto/descuento, si todos los datos son correctos se mostrara un mensaje
indicando que se ha creado el adelanto/descuento exitosamente, de lo contrario
se mostrara un mensaje indicando el error que ocurrio.

Si el registro es creado exitosamente, el nuevo adelanto/descuento se mostrara
en el area de ingreso de datos y en la lista de adelantos/descuentos.
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Editar adelanto/descuento

Para editar un adelanto/descuento debe seleccionar al colaborador, para ello
debe hacer clic en el boténg, se abrira la pantalla de busqueda (ver seccion
“‘Aspectos generales del sistema” titulo “Utilizar el buscador”), seleccione el
colaborador, a continuacion seleccione del listado de adelantos/descuentos el
que desea editar, luego haga clic en el botc')n, se activaran los
campos con los datos actuales, haga las modificaciones necesarias y haga clic
en para guardar los cambios, si todos los datos son correctos se
mostrara un mensaje indicando que el adelanto/descuento ha sido editado
exitosamente, de lo contrario se mostrara un mensaje indicando el error que
ocurrio.

Un adelanto/descuento solo puede ser editado antes de que sea tomado en
cuenta en una planilla.

Eliminar adelanto/descuento

Para eliminar un adelanto/descuento debe seleccionar al colaborador, para ello

debe hacer clic en el boténg, se abrira la pantalla de busqueda (ver seccion
“‘Aspectos generales del sistema” titulo “Utilizar el buscador”), seleccione el
colaborador, a continuacion seleccione del listado de adelantos/descuentos el

que desea eliminar, luego haga clic en el botén, se le solicitara

confirmar la eliminacion del registro, al hacer clic en se mostrara un
mensaje indicando que el adelanto/descuento ha sido eliminado exitosamente o
en el caso de ocurrir un error se mostrar el mensaje indicando el error ocurrido.

Un adelanto/descuento solo puede eliminarse antes de que sea tomado en
cuenta en una planilla.

Planificador de vacaciones

En el menu REELEEN haga clic en la opcidn Vacaciones  se abrira la pantalla de
gestion de vacaciones (ver imagen 57). En esta pantalla podra reprogramar los
periodos de vacaciones.
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Nota: el planificador de vacaciones permite adelantar o atrasar los periodos pero
siempre se calculan como periodos completos de vacaciones.

=]

=

Datos

Mombre Juan Jose Lopez Perez

De D4/07/2012 A |22/07/2012

Editar Aceptar Cancelar
Lista vacaciones
Nombre Fechalnicio FechaFin

luan lose Lopez Perez 04/07 2012 220712612

Mario Antonio Rivera Rios 03/09/2012 22/09/2012
| 4 | A | A |
Marleny Rosario Minera Valdez | 10/09/2012 25/09/2012
Byron Roberto Reyes Cifuentes | 05/01/2013 24/01/2013

Imagen 57 Gestion de permisos y suspensiones.
Reprogramar periodo de vacaciones

Seleccione del listado de adelantos/descuentos el que desea editar, luego haga
clic en el botén, se activaran los campos con los datos actuales, haga

las modificaciones necesarias y haga clic en para guardar los
cambios, si todos los datos son correctos se mostrara un mensaje indicando que
el periodo de vacaciones se ha reprogramado exitosamente, de lo contrario se
mostrara un mensaje indicando el error que ocurrio.

Un periodo de vacaciones solo puede ser reprogramado antes de la fecha de
inicio.
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Gestion de supervisiones

En el menu

haga clic en la opcion Supervisiones se gbrirg la pantalla

de gestion de supervisiones (ver imagen 58). En esta pantalla podra crear, editar,
eliminar supervisiones y visualizar de forma grafica los resultados de estas.

Ingresoc

Nombre Marvin Rolando Reyes Rosales
Descripcion Pintura

Calificacion

(1RO

Observaciones | Excelente trabajo

05/10/2011 10:10 p.m. | Pintura
20/09/2011 10:19 p.m. | Pintura

1F|f|"ﬂ-"".ll"!'l'l 1227 am I'ﬂirﬂ'llrg
o m |

I Muevo ] [ Editar | [ Eliminar Aceptar Cancelar
Lista supervisiones
pe ?6f12/20100 [H p osfoif2013 [@EH-
FechaHora Descripoion Calificacion Observaciones ‘

Excelente trabajo

i Excelente

[ Trakain evrelente otz fmee

]

Imagen 58 Gestion de permisos y suspensiones.

Crear supervision

Haga clic en el botén, se limpiaran y activaran todos los campos,

debe ingresar todos los datos y hacer clic en para guardar la nueva
supervision, si todos los datos son correctos se mostrara un mensaje indicando
que se ha creado la supervision exitosamente, de lo contrario se mostrara un

mensaje indicando el error que ocurrio.
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Si el registro es creado exitosamente, la nueva supervision se mostrara en el
area de ingreso de datos y en la lista de supervisiones.

