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1. CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

L1,

1.2,

L3,

ANTECEDENTES

Innovation Company se inici6 el 13 de diciembre de 1984 como una
empresa de servicios técnicos de mantenimiento, instalacion y provision
de partes de computadoras.

La empresa fue creciendo hasta convertirse en una compaiiia lider en el
mercado ecuatoriano, inaugurando en el ano 1998 una sucursal en la
ciudad de Quito. Actualmente, su linea de negocio abarca ventas y
mantenimiento técnico de diferentes marcas de equipos de computacion,
comunicaciones y energia, con especial énfasis en servicio de
computadores IBM vy sus periféricos, altamente orientada al servicio,
ofrece soluciones de Software y Hardware para conectividad de redes de
microcomputadoras y sistemas centrales.

El portatolio de clientes de Innovation Company, esta compuesto por las
Empresas mas grandes del Pais cuyas actividades van desde la
construccion, manufactura, laboratorios farmacéuticos, hasta financieras
y bancos de cobertura nacional, ha obtenido representaciones de
importantes firmas americanas, como SQN en sistemas de firmas para
Bancos, NCI en productos bancarios y TRIDENT en comercializacion de
mainframes, microcomputadores IBM y periféricos.

Tiene la representacion para el Ecuador de acreditadas marcas de Equipos
de Computacion, como Compaq Corporation, 1-O Corporation, Bay
Networks, Siemon. En Software para microcomputadores como
Microsoft Corporation, Santa Cruz Corporation Inc., Novell, Lotus,
Computer Associates, entre otras.

Innovation estd actualmente conformado por mas de 150 personas, cuenta
con oficinas propias en Guayaquil y en Quito, presta sus servicios en
mas de 10 ciudades del pais, incluyendo la red nacional mas grande de
Sistemas 3X v la red de teleproceso de los Bancos mas grandes del pais.

VISION

“Ser una empresa de reconocido prestigio en el mercado local y regional
que provee servicios y soluciones integrales en tecnologia de punta en
informdtica y comunicaciones con estandares de alto nivel de calidad en
el mercado latinoamericano”.

MISION

“Entregar servicios y soluciones de calidad que integren tecnologia de
punta en informatica y comunicaciones, con recurso humano profesional,
aliados a proveedores de clase mundial, creando relacion a largo plazo
con nuestros clientes, colaboradores y proveedores™.

PROTCOM
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1.4. PRODUCTOS Y SERVICIOS

PRODUCTOS DE HARDWARE:

¢ E-pe: Microcomputadoras para empresas medianas a grandes que
necesiten administracion de sus computadoras.

% Brio: Microcomputadoras para empresas pequenas hasta medianas,
que no necesiten administracion de sus estaciones

** Vectra: Microcomputadoras para empresas medianas a grandes que
necesiten administracion de sus Pcs.

% Kayak: Estaciones de trabajo orientadas a empresas que requieran
manejo de imagenes tipo CAD.

*  Omnibook: Microcomputadoras, estaciones portatiles de trabajo.

% COMPAQ ML370: Servidor disefiado para empresas pequenas y
medianas.

* PROLIANT ML530: Servidores para departamentos de tecnologia
con mejores niveles de proteccion.

** PROLIANT ML370: Servidores disefiados para grandes ambientes
corporativos, robustos con altos niveles de proteccion vy para
exigentes requerimientos de crecimiento, procesamiento y
confiabilidad.

>
e

PRODUCTOS DE SOFTWARE: PO

Direccionadores de escritorio: aim/it, ship/it, control/it
Direccionadores de Redes: network/it
Administradores de Redes: ca-unicenter

L)
R

*
54

X

%+ Herramientas para servidores _

** Herramientas para seguridad de sistemas: etrust, inoculate/it,
survive/it, transport/it, arcserve 2000 o

*» Licencias Microsoft

DESARROLLO DE APLICACIONES Y BASE DE DATOS

Apoya la gestion empresarial entregandoles aplicativos modulares e
integrados con estandares de calidad facilitandoles el uso dptimo de sus
recursos y maximizando su rentabilidad, mediante herramientas
desarrolladas e integradas con tecnologia de punta por un equipo de
profesionales en las areas de sistemas y administracion.

< Analisis de Procesos de Negocios

¢ Desarrollo de aplicativos a la medida

¢ Asesoramiento a clientes en las herramientas de desarrollo

*+ Entrenamiento en herramientas de desarrollo tales como: SQL

Server, Visual Basic, y otros.
Instalacion de servidores
Conversion y Migracion de datos

L

-
R4

PROTCOM
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INSTALACION Y ASESORIA PARA REDES DE CABLEADO
ESTRUCTURADO:

Ofrece soluciones integrales en lo que respecta a la transmision confiable
de la informacion, por medios solidos de voz, datos e imagen para lo cual
cuentan con el apoyo del equipo humano y técnico mas capacitado en el
pais.

La unidad cuenta con cuatro tipos de servicios:

+*

% Instalacion de cableado estructurado respetando las normas de
construccion internacionales mas exigentes para datos, voz vy
eléctricas tanto polarizadas como de servicios generales.

< Diagnostico, consultoria, certificacion, reparacion, conexion y
presupuesto en proyectos de transmision de voz, datos o energia
eléctrica.

<+ Venta e instalacion de Hubs, Switches y convertidores de medios
para UTP y fibra optica en los modelos no administrables, para
suministrar un ancho de banda de hasta 100Mbps.

% Venta de Materiales de excelente calidad en las marcas de mayor

renombre a nivel mundial como Siemon, Legrand, Newlink, Optical.

MANTENIMIENTO DE HARDWARE Y SOFTWARE:

Presta un servicio de calidad con un personal técnico capacitado para el
mantenimiento de los equipos que vende la empresa y que se refleja en
los recursos que poseen para cumplir su mision.

POLITICAS GENERALES

La jornada de trabajo es de lunes a viernes, de 08h30 a 17h30, dentro de
la cual los empleados gozan de 1 hora para servirse el refrigerio.

La empresa pagara las remuneraciones totales a sus empleados de la
siguiente forma:

1. En la primera quincena se paga el 40% del sueldo basico, con
credito a la cuenta corriente 6 de ahorros del empleado, 6 por medio
de cheque bancario en casos excepcionales.

2. En la segunda quincena y de la misma forma, la empresa cancela el
restante 60% del sueldo del empleado, mas los beneficios legales y
menos las aportaciones al IESS ¢ Impuesto a la Renta.
Adicionalmente se descontaran en esta quincena los costos de
beneficios que corren por cuenta del empleado y que fueren de
mutuo acuerdo.

Es obligacion de los empleados atender al cliente, con rapidez, eficacia y
amabilidad tanto en forma personal como telefonica.

Puntualidad en la asistencia al trabajo y notificar con la debida
anticipacion, de la inasistencia a las labores adelantando las causas que lo
Justifiquen y su probable duracion.

PROTCOM
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En el caso de  estudiantes, comunicar sobre los avance en su nivel
académico, titulos obtenidos y horarios de estudios.

Por regla general no se permitird a los empleados recibir prolongadas
visitas o consultas por parte de amigos, familiares y otros.

Todo empleado esta obligado a cumplir y atender en sus labores, las
instrucciones que reciban de la administracion de la empresa, respetando
la linea de supervision establecida.

La revision del manual de Organizacion se debera realizar cada ano.

2.1. DIRECTORIO

Cuando ingresan las llamadas al conmutador, si la persona llamante

conoce el numero de extension telefonica, la marca directamente, de lo

contrario pasa a recepcion, para lo cual la recepcionista debe contestar
inmediatamente las llamadas entrantes con amabilidad y respeto,
siguiendo los siguientes pasos:

» Identificar el nombre de la empresa.

» Saludar.

» ldentificarse.

»  Preguntar con quién desea comunicarse y quién le desea hablar.

» Transferir la llamada a la persona con la que se quieren comunicar,
en caso de que sean Jefes o Gerentes, se transfiere la llamada a la
Asistente correspondiente.

A continuacion presentamos el cuadro de extensiones telefonicas de las

principales autoridades de la empresa.

' EXT.
DEPARTAMENTOS
TELEFONICA
Presidencia 210
Vicepresidencia 184
Gerencia General @6 0 _ 230
Gerencia de Ventas é’ /\\\, 225
Gerencia de Servicios S ‘g 222 s
Gerencia de Administracion 1 235
oTcN
e . i 22
Jete de Ventas CANPUS 227
Jete de Desarrollo PENAS 253
Jete de Cableado 135
Jete de Mantenimiento 108
Jete de Contabilidad 233
Jete de Tesoreria y Cobranza 238
Jete de Compras 236
Jefe de Recursos Humanos 240
PROTCOM _Capirufa I. Pagina 4 ESPOL
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2.2,

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La empresa se encuentra estructurada de la siguiente manera: En su
primer nivel tenemos a la Gerencia General, que coordina con las
Gerencias de Ventas, Servicios y Administracion; las cuales se
encuentran en el segundo nivel de jerarquia. En el tercer nivel tenemos a
los departamentos de Ventas de Hardware, Software y Servicios quienes
reportan a la Gerencia de Ventas, luego estan los departamentos de
Cableado, Mantenimiento y Sistemas & Desarrollo, quienes reportan a la
Gerencia de Servicios, también en este nivel tenemos a los departamentos
de Contabilidad, Tesoreria & Cobranzas, Compras y Recursos humanos
quienes reportan a la Gerencia de Administracion.

[ Gerencia ] O‘D‘é“"\ :

General

—

Ventas

-
Ventas Sistemas y Cableado Contabilidad
Hardware Desarrollo
Ventas Tesoreria y
Software Mantenimiento Cobranzas

I

Ventas
Servicios —‘ Compras

Figura 1.1. Organigrama Estructural de Innovation Company

2.3. ESTRUCTURA FUNCIONAL
GERENCIAL GENERAL:
Coordina con todas las Gerencias para realizar proyectos y aumentar la
productividad de la empresa.
GERENCIA DE VENTAS:
Se encarga de alcanzar un alto volumen en ventas de los productos y
servicios que ofrece la empresa
GERENCIA DE SERVICIOS:
Provee a los clientes personal técnico capacitado para brindar un servicio
de calidad en el desarrollo de aplicaciones, cableado estructurado vy
mantenimiento de hardware y software
GERENCIA DE ADMINISTRACION:
Vela por la aplicacion y buen uso de los lineamientos, politicas y
procedimientos de la empresa; también por buen manejo economico de
¢sta, para asi cumplir con los objetivos propuestos.

PROTCOM Capitulo 1. Pdgina 5 ESPOL
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2.4. ESTRUCTURA DEL PERSONAL

Innovation Company es una empresa mediana que actualmente cuenta
con 150 personas dividida en sus agencias de Guayaquil y Quito. En
Guayaquil trabajan 91 empleados distribuidos segin se muestra en el
siguiente organigrama de Plazas y Puestos.

Gerente 1
Asistente 1
Gerencia de Ventas Gerencia de Servicios - Gerencia de
Administracién
Gerente | Gerente | Gerente |
Jefe de Ventas | Jefes Departamentales 3 Jefe de Contabilidad |
Asistente | Asistentes 10 Jefe de Tesoreria
y Cobranzas I
Vendedores 6 Programadores 15
Jefe de Compras |
Conserje | Técnicos de
Mantenimiento 20 Jefe de Recursos
Humanos 1
Tecnicos
Instaladores 12 Asistente de
Contabilidad 1
Conserjes 3

Asistente de Tesoreria
y Cobranzas 1

Asistente de Compras 1

Asistente de

Recursos Humanos 1
Ayudantes 2
Recepcionistas 2
Conserjes 2

Figura 1.2. Estructura del Personal de Innovation Company

2.5. DESCRIPCION DE PUESTOS

A continuacion presentamos las descripciones de puestos de la Gerencia
de Administracion, posteriormente si la empresa lo requiere se realizara
la descripcion de los demas departamentos.

PROTCOM Capitulo 1. Pdgina 6 ESPOL
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DESCRIPCION DE PUESTOS

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO Pag. 1/1

GENERALIDADES:

- CARGO: Gerente de Administracion
DESCRIPCION DEL CARGO: Responsable de las finanzas y control del
personal de la empresa.

DEPARTAMENTO: Administracion Financiera

REPORTA A: Gerencia General y Directorio
SUPERVISA A: Subalternos \
COORDINA CON: Gerente General, Gerente de Ventas, |

‘ Gerente de Servicios

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES O/ W\ %
1. Funciones Permanentes:

»  Vela por el buen manejo economico de la empresa.

» Rinde informes semanales de las actividades economicas de la empresa al
Gerente General y Directorio.

» Dirige, organiza, controla y supervisa el manejo de los servicios
administrativos generales.

| » Mantiene un ambiente agradable de trabajo de acuerdo a las politicas de |

la empresa para el bienestar de sus empleados.

2. Funciones Periodicas:

» Elabora proyectos operacionales.
» Revisa los balances semanales y estados de cuenta de la empresa.

3. Funciones Esporadicas:
»  Elabora el presupuesto anual de la empresa.
REQUISITOS:
Educacion:  Ingeniero Comercial, Economista o carreras afines.

Experiencia: 2 anos en cargos similares.
Aptitudes:  Inglés hablado y escrito.

PROTCOM Capitulo 1. Pdgina 7 ESPOL
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DESCRIPCION DE PUESTOS

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO Pag. 1/1
GENERALIDADES:
CARGO: Jefe de Compras -
DESCRIPCION DEL CARGO: Se encarga de adquirir mercaderia para la |
venta.
DEPARTAMENTO: Compras
REPORTA A: Gerente de Administracion
SUPERVISA A: Asistente de Compras
COORDINA CON: Contabilidad, Tesoreria y Cobranzas y
| Gerencia de Administracion
|
[ ) ) <z ) ‘
C?"'". i L3 )
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 3:; {/" 'fa;’ \ - °3 @
R L
1. Funciones Permanentes: S - @

» Compara precios mediante cotizaciones, para escoger la mejor oferta.

» Solicita mercaderia a los proveedores en el exterior.

»  Coordina con Contabilidad, Tesorerias y Cobranzas el presupuesto para
las compras diarias.

2. Funciones Periodicas:

» Verifica semanalmente el saldo de la mercaderia de la bodega en el
sistema, elaborando el informe correspondiente.
» Revisa el estado y la cantidad de mercaderia que llega.

3. Funciones Esporadicas:

» Realiza un informe semestralmente de la mercaderia que se ha adquirido.

‘ REQUISITOS:

| Educacion:  Ingeniero Comercial, Economista o carreras afines
Experiencia: | ano

Aptitudes:  Inglés hablado y escrito.

|
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DESCRIPCION DE PUESTOS

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO Pag. 1/1
GENERALIDADES: ‘
|
CARGO: Asistente de Compras
' DESCRIPCION DEL CARGO: Ayuda a la adquisicion de mercaderia para
’ la venta.
DEPARTAMENTO: Compras
REPORTA A: Jefe de Compras
SUPERVISA A: Nadie
COORDINA CON: Jefe de Compras, Contabilidad, Tesoreria y
Cobranzas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Funciones Permanentes:
» Solicita cotizaciones para la adquisicion de mercaderias
» Solicita mercaderia a proveedores en el exterior, previa aprobacion del |
jefe.
» Archiva la documentacion del departamento.
» Emite y recepta correspondencia.

2. Funciones Periddicas:

‘ » Verifica semanalmente el saldo de la bodega en el sistema elaborando el
informe correspondiente.

» Revisa el estado de la mercaderia que llega en coordinacion con el
bodeguero.

|75}

Funciones Esporadicas:

» Realiza el informe semestral de la mercaderia que se ha adquirido.

- REQUISITOS:
Educacion:  Estudios universitarios en carreras administrativas
Experiencia: Ninguna.
Aptitudes: Inglés hablado y escrito, conocimientos de Contabilidad.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO Pag. 1/1

GENERALIDADES:

CARGO: Jefe de Contabilidad

DESCRIPCION DEL CARGO: Lleva actualizada la contabilidad de la
empresa

DEPARTAMENTO: Contabilidad

REPORTA A: Gerente de Administracion Financiera

SUPERVISA A: Asistente y Ayudantes

COORDINA CON: Compras, Tesoreria y Cobranza y Gerencia
de Administracion

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES C‘?OL
V7S
1. Funciones Permanentes: '/ ESAR
\‘-‘f‘“ o
i » Mantiene actualizados los registros contables “/ S
| » Autoriza pagos de anticipos a proveedores. SRIY. ' N
' »  Aprueba facturas emitidas por el departamento de Compras B\‘_\Q oub
i » Estandanza las descripciones de las transacciones contables. C’“‘:‘-‘m,
oeW!

2. Funciones Periodicas:

» Revisa y emitir reportes de los costos generados en cada area para
entregarlos a sus respectivas gerencias para el analisis de la informacion

» Elabora Presupuestos de Ingresos y Gastos

» Realiza las declaraciones al Servicio de Rentas Internas por los impuestos
retenidos.

3. Funciones Esporadicas:

»  Entrega formularios a los empleados por el Impuesto a la Renta retenido

REQUISITOS: ‘

Educacion: Ingeniero Comercial, Economista, CPA o carreras afines
Experiencia: Minimo 2 afios en cargos similares.
Aptitudes:  Inglés hablado y escrito
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DESCRIPCION DE PUESTOS

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO Pig. 1/1
GENERALIDADES:
| CARGO: Asistente de Contabilidad
DESCRIPCION DEL CARGO: Ayuda a Mantener la Contabilidad al dia
DEPARTAMENTO: Contabilidad
' REPORTA A: Jefe de Contabilidad
' SUPERVISA A: Ayudantes
COORDINA CON: Compras, Tesoreria v Cobran; '
*’ 0!
&;a o \

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

.

a
o g
N i e |
S-.-‘,.\f.?
0 %
w,

-

»

-
-~

1. Funciones Permanentes: <
»  Archiva la documentacion del departamento

Verifica las transacciones contables registradas por los ayudantes.