Editar supervision

Para editar una supervision debe seleccionar al colaborador, para ello debe

hacer clic en el boténg, se abrira la pantalla de busqueda (ver seccion
“‘Aspectos generales del sistema” titulo “Utilizar el buscador”), seleccione el
colaborador, a continuacion seleccione del listado de supervisiones el que desea

editar, luego haga clic en el botén, se activaran los campos con los
datos actuales, haga las modificaciones necesarias y haga clic en
para guardar los cambios, si todos los datos son correctos se mostrara un

mensaje indicando que la supervision ha sido editada exitosamente, de lo
contrario se mostrara un mensaje indicando el error que ocurrio.

Eliminar supervisiones

Para eliminar una supervision debe seleccionar al colaborador, para ello debe

hacer clic en el boténg, se abrira la pantalla de busqueda (ver seccion
“‘Aspectos generales del sistema” titulo “Utilizar el buscador”), seleccione el
colaborador, a continuacion seleccione del listado de supervisiones el que desea

eliminar, luego haga clic en el botén, se le solicitara confirmar la

eliminacién de la supervisién, al hacer clic en se mostrara un mensaje
indicando que supervision ha sido eliminado exitosamente o en el caso de ocurrir
un error se mostrar el mensaje indicando el error ocurrido.

Generar grafica de supervisiones

Para generar la grafica de supervisiones debe seleccionar al colaborador, para

ello debe hacer clic en el boténg, se abrira la pantalla de busqueda (ver
seccion “Aspectos generales del sistema” titulo “Utilizar el buscador”), seleccione
el colaborador, a continuacién seleccione el rango de fechas que desea ver en la

grafica, para ello debe usar los controles P¢ 26/12/2010 O~ a 08/01/2012 [~ y

luego hacer clic en el botc’m, se abrira el reporte en forma grafica (ver
imagen 59).
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Imagen 59 Grafica de superviones.



La pantalla planillas

El botén ELELllEEN se encuentra ubicado en el menu principal, al hacer clic en él,
se abrira la pantalla de planillas (ver imagen 60).

ﬁ Planillas |

Identificacion Generar planilla
Descripcion Septiembre 2011 @ Planillas disponibles I v‘
Fecha emision 26/09/2011 Pericde Del01/09/2011 al 30/09/2011 Generar
Detalle

Nombre Puesto Sueldo Bono HorasExtra Incentivos SubTotallngreso 1655 IRTRA
Juan lose Lopez Perez Gerente de personal Q4,000.00 0250.00 0QO.00 Q0.00 Q4,250.00 Q187.20 |Q0.00
Marioc Antonic Rivera Rios Contador 035,266.66 0233.33 0QO0.00 Qo.00 Q5,500.00 Q152.88 | QO.00
Andrea Maria Morales Hernandez | Secretaria Q200000 Q250.00 Q0.0 Qo0.00 Qz,250.00 Q93.60 |QO.00
Marleny Resario Minera Valdez | Operader de maguinaria |Q1,330.00 0Q175.00 |Q0.00 | Qo.00 |01,505.00 |0s2.24 |QOL0O
Marvin Relande Reyes Rosales Operador de maguinaria | Q1,700.00 025000 | QO0.00 Qo.00 Q1,950.00 Q7956 |(QOD00

“ 0 "

Vista previa

Imagen 60 Pantalla planillas.

Generar una planilla

Para generar una planilla debe seleccionar la planilla a generar del control

Planillas disponibles [ v]

Enero 2012 , cada mes se dispone de la opcién de
generar la planillas mensual, en el caso de las planillas extraordinarias estan
disponibles en julio (bono 14) y diciembre (aguinaldo), una vez seleccionada la

planilla que desea generar debe hacer clic en el botén, una vez
generada la planilla, esta se mostrara en el area de identificacion y detalle (ver

imagen 60), para imprimir la planilla haga clic en el botén | vistaprevia | y

luego haga clic en el boton = ubicado en la esquina superior izquierda de la

ventana de vista previa (ver imagen 61).
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Imagen 61 Vista previa Planilla.

Ver una planilla

Para ver una planilla debe utilizar el buscador, para ello haga clic en el botén

g, se abrira la pantalla de busqueda (ver seccion “Aspectos generales del
sistema” titulo “Utilizar el buscador”), seleccione la planilla que desea ver, una
vez seleccionada la planilla se mostrara en el area de identificacion y detalle (ver

imagen 60), para imprimir la planilla haga clic en el boton | vistaprevia | y

luego haga clic en el boton 3 Ubicado en la esquina superior izquierda de la
ventana de vista previa (ver imagen 61).
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