Lleva el control de la Caja Chica.

Registra y sistematiza ordenes de pago.

Emite y recepta correspondencia

AU U U O

2. Funciones Periddicas:

» Elabora los reportes de los costos generados por cada drea
» Ayuda a elaborar presupuestos de ingresos y gastos.

3. Funciones Esporadicas:

» Revisa los formularios rellenados por los Ayudantes

REQUISITOS:

Educacion: Ingeniera Comercial, CPA 6 carreras afines. PEMAS
Experiencia: 6 meses en cargos similares.
Aptitudes:  Conocimiento de Inglés.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO Pag. 1/1

GENERALIDADES:

CARGO: Ayudante de Contabilidad

DESCRIPCION DEL CARGO: Registra diariamente las transacciones
. comerciales

DEPARTAMENTO: Contabilidad
‘ REPORTA A: Jefe de Contabilidad

SUPERVISA A: Ninguno

COORDINA CON: Compras, Tesoreria y Cobranza vy

Administracion Financiera

__ | ﬁ?@i

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES (‘

» Registra las transacciones comerciales.
Archiva los documentos de soporte de las transacciones.

\ va -.,:
Realiza ajustes, cierres de las transacciones comerciales ‘,j

1. Funciones Permanentes:
|

\ ao.-
1

Mantiene actualizado el libro de caja general.
Elabora las retenciones de impuestos a proveedores, clientes y empleados.

YV VYvY

‘ 2. Funciones Periddicas:

» Elabora balances mensuales.

3. Funciones Esporadicas: L
| ) &
| » Elabora el informe de los impuestos retenidos a los Empluaiog . \
l‘ A ﬁ
\/ L
REQUISITOS: rois QTEC*
BiR®
Educacion: Estudios universitarios en carreras administrativas c,M*_’U
Experiencia: Ninguna. PERAS
Aptitudes:  Contabilidad y conocimiento de Inglés.
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO Pag. 1/1
GENERALIDADES:
CARGO: Jefe de Tesoreria y Cobranzas

DESCRIPCION DEL CARGO:

DEPARTAMENTO:
REPORTA A:
SUPERVISA A:
COORDINA CON:

Recaudar la cartera en general y pagar a los |
proveedores

Tesoreria y Cobranza

Gerente de Administracion Financiera
Asistente de Tesoreria y Cobranzas
Departamento de Compras, vendedores,
clientes  externos y  Gerente de
Administracion

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Funciones Permanentes:

empresa.

2. Funciones Periodicas:

» Recupera en un lapso corto la cartera.
» Elabora presupuesto de cobro por semana.
» Presenta los presupuestos a Gerencia Financiera.

3. Funciones Esporadicas:

REQUISITOS:

» Tiene un buen flujo de dinero a fin de mantener las obligaciones de la

~ Realiza tramites legales para el cobro de las carteras Vencidas.

Educacion:  Ingeniero Comercial, Economista, CPA o carreras afines.
Experiencia: 2 afios en cargos similares.
Aptitudes:  Inglés hablado y escrito.

» Brinda diariamente, informacion actualizada y exacta de las Cuentas = | o

Bancarias. N :} ;
»  Distribuye adecuadamente los fondos entre las cuentas bancarias. C’“"’\:’&’
» Controla la Emision y entrega de cheques y transferencias. pE
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DESCRIPCION DE PUESTOS

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO Pag. 1/1
GENERALIDADES:
CARGO: Asistente de Tesoreria y Cobranzas
DESCRIPCION DEL CARGO: Ayuda a recaudar la cartera en general.
DEPARTAMENTO: Tesoreria y Cobranza
REPORTA A: Jefe de Tesoreria y Cobranza
SUPERVISA A: Ayudante
COORDINA CON: Departamento de Compras, vendedores y

clientes externos.

- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Funciones Permanentes:

Recopila informacion actualizada de las cuentas bancarias.
Distribuye adecuadamente los fondos entre las cuentas bancarias.
Entrega cheques vy realiza transferencias.

Realiza conciliaciones bancarias.

Archiva la documentacion del departamento.

VVVVY

2. Funciones Periodicas:

» Elabora el presupuesto de cobros semanal.
» Recupera en un lapso corto la cartera.
»  Presenta el presupuesto de cobro a su jefe.

3. Funciones Esporadicas:

» Organiza la documentacion para el cobro de las carteras vencidas.

REQUISITOS:

Educacion: Estudios universitarios en carreras administrativas
Experiencia: Ninguna.
Aptitudes:  Conocimiento de Inglés y contabilidad.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO Pag. 1/1
GENERALIDADES:
CARGO: Jefe de Recursos Humanos.
DESCRIPCION DEL CARGO: Desarrollar el factor humano de la

empresa.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.
REPORTA A: Gerente de Administracion Financiera.
SUPERVISA A: Servicios Generales.
COORDINA CON: Todos los departamentos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Funciones Permanentes:

» Verifica la asistencia y presentacion del personal.

» Controla los servicios que ofrece la empresa a sus empleados como:
Seguro Particular, Planes Telefonicos y Tarjetas de afiliacion a
supermercados.

» Emite y recepta correspondencia.

»  Aprueba las solicitudes de anticipos y préstamos.

2. Funciones Periédicas: @5P 0{

A . . /“\ &
» Firma las planillas de aportaciones al IESS. ! brge N |
» Revisa los Roles de Pago del personal. v \{3%3/!:
» Transfiere y rota al personal. e
a1 Aot i
¢
3. Funciones Esporadicas: gIBUOTE
; : CAMPUY
» Selecciona, evalia vy contrata al personal. SENAS

» Emite avisos de enfermedad.
»  Coordina reuniones para integracion del personal

' REQUISITOS:

|
Educacién:  Psicologo Industrial, Administracion de Empresas 6 carreras

afines.
Experiencia: 2 anos en cargos similares
Aptitudes: Inglés hablado vy escrito.

PROTCOM Capitulo 1. Pdgina 15 ESPOL



Manual de Organizaciin By
' e,
Seleccion de Personal Manual para la Asistente de Recursos Humanos e

e

DESCRIPCION DE PUESTOS

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO Pag. 1/1
GENERALIDADES:
CARGO: Asistente de Recursos Humanos
. DESCRIPCION DEL CARGO: Realiza las labores administrativas del
‘ departamento
DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
l REPORTA A: Jete de Recursos Humanos
i' SUPERVISA A: Servicios Generales
- COORDINA CON: Todos los departamentos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

‘ 1. Funciones Permanentes: fﬁ?@r
| » Verifica la asistencia y presentacion del personal. 5 A NS
» Emite y recepta correspondencia. E L e 3

\ »  Archiva la documentacion del departamento. Wl 8
» Rellena las planillas de aportaciones al [ESS. LT
RIBLICTECA

2. Funciones Periddicas: Carw

PE

»  Elabora los roles de pago del personal.
» Actualiza la informacion de los empleados.
» Realiza los informes de transferencia y rotacion del personal.

3. Funciones Esporadicas:

» Selecciona, evalta y contrata al personal.
» Coordina reuniones para integracion.

REQUISITOS:

Educacion:  Estudios universitarios en Psicologia Industrial o carreras
administrativas.

Experiencia: Ninguna.

Aptitudes:  Conocimientos de Inglés.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

: HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO Pag. 1/1
! GENERALIDADES:
- CARGO: ' Recepcionista
DESCRIPCION DEL CARGO: Distribuye las llamadas telefonicas.
- DEPARTAMENTO: Ninguno
REPORTA A: Jefe o Asistente de Recursos Humanos
SUPERVISA A: Nadie
COORDINA CON: Recursos Humanos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Funciones Permanentes:

Emite y recepta llamadas telefonicas y correspondencias.
Envia y recepta fax.

Se encarga de atender al publico.

Organiza las tarjetas de ingreso del personal de la empresa.
Clasifica la correspondencia.

YV VYV

2. Funciones Periodicas:

» Ordena el directorio de proveedores.
» Publica comunicaciones internas.
» Rinde un informe del detalle de llamadas internacionales y a celulares.

i 3. Funciones Esporadicas:

~ Actualiza el directorio de las extensiones telefonicas.

Educacion:  Estudios universitarios de Secretariado.

Experiencia: Ninguna

Aptitudes: Inglés hablado y escrito, conocimiento de computacion y
agilidad en el manejo del teléfono.

|
REQUISITOS:
|

|
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DESCRIPCION DE PUESTOS

' HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTO Pag. 1/1
GENERALIDADES:
|
CARGO: Conserje
DESCRIPCION DEL CARGO: Encargado de la limpieza de la empresa :
DEPARTAMENTO: Ninguno '
REPORTA A: Jefe de Recursos Humanos
SUPERVISA A: Nadie
COORDINA CON: Recursos Humanos
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ‘c)%\%\-é}
,.If’lr -:’ \!
1. Funciones Permanentes: E@‘

» Limpia el drea de trabajo de cada empleado. B

» Realiza las diferentes labores que le encomiendan o \Qx'ac"‘:
» Distribuye la correspondencia de cada departamento 3\"1‘4\9\}3:
» Se encarga de enviar las encomiendas. C?Em&

2. Funciones Periédicas:

» Realiza pagos de gastos varios.
» Rota mensualmente con los demas conserjes para realizar sobretiempo

3. Funciones Esporadicas:

»  Sirve los refrigerios cuando se realizan seminarios dentro y fuera de la
empresa.
» Realiza tramites administrativos en diferentes instituciones.

REQUISITOS:

Educacion:  Haber culminado el Bachillerato
Experiencia: Ninguna
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Manual de Procedimientos A .

Seleccion de Personal Manual para la Asistente de Recursos Humanos

2.  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = A ,bf ;
) £z} ¢ ‘é{gp
2.1. PROPOSITO | &7
-
Este manual tiene como objetivo lo siguiente:
» Dirigir a la Asistente de Recursos Humanos los pasos que debe seguir
para realizar su trabajo eficientemente.
» Brindar una Herramienta de capacitacion ante un posible reemplazo de
la Asistente y asi agilitar el trabajo.
» Ofrecer informacion sobre los procesos que realiza la Asistente de
Recursos Humanos.
2.2. ALCANCE
Este manual esta dirigido exclusivamente para la Asistente de Recursos
Humanos, porque nos hemos basado en este puesto de trabajo y en los
procesos que debe seguir para la seleccion de personal
2.3. RESPONSABILIDADES
Las estudiantes de la carrera Secretariado Ejecutivo en Sistemas de
Informacion, elaborardan el manual de procedimientos basado en la
seleccion de personal, asi mismo cualquier modificacion futura la podra
realizar el Jefe o la Asistente de Recursos Humanos.
El Jefe de Recursos Humanos debera realizar la revision de este manual.
El Gerente General sera el encargado de autorizar la vigencia del manual,
asi como sus modificaciones.
Este manual solo podra ser revisado por las personas que laboran en la
empresa.
2.4. DEFINICIONES
Codificaciéon: Todos los documentos de este manual estan identificados
por un codigo, el mismo que consta de tres secciones:
Primera Seccion: Identifica el tipo de documento.
Ejemplos:
PL: Politicas PR: Procedimientos
PROTCOM Capitulo 2. Pagina 19 ESPOL
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2y

Segunda Seccion: Indica el area donde se aplica este Procedimiento.
Ejemplos:

AD: Administracion  RH: Recursos Humanos

Tercera Seccion: Muestra el nimero secuencial asignado en el momento
que se genera el documento.

Ejemplos:

PR.RH.O1 Q)E;?OL

A ,’/ * \\\“

| T s V3
Numero de Procedimiento G g

[ % vy i

Recursos Humanos LT
> Procedimiento T
g0l eCh

CANMPUS
FR.RH.01 cenad
L—> Numero de Formulario

Recursos Humanos
> Formulario

Simbologia: Para la elaboracion de los Diagramas de Flujo se utilizara la
siguiente simbologia:

— Flujo

Proceso

D Inicio/Fin

<> Decisiones

D Conector fuera de pagina
O Conector dentro de pagina

REVISION DEL MANUAL

El responsable de la revision de este manual es el Jefe de Recursos
Humanos y lo realizara cada afio o cuando se realicen modificaciones en
los procedimientos.

PROTCOM
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2.6. DOCUMENTOS APLICABLES
Este manual consta de los siguientes procedimientos:
Procedimiento para Requisicion de Personal
Codigo: PR.RH.01
Procedimiento para la Seleccion de Personal
Codigo: PR.RH.02
Procedimiento para realizar la Evaluacion del PERIODO de Prueba
Codigo: PR.RH.03
Procedimiento para realizar un Aviso de Entrada al IESS
Codigo: PR.RH.04
Procedimiento para realizar la Evaluacion Periodica
Codigo: PR.RH.05

2.7. LISTA DE DISTRIBUCION
Este manual debera ser distribuido de la siguiente manera:

Original:

- Gerente General

Copias:

» Gerencia de Ventas

# Gerencia de Servicios

» Gerencia de Administracion
~ Recursos Humanos
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INNOVATION COMPANY

PROCEDIMIENTO PARA REQUISICION DE PERSONAL

Codigo: PR.RH.01

Elaborado por: Sylvana Coloma Ruiz
Erika Garcia Lino
Lennys Macias Vera

Revisado por: Asistente de Recursos Humanos

CONTENIDO

1.0.  Proposito

2.0.  Alcance

3.0. Responsabilidades

4.0.  Revision del Procedimiento
5.0.  Documentos Aplicables

6.0.  Procedimiento »

ANEXOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo para Requisicion de Personal

Anexo 2: Formulario de Requisicion de Personal

PARA USO DEL AREA EMISORA

[
No. Revision Responsable [ Fecha de emision

PROTCOM Capitulo 2. Pagina 22
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PROCEDIMIENTO PARA REQUISICION DE PERSONAL

PRRH.OI - Hoja 1/4

i

1.0.

2.0.

4.0.

5.0.

PROPOSITO

Este procedimiento define los pasos que se deben  seguir cuando hay
Requisicion de Personal.

ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en el Departamento de Recursos Humanos en
conjunto con el Jefe del departamento que solicite un nuevo empleado; el mismo
que se efectuara cada vez que se requiera personal y estara bajo la supervision de
la Asistente de Recursos Humanos.

. RESPONSABILIDADES

[a responsable de editar, revisar y actualizar adecuadamente este procedimiento
es la asistente de Recursos Humanos.

El encargado de autorizar este procedimiento es el Jefe de Recursos Humanos en
coordinacion con el Gerente General.

Este procedimiento sera realizado por los Jefes Departamentales, Gerentes de
Area, Gerente General y la asistente de Recursos Humanos.

REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento serd revisado por lo menos una vez al ano a partir de la
fecha de emision, o antes si se cambia 0 mejora el sistema administrativo de la
empresa. v

DOCUMENTOS APLICABLES O ANEXOS

ANEXO 1: Diagrama de flujo del Procedimiento para la Re

Personal. % -" :i

ANEXO 2: Formulario para Requisicion de Personal. &f L %
5 i\‘:‘%,, ]
T

}

E[BL'IOTE )
CAMPUS’
PENAS
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\' ) — .
| PROCEDIMIENTO PARA REQUISICION DE PERSONAL

" PR.RH.O01 Hoja 2/4

6.0. PROCEDIMIENTO

Jefe solicitante:
1. Solicita formulario de Requisicion de Personal a la Asistente de Recursos
Humanos. (Ver anexo 2)

Asistente de Recursos Humanos:
2. Entrega formulario

Jefe solicitante: ‘
3. Rellena el formulario y lo envia para la aprobacion del Gerente de Area

Gerente de Area:
4. Recibe el formulario y lo revisa
5. Silo aprueba envia el formulario a la Asistente de Recursos Humanos, para
su proceso, de lo contrario fin del procedimiento.

Asistente de Recursos Humanos
6. Recibe el formulario
7. Envia a Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos:
8. Recibe el formulario
9. Lo firma, llama a la asistente, le entrega el formulario y le indica que
proceda con la Seleccion de Personal

Asistente de Recursos Humanos
10. Procede con la Seleccion de Personal (PR.RH.02).

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA REQUISICION DE PERSONAL
PR.RH.01 Hoja 3/4

ANEXO: 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
REQUISICION DE PERSONAL

Jefe Solicitante Asistente Gerente de Area Jefe de Recursos
i Humanos

~ ( mNicio )

1. Solicita 2. Entrega 3
Formulano Formulano !
‘ L,
FaLTTLTN
| OTEC
TE
1 Rellena 1 Blauu
Formulano < CAMPU
| 4. Recibe PE
| i an
| T Ip Formulario

5. Envia
Formulano
i \
‘ ‘_’. &  Recibe
: v
6. Recibe | Formularic
Formulano |
|
| v 9. Firma yllama a
7 la Asistente
7. Entrega a Asistente
Formulano

10. Procede con la !
Seleccion de
Personal

FIN |
: 1
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ANEXO: 2

FORMULARIO PARA LA REQUISICION DE PERSONAL

3 i INNOVATION COMPANY

REQUISICION DE PERSONAL

Fecha: Ciudad:

A wieozoner ¢ is perons(s) querekncn iss Sgutentes arocteri Kass dsass:

GENERALIDADES

NOMBRE DEL CARGO:

REPORTA A: SUPERVISA A:

TIPO DE CONTRATO: CREACION O

REEMPLAZO 0

NOMBRE DE LA PERSONA QUE OQUPABA EL CARGO @er a0 de reempia)

CBSERVACIONES:

SUGERENCIA DE COBERTURA INTERN A

NOMBRE DEL EMPLEADO PROPUESTO:

CARGO ACTUAL: AREA:

JEFE DE AREA SOLICITANTE:

APROBADO POR

GERENTE DEAREA SOLICITANTE

RECURSOS HUMANOS

GERENTE GENERAL
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INNOVATION COMPANY

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL

Elaborado por:

Revisado por:

1.0.
2.0.
\ 3.0,
4.0.
5.0.
6.0.

Proposito

Alcance

Codigo: PR.RH.02

Sylvana Coloma Ruiz
Erika Garcia Lino
Lennys Macias Vera

Asistente de Recursos Humanos

CONTENIDO

Responsabilidades

Revision del Procedimiento

Documentos Aplicables

Procedimiento

ANEXOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo para la Seleccion de Personal

Anexo 2: Hoja de Contactos

Anexo 3: Contrato de Trabajo

PARA USO DEL AREA EMISORA

No. Revision

Responsable

Fecha de emision
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1.0.

2.0.

3.0,

4.0.

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL
PR.RH.02 Hoja 1/7

PROPOSITO

Indicar paso a paso como realizar la seleccion de personal, para obtener mayor
informacion del postulante y asi seleccionar a la persona mas idonea para que
ocupe la vacante en el drea respectiva.

ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en el Departamento de Recursos Humanos.

RESPONSABILIDADES

La responsable de editar, revisar y actualizar adecuadamente este procedimiento
¢s la asistente de Recursos Humanos.

El encargado de autorizar este procedimiento es el Jefe de Recursos Humanos en
coordinacion con el Gerente del area.

Este procedimiento sera aplicado en Recursos Humanos cada vez que haya
Requisicion de Personal y estara a cargo de la asistente de este departamento.

REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera revisado por lo menos una vez al afio a partir de la
fecha de emision, o antes si se cambia o mejora el sistema administrativo de la
empresa.

. DOCUMENTOS APLICABLES O ANEXOS

Los documentos que se aplican en este procedimiento son:

ANEXO 1I: Diagrama de flujo del Procedimiento para la Seleccion de
Personal.
ANEXO 2: Hoja de contactos.

ANEXO 3: Contrato de Trabajo.

5L ICTECA
" CAYFUS
PENAS
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6.0. PROCEDIMIENTO

Asistente de Recursos Humanos:

1. Recopila los Nombres y numeros de teléfono de las personas que posean el
perfil mas apto para la vacante disponible para llenar la Hoja de Contactos
(Ver anexo 2).

2. Contacta a las personas seleccionadas para dar cita a una entrevista.

3. Entrega la Hoja de Contactos con la informacion recopilada al Jefe de
Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos:

4. Recibe y revisa la Hoja de Contactos.

5. Entrega la Hoja de Contactos a la Asistente de RR.HH.
Asistente de Recursos Humanos:

6. Recibe la Hoja de Contactos revisada por el Jefe de Recursos Humanos.

7. Ingresa la informacion en la agenda electronica, para que tenga

conocimiento de las personas que van a ser entrevistadas.

8. Recibe a los postulantes, y les toma los datos.

9. Guia a los postulantes al lugar de la entrevista.

Jefe de Recursos Humanos:
10. Recibe a los postulantes.
I1. Entrevista a cada uno de los postulantes. (

12. Selecciona a las personas mas aptas para realizarles las pruebas respecmds
13. Entrega a la Asistente de RR.HH. la lista de los postulantes seleccionados
para que se acerquen a rendir las pruebas.

Asistente de Recursos Humanos:

14. Recibe lista de las personas seleccionadas.

15. Se comunica con los seleccionados e informa el dia que deben acercarse a
rendir las pruebas.

Postulantes:
16. Se acercan a rendir las pruebas.

Jefe de Recursos Humanos:

17. Revisa y evalla las pruebas realizadas a los postulantes.

18. Selecciona la persona mas apta para ocupar el cargo.

19. Solicita a la Asistente que se comunique con la persona seleccionada.

Asistente de Recursos Humanos:
20. Llama a la persona seleccionada para se acerque a firmar el contrato.

‘{E‘UGTECA
Campy
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL
' PR.RH.02 Hoja 3/7

Postulantes:

21. Se acerca a Recursos Humanos.

22. Firma contrato e ingresa a laborar a la empresa, en el departamento para el
cual fue seleccionado.(Anexo 3)

Fin del procedimiento.
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|
|

ANEXO: 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

SELECCION DE PERSONAL

Jefe de Récu rsos

Asistente Postulante
Humanos
INICIO
1. Recopila datos
de postulantes
2. Contactaa
postulantes
3. Entrega hoja de
Contactos
[ Recibe hoja de
| — contacto
|
| v
Entrega Hoja de
Contactos
6. Recibe Hoja de |
Contactos ¢ <
Ingresa agenda
| '
7. Ingresa datos
en agenda
clectronica
8. Recibeal
postulante
|
| !
q ¢ TIACS
). Los hace pasar 10. Recibea los
a la oficina del ’ :
: postulantes.
Jete
v
| 5A
[
PROTCOM
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‘ Asistente

Jefe de Recursos
Humanos

Postulantes

14. Recibe hsta de i

11. Los entrevista

A\ J

2. Selecciona a las
personas mas
aptas.

!

13, Entregaa

personas
seleccionadas

!

15, Se comunica

con los

Asistente lista

16. Rinden

seleccionados

20, Llama al

17. Revisa y evalia

v

prucbas

las prucbas

v

18, Selecciona a la
persona mas
apla

v

19. Solicita que
llame a el

A

seleccionado

seleccionado

21. Seacercaa
RR HH

\j

,

Firma Contrato
¢ ingresa a

(]
ta

laborar
| FIN
L -
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 PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL
PR.RH.02 Hoja 6/7 J

ANEXO 2:
FORMULARIO HOJA DE CONTACTOS

bdee FR.RH.02
i INNOVATION COMPANY

HOJA DE CONTACTOS

Fecha: Ciudad:

Postulantes a: f\rea/l)pto.:

NOMBRES TELEFONO HORA CITA
\

Observaciones:
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ANEXO 3:
CONTRATO DE TRABAJO

CONTRATO DE TRABAJO

Innovation Company representada legalmente por Marcos Camfos Garcie, que en adelanie se
denominard Empleadora, por una parte v, por otra parte, Carlos Andrés Campacane Castro con cedula
N* mlo.qwmaddanundumimnilﬁam.tm\mmmdm
wawaTraw;MFpmMﬁmmmﬁmmmm

ﬂlumtmuhphduasmmmmmahmamﬁcsm
compulacion que requiere contratar los servicios licitos y personales de un (a) Ingewiero de Servicios
Técmico

SEGUNDA: Contratacién.- Con estos antrcedentes, La Empleadora contrata Carlos Andrés Campazano
Castro para que realice 10s trabajos inherentes al cargo de Ingemiero de Servicios Téomico.

TERCERA: Obligaciones: Ademas del cumplimiento del trabajo encomendado. El trabajador se obliga
a cumplir con todas Las disposiciones administrativas ¥ bécnicas emitidas de sus superiores asi como con
las normas constantes en los manuales de funciones y procedimientos respectivos.

ﬂummmmmmﬂwmommwwm
cwowrmm\-nmbmmhﬁamkaqunwm
esta cliusula surtird los efextos de consentimiento a tual.

CUART&W;M&WEEMWHMQM*I:*M
ummommaummmummamm
establecidos por la Empresa, para esta dase de actividad laboral. En caso de faltas de asisternia o
puntualidad. umm.mnmum:wmwmmyw«u
empresa.

@Mt%om;hﬂhmhhmmuiaﬂfrmwmm
ht'awammmmmmmmbsmsnidOhmy
uxmmmm-&m«m—cwmmmwmm«wwm
se descontarda los aportes al [ESS v lo correspondiente al Impuesto a la Renta en caso de haberlos.

Smkfhm&mammwumdmdrlmmom*h
wm&mumm,ﬁanmm&m&NMrmmaplrlir&hlxhade
suscnipaion, penodo dentro del que cualquiera de Las partes poede dar por terminada La relacion laboral
unmmm:mahmmmmm

Hmruwabrfmvmnmimfnihﬁmdcmpumwum*m
por terminado, al vencimicnto del plazo, mediante notificacion legal al menos con 30 dias de
anti pacion.

SEPTIMA: Ambito.- Todo lo que no estuviere expreso en o presenie contrato, las partes se sujetan a
ladupumompmahsdddegodrTnhpydemW-lnmhﬁvuabo(m.llma
Plazo Fyo.

OCTAVA: Jurisdiccion y competencia.- En caso de controversia, las partes se someten a los jueces del
Trabajo v al tramite verbal sumario,

Para constancia, IucanmﬁrnmwtﬂpkdoﬂdmmdrTnhq‘ow
certifica, en L Oudad de Guayaquil, el dia primero de julio de 2003,

EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR

PROTCOM Capitulo 2. Pagina 34 ESPOL



Manual de Procedimientos ;.,._ "
Seleccion de Personal Manual para la Asistente de Recursos Humanos 7"‘"]_

INNOVATION COMPANY

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION DEL
PERIODO DE PRUEBA

Codigo: PR.RH.03

Elaborado por: Sylvana Coloma Ruiz
Erika Garcia Lino
Lennys Macias Vera

Revisado por: Asistente de Recursos Humanos

CONTENIDO

1.0.  Proposito Q%?‘QL
2.0.  Alcance &/{{\‘E
Lol 3.

3.0. Responsabilidades

4.0.  Revision del Procedimiento o e
] . g‘.’t‘-‘” oud

5.0.  Documentos Aplicables CAMNF
pENR®

6.0. Procedimiento

ANEXOS

] Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento para realizar la
Evaluacion de Periodo de Prueba

Anexo 2: Formulario de Evaluacion de Periodo de Prueba

PARA USO DEL AREA EMISORA

No. Revision Responsable Fecha de emision
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" PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION DEL

PERIODO DE PRUEBA

' PR.RH.03 Hoja 1/4

1.0,

2.0.

g
=

4.0.

n
=

PROPOSITO

Este procedimiento define los pasos a seguir para evaluar a la persona contratada
y saber si esta apta para desempenar el cargo asignado.

ALCANCE

Este procedimiento serd aplicado en el Departamento de Recursos Humanos en
coordinacion con el Jefe del departamento en donde se encuentre el empleado
que esté en periodo

El mismo se efectuard cada vez que algun empleado se encuentre bajo este
periodo.

RESPONSABILIDADES

Este procedimiento serd aplicado en Recursos Humanos bajo la supervision del
Jefe de este departamento y con la autorizacion del Gerente General.

El encargado de autorizar este procedimiento es el Jefe de Recursos Humanos,
en coordinacion con el Jefe del Departamento donde se encuentre el empleado
que este bajo este periodo.

Este procedimiento sera aplicado por los Jefes Departamentales, Gerentes de
Area y la asistente de Recursos Humanos para su seguimiento.

REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera revisado una vez al afio a partir de la fecha de emision, o
antes s1 se cambia 0 mejora el sistema administrativo de la empresa.

DOCUMENTOS APLICABLES O ANEXOS
Los documentos que se aplican en este procedimiento son:
ANEXO 1: Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar la Evaluacion

de Periodo de Prueba
ANEXO 2: Formulario de Evaluacion para Periodo de Prueba
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6.0. PROCEDIMIENTO
Asistente de Recursos Humanos
1. Informa a Jefe de Recursos Humanos y al Jefe departamental que se cumplio
el tiempo de prueba para el empleado que esté bajo este periodo
2. Envia el formulario de Evaluacion al Jefe departamental. (Ver Anexo 2)

Jefe Departamgntal: ‘ SPO

3. Rellena el formulario.

4. Entrega a la asistente )J-\
Asistente de Recursos Humanos t( g: !
5. Recibe el formulario .;

6. Se lo entrega al Jefe de Recursos Humanos em !
BIBLICTECA

CAMPUS

Jefe de Recursos Humanos: '
PENAS

7. Recibe y revisa el formulario
8. Solicita a la asistente que llame al empleado

Asistente de Recursos Humanos
9. Llama al empleado, para que se acerque a Recursos Humanos

Empleado:
10. Se acerca a Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos:

11. Comunica decision. (contratacion es definitiva o separacion de la empresa)

12. Indica a la Asistente de Recursos Humanos que proceda con el Aviso de
Entrada al IESS (PR.RH.04), solo si es Contratacion Definitiva.

Fin del procedimiento
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ANEXO 1:
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA

REALIZAR LA EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA

Adbatonits Jefe . Jefe de Recursos
Departamental Humanos Empleado
INICIO
| Informa la
culminacion
del penodo
2 f'.mzl.: formulano 3. Relisiia
a Jefe — P
I Departamental TN
4. Entrega
formulano
5. Recibe el
formulano 4——1
v
6. Entrega a Jefe de
RR.HH l

9. Llama al
empleado

S

7. Recibey revisa
el formulano

h 4

[

8. Solicitaa
Asistente llame
al empleado

11. Comunica
decision al
empleado

F 3

v

10

Se acerca a

RRHH

|

v

12, Indica a Asistente

Elabore Aviso de
Entrada al IESS

v
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION DEL
PERIODO DE PRUEBA
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ANEXO: 2
FORMULARIO DE EVALUACION PARA PERIODO DE PRUEBA

S o INNOVATION COMPANY FR.RH.04
ﬁl EVALUACION PARA PERIODO DE PRUEBA
Nombre: Cargor
Fecha de ingreso: Departamento

Escala de Calificaciton:

M = Doesempeno malo: No cumpic (on las metas establocidas - cuantitativas vy
cualitativas

ED = Desempeno en desarrollo: No cumpie con las metas establecidas. En ocasiones
cumpile v otras no

B = Desempeno bueno: Cumpic con las motas ostablecidas. Hace un buen trabajo

[1.- CANTIDAD DE TRABAJO {
| Tomar en cuenta la alilud del Empleado para comprender la
| mexanica del trabajo, tomar en cuenta la rapidez vy retencion para
(comprender las instrucciones impartidas.
2. CALIDAD DF TRABAJO
Juzgue la segpuridad, precisidn y nitidez con que o colaborador
(desarrolla o trabajo.
.!. CAPACIDAD DE AI"RI-N()IIJ\JI-

|(_Allﬁ(‘r la capacvdad de empleado para comprender v aplicar los
| procedimientos, sistemas y métodos de trabajo -

| 4- RELACIONES PERSONALES
|(M¢rhﬂxmdﬂm;ﬂr¢dﬁmmwm companeros
[y clientes. Tomese en cuenta o espiritu de compatensmo y la
[ habilidad para tratar a_las o
| S- DISCIPLINA Y PUNTUALIDAD

| Tomar en cuenta La disciplina que ol empleado que ha tenido  durante
(el periodo de prueba. v como ha sido su asistencia v puntualidad. |
| Juzgue el respeto v acatamiento de Ordenes ¢ instrucciones de sus
| su

6- COLABORACION
L(.Murdgr-dodr cooperacion del empleado para desarrollar o
| trabago solicitado: la disposicion del trabajo en equipo, la voluntad v el
Lmtuqumocon  que colabora.

DDDDDD

== = % TSN,

Cree Usted que ol empiesdo ha respondido a Las u[:] wo[ ]
exigencias bisicas del cargo.

Propone Usted:
Extension del contrato [ ] Contratacion definitiva[ | Separacion de la empresa[ |
POR QUE e o oecee e eeee e ee e eae mam e rem 2 s e e e e w2 2t 22 2 e e es s s e sam wa e
EMPLEADO JEFE
GERENTE DE AREA RR.HH.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN AVISO DE
ENTRADA AL IESS

Cédigo: PR.RH.04

' Elaborado por: Sylvana Coloma Ruiz
Erika Garcia Lino
Lennys Macias Vera

Revisado por: Asistente de Recursos Humanos
CONTENIDO

|
! 1.0.  Proposito
! 2.0. Alcance

3.0. Responsabilidades
4.0.  Revision del Procedimiento

5.0.  Documentos Aplicables

6.0. Procedimiento

ANEXOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento para realizar un Aviso
de entrada al IESS

Anexo 2: Formulario de Aviso de Entrada al IESS.

PARA USO DEL AREA EMISORA

No. Revision Responsable Fecha de emision
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN AVISO DE ENTRADA

AL IESS
i PR.RH.04 B Hoja 1/4
1.0. PROPOSITO
Este procedimiento sirve para definir los pasos a seguir para realizar un aviso de
entrada al IESS.
2.0. ALCANCE
Este procedimiento sera aplicado en el Departamento de Recursos Humanos.
3.0. RESPONSABILIDADES
Este procedimiento sera aplicado en Recursos Humanos cada vez que ingrese un
nuevo empleado a la entidad.
El encargado de autorizar este procedimiento es el Jefe de Recursos Humanos.
Este documento podra ser utilizado por el Jefe y la asistente de Recursos
Humanos.
4.0. REVISION DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento sera revisado una vez al afio a partir de la fecha de emision, o
antes si se cambia o mejora el sistema administrativo de la empresa.
5.0. DOCUMENTOS APLICABLES O ANEXOS

Los documentos que se aplican en este procedimiento son:

ANEXO 1: Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar un aviso de
Entrada al IESS
ANEXO 2: Formulario de Aviso de Entrada al IESS

¢P0r

S

[
s
-r

CAMPUS
PENAS
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN AVISO DE ENTRADA
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AL IESS

Hoja 2/4

6.0.

PROCEDIMIENTO

Asistente de Recursos Humanos:

1. Rellena el formulario de Aviso de Entrada al IESS (Ver anexo 2)

2. Llama al empleado para que se acerque a Recursos Humanos a firmar el

Aviso

Empleado:
3. Firma el Aviso y se lo entrega a la Asistente

Asistente:
4. Recibe el formulario firmado por el Empleado
5. Selo entrega al Jefe de Recursos Humanos para su firma.

Jefe de Recursos Humanos:
6. Recibe el formulario y lo firma.
7. Entrega a la asistente

Asistente de Recursos Humanos

8. Recibe el formulario.

9. Llama al conserje

10. Entrega el aviso al conserje para que lo haga sellar en el [ESS

Conserje:

11. Recibe el aviso.

12. Va al IESS, lo hace sellar

13. Regresa y se lo entrega a la asistente

Asistente de Recursos Humanos
14. Recibe y guarda el aviso sellado en la carpeta del empleado

Fin del procedimiento
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' PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN AVISO DE ENTRADA
AL IESS
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ANEXO 1:
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
REALIZAR UN AVISO DE ENTRADA AL IESS

Jefe de Recursos
Humanos Conserje

Asistente Empleado

INICIO

I. Rellena
formulano

l 201,

2. Llama a empleado 3. Firma Avisoy lo
a firmar ¢l aviso . Entrega ala
4 Recibe

14 f ”
{4 :
Asistente 1) ,;.L?{' 3
‘\ ‘ ,-’J- 4
"y — s
formulano

=" ;}
Q\a- "
l i\rk’-‘\q
PEr

5. Entrega a Jefe » | © Recibe y Firma

&
pr
o

el |
AVISO

:

7 Entregaa
8  Recibe el )
=S < Asistente
dViso
4
9 Llama al consenje
Y
10. Entrega aviso 11. Recibe el Aviso
para scllar
v
12. Vaal IESS, lo
hace sellar.
Y
14, Recibe v guarda 13. Entrega Aviso
sellado.
FIN \
|
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN AVISO DE ENTRADA |
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ANEXO 2:
FORMULARIO DE AVISO DE ENTRADA AL IESS

lnsunoto Ecustonanc de Segundad Socil | AVISO ENTRADA / SALIDA 1] Baerade 10 sa
Dupartasusns do Aiacide 1 K] Prmer ingreso 1] Rengreso 00 Regonst seccta( JJ
S| 1[X Segore Cosersi 3] Aresano ’i iwthm £ :uﬁq-o.-u
| o Protensonat 6 [ servicio Domtsce 10 [ Trabajaorss Austeomos * | 90 0 miteares
g 3] Onoteres 1[0 Amtisas Professcnates 11 [] Tradajador Agricols i 90 [ Potucias
4[] Poquets Industne $[J Qe
No. de Céduls de Idrackdad Ne. de Affliacie Sew
) 1B : 0
olobilaloblob lalol [ 1 [T [ L[| | semateo Pemaies
Apecibdo Peerno Apeilido Maerso Nombres
LMALLONADO LELGADO MARIOQ DAVID
§ Lugar de Nacmsenso Tochs de Nax
i . ABo | May | Db
3 GUAYAS CUAYAQUIL  TARGUL se ) |3
ﬁ Némero Patroaal Nombee de! Patrono o Razde Socal &
Abo | Mes | Dis
<
=l Ialzlels]ala]a]e INNOVATION COMPANY 07 |10 | 01
lagw 0w Longwess
SILYA 3 AT
0,9 13 AT o
Lﬂ.‘.i‘ "ELI |_:==3_‘ . Pl
acte i eyt Mwsers de Guls M

e ] —
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PARA USO DEL AREA EMISORA

No. Revision Responsable Fecha de emision
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"~ PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION

! PERIODICA
PR.RH.05 - Hoja 1/6

1.0. PROPOSITO
Este procedimiento indica como proceder para evaluar al personal contratado y
saber si esta apto para ser ascendido de cargo.

2.0. ALCANCE
Este procedimiento sera aplicado en el Departamento de Recursos Humanos en
coordinacion con el Jefe del departamento en donde se encuentre el empleado
que haya cumplido un afio en sus funciones o que desee ser ascendido de cargo.
El mismo se efectuara cada vez que algun empleado haya cumplido un afo o
mas en sus funciones y estara bajo la supervision de la Asistente de Recursos
Humanos para su seguimiento.

3.0. RESPONSABILIDADES
Este procedimiento sera aplicado en el departamento de Recursos Humanos con
la autorizacion del Jefe de este departamento, en coordinacion con el Jefe del
departamento en donde se encuentra el empleado que cumpla un afo en sus
funciones.
Este procedimiento sera aplicado por los Jefes Departamentales, Gerentes de
Area, Gerente General y la Asistente de Recursos Humanos.

4.0. REVISION DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento sera revisado una vez al afo a partir de la fecha de emision, o
antes si se cambia 0 mejora el sistema administrativo de la empresa.

5.0. DOCUMENTOS APLICABLES O ANEXOS

Los documentos que se aplican en este procedimiento son:

ANEXO 1: Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar la Evaluacion
Periodica.
ANEXO 2: Formulario de Evaluacion Periddica.

RO

et
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION
PERIODICA

' PR.RH.05 Hoja 2/6

6.0.

PROCEDIMIENTO

Asistente de Recursos Humanos
1. Informa a Jefe de Recursos Humanos y al Jefe de Area al que pertenece el
empleado que cumplio un afo mas en sus funciones y que deben realizarle la
prueba periodica.
2. Envia el formulario de Evaluacion al Jefe. (Anexo 2)

Jefe Departamental:
3. Llena el formulario
4. Lo entrega a la asistente

Asistente de Recursos Humanos
5. Recibe el formulario
6. Se lo entrega al Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos:

7. Recibe el formulanio, lo revisa, segin las sugerencias procede con los
tramites para ascender al empleado de cargo, promocionarlo, rotarlo,
aumentarle el sueldo o a finalizar la relacion laboral.

8. Solicita a la asistente que llame al empleado

Asistente de Recursos Humanos
9. Llama al empleado, y le solicita que se acerque a Recursos Humanos

Empleado:
10. Se acerca a Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos:
11. Comunica decision.

Fin del procedimiento
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ANEXO: 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR LA EVALUACION
PERIODICA

. ‘ [ Jefe de Recursos
Asistente - Jefe Departamental Humanos Empleado

INICIO

1. Informa que el
empleado \
Z

cumplio un afo :r > Q
: %P
P . 1

2. Envia 3. Llena TP
formulano Jefe formulario i
Depantamental .{&107{ E

l CAMPUS
PENAS

5. Recibe ¢l 4 Lo entrega a

formulario la Asistente

'

6. Entrega a Jefe de
RR.HH

Recibe y revisa
» formulano

’

8. Solicitaa
Asistente. Llame
a empleado

9. Llama al

empleado se T
acerque a RRHH

10. Seacercaa

RRHH

11, Comunica

decision al
empleado

|
| !
|

FIN
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ANEXO 2: ’
FORMULARIO DE EVALUACION PERIODICA Pag. 1

INNOVATION COMPANY

EVALUACION PERIODICA

NOMBRE:
DEPARTAMENTO: AREA:
CARCO: TIEMPO EN El CARCO:

Senor Evaluador
- Lea con atencion las frases que describen las cualidades o factores de evaluacion.
{ \hrquecmmu(k)dcuﬂkmmcmpondmtzddmmpﬁnxﬂulddmpkado
IMPORTANTE
;(mnukn-elwﬂododewahzm‘k 1 ano v el desempeno del empleado en ese

| periodo, va que este tiene efectos futuros en la institucion, como son: capacitacion,
mammmmahmmonhm

; Sea ob;et:vo justo e lmpamal en sus calificaciones exclusivo RR.H.H.

1. CONTRIBUCION: Considere la voluntad del empleado para trabajar en
equipo, alcanzar los objetivos y metas establecidas por la empresa y el grupo.

() Poca voluntad para trabajar en equipo. Resistencia a colaborar cuando se
lo solicita.

() Colabora . Se puede conlar con su apoyo.

() Buen grado de cooperacion v apoyo. Contribuye activamente en los
resultados.

() Promueve el trabajo en equipo a fin de alcanzar las metas v objetivos

2 CALIDAD DE TRABAJO: Evalda la precision y nitidez de los trabajos
encomendados al colaborador asi como la confiabilidad de los mismos.

() Trabajo poco satisfactorio, apenas alcanza el minimo de calidad. Poco
confiable.

() Trabajo razonable, completo v presentable. Confiable en grado moderado.

() Trabajo ordenado v nitido: de buena calidad. Confiable en grado normal.

() Muy buena calidad en todos los aspectos del trabajo. Digno de confianza.

3. APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO DE TRABAJO: Califique la constancia yel

ritmo que impone el empleado al trabajo, asi como la utilizacion del tiempopm
cjecutarlo.

() Desaprovecha el tiempo de trabajo. Ritmo lento vy poco constante.

() Aprovechamiento del tiempo de trabajo v ritmo normal del cumplimiento.
() Buen aprovechamiento del tiempo de trabajo. Buen ritmo.

( ) Muvb‘mapmwchnnuunodelhempovntmodembupmmiﬁno.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION

PERIODICA
.~ PR.RH.05 Hoja 5/6
ANEXO 2:
FORMULARIO DE EVALUACION PERIODICA Pag. 2

4. SERVICIO AL CLIENTE (interno y/o externo®): EvalGe la habilidad del
empleado para atender a su cliente externo y/o interno (*Se respaldaré con
encuesta al cliente)

( ) Servicio poco satisfactorio. Relaciones poco satisfactorias.
( ) Relaciones satisfactorias. Servicio aceptable que cumple con estindares de
-
{ ) Se relaciona bien con las personas. Servicio oportuno, de trato amable y
efectivo.
( ) Muy buena habilidad para relacionarse con el cliente. Servicio proactivo.

5. INICIATIVA: Califique la capacidad del empleado para generar nuevas ideas,
crear, innovar. EvalGia también la originalidad y la actitud para tomar accion
en el momento oportuno.

() No desarrolla ideas propias. Requiere estimulo frecuente para desarrollarse.
() A veces sugiere v desarrolla ideas. Es algo innovador.

( ) Habil para crear e innovar.

( ) Original. Es inmovador y contribuye con muy buenas ideas.

6. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD: Considere la regularidad de asistencia del
empleado a su lugar de trabajo, a través de la frecuencia de faltas, permisos y
atrasos.

() Se atrasa més de lo normal Bastante impuntual Asistencia irregular.
( ) Cumple satisfactoriamente con el horario.

( ) Asistencia normal v pocos atrasos.

() Respeta los horarios. Cuando falta justifica.

7.- CAPACITACION: Considerando la informacién proporcionada por RRHH,
califique el cumplimiento del pensum de estudios del evaluado (curscs,
certificaciones: aprobados, no aprobados , no asistidos)

() MALO (No cumplié con el pensum de estudios)

() EN DESARROLLO (Cumpli6 el 80% del pensum de estudios y replict los
cursos)

() BUENO (Cumpli6 el 100% del pensum de estudios y replict con evaluacién
del 80% como instructor)

() MUY BUENO (Cumplié el 100% del pensum v replictd con evaluacion del
100% como instructor)

FORTALEZAS: Identifique las principales fortalezas del evaluado

ol ot o
A
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION
| PERIODICA
. PR.RH.05 - Hoja 6/6

ANEXO 2: ]
FORMULARIO DE EVALUACION PERIODICA Pag. 3

" RECOMENDACIONES: Mencione las principales recomendaciones que contribuyan al
L desarrollo del evaluado.

1
12
13-

4 :
s, |
[ Comentarios del Evaluador :

4) el 2, J‘
| 3 i 'n}?%
i | X% do- Ik
| 5 “
3 F\‘IEC'A
ae\©
| =19
JEFE GERENTE DE AREA RRHH.
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J.H.' .

3. MANUAL DE USUARIO

L

INTRODUCCION

Este manual es una herramienta para los usuarios de la aplicacion, porque

explica paso a paso en forma clara y precisa como utilizar efi

la Aplicacion Seleccion de Personal.

:A QUIEN ESTA DIRIGIDO?

icientemente

A la Asistente y al Jefe de Recursos con conocimientos basicos de
Windows, asi como a otros usuarios que en cualquier momento vayan a

utilizar esta aplicacion.

3.3. ;COMO ESTA ORGANIZADO ESTE MANUAL?

Este manual se encuentra estructurado de la siguiente manera:

MANEJO DE TABLAS

» Registro de Departamentos
» Registro de Titulos

MANEJO DE PROCESOS

» Registro de Postulantes

v

Registro de Evaluaciones EPO .
INFORMES
V4

» Informacion detallada del Postulante ff@
» Postulantes por Titulo y Aspiracion Salarial oUtFic s o v
» Practicantes por Departamento BIBLIOTECA
» Practicantes por Fecha CAMPUS
» Entrevistados por Fecha PENAS
» Pruebas del Postulante

3.4. CONVENCIONES Y NOTACIONES
FORMATO TIPO DE INFORMACION
Para las operaciones de Buscar, Guardar, Nuevo
|Botones| s 3
‘ Eliminar y Salir.
Negrita, Cursiva y | Descripcion de los botones en los Menus de la
Subrayado aplicacion.
Negrita Términos a resaltar por su importancia.
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:COMO INSTALAR LA APLICACION?

1. Inserte el CD de la Aplicacion.

2. VayaaMi PC

3. Luego de doble clic a la Unidad del CD ROM, (Ejemplo [E:]), para
ver el contenido del CD.

4. De un clic en el archivo Seleccion de Personal y presione las teclas
Ctrl.+ C, para copiarlo.

5. Cree una nueva carpeta, donde usted desee.

6. Ubiquese dentro de la carpeta que creo y presione las teclas Ctrl.+ V.

7. Luego de realizados estos pasos, puede empezar a utilizar la aplicacion

Seleccion de Personal desde la carpeta donde la guardo.

PROTCOM
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3.6. ;COMO NAVEGAR A TRAVES DE LA APLICACION?

1. Vaya a la carpeta donde guardo la aplicacion y haga doble clic en el
archivo *“Seleccion de Personal™. Se abrira una ventana como la que
se muestra a continuacion:

[ pdeo  [Sain jewte  Eeabos egiwes |

‘® i INNOVATION COMPANY S.A.
" SELECCION DE PERSONAL
INTEGRANTES:
Syloana Coloms iz
Enikp Garcla Line
Lenmys Macias Vera

Figura 3.1 Presentacion de la Aplicacion

2. Haga clic en el boton [Ingresar] y aparecera una ventana como la que
se muestra a continuacion:

frden  Laain  jeeta  fegetos  Vegtwe 1

CiAPLICACION INFORMATICA

0 1 Mancio de Tablas

ja | 2.« Mancjo de Procesos

___I 3. Informes

Figura 3.2 Menus de la Aplicacion
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3. Haga clic en Manejo _de Tablas en donde tendra las opciones de

ingresar, modificar o eliminar algun registro de las Tablas Titulos o
Departamentos.

305 O 3 S L )

_j Tabln Departamentos

_| Tabte Tituios

EISLI®TECA

CANPUS
PENAS

Figura 3.3 Submeni Manejo de Tablas

4. Haga clic en el boton [Salir| para regresar al menu principal de la
Aplicacion Informatica.

5. Haga clic en Manejo de Procesos y tendra las opciones de registrar,
modificar o eliminar un Postulante, Practicante o una Evaluacion
3 5 ) S L L )

MANEJO DE PROCESOS

a Registro Postulantes

] Registro de Evaluaciones

Figura 3.4 Submeni Manejo de Procesos

6. Haga clic en [Salir| para regresar al menu principal de la Aplicacién
Informatica.
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T

8.
9,

Haga clic en Informes vy aparecera un submenu en donde podra
escoger los siguientes tipos de reportes:

Informacion detallada del Postulante: Seleccione un postulante y
obtendra informacion detallada de éste.

Postulante por Titulo y Aspiracion Salarial: Seleccione un titulo y
obtendra un informe con los postulantes que tengan ese titulo y su
respectiva aspiracion salarial.

Practicantes por Departamento: Seleccione un Departamento y verd

un informe con los nombres de los practicantes que estuvieron en éste.

Practicantes por fecha: Llene los parametros solicitados y vera los
nombres de los practicantes que estuvieron realizando sus pasantias
en las fechas indicadas.

Entrevistados por fecha: Llene los parametros solicitados y obtendra
un informe de las personas que han sido entrevistadas en esas fechas.

Pruebas del Postulante: Seleccione un postulante y vera el informe de
¢ste con el respectivo resultado de las evaluaciones tomadas.

e+ =
s [ peets g wpes | .

INFORMES

[ SR DI S oy —
Pow vwlamivy puw Thiwis 1 Aspirocin \wois=a (]
Frecsh gmiey pu [ oot e ¢
o'}
POLITEC mid

Pracivaniey pw e

Enire virvadan pov oo b

| Frwebs dol Promians

Figura 3. 5 Submenu Informes

Haga clic en |Salir| para regresar al menu principal.

Haga clic en [Salir] del menu principal para salir de la Aplicacion
Informatica.

PROTCOM
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3.7. ;:COMO NAVEGAR EN LOS FORMULARIOS?

Todas las opciones de la aplicacion presentan los datos en formularios y
para navegar entre los registros dentro de un formulario utilice los
siguientes botones:

L] Ir al Primer Registro
< Ir al Registro Anterior

Ir al Siguiente Registro

M Iral Ultimo Registro i'E-L.IOTE.J'.:‘l.1
B CAMPUS

PENAS

3.8. OPERACIONES CON REGISTROS

Para realizar operaciones con registros dentro de los formularios,
encontrara los siguientes botones:

Buscar Este boton de comando le permite buscar informacion
Este boton de comando permite Guardar los datos
ingresados en el formulario.

Nuevo Este boton de comando permite Crear un registro nuevo.

Mostrar Este boton de comando permite Mostrar algin informe que
—l  desee ver.

) Este boton de comando permite eliminar un registro
Efminar
| guardado

Estd a punto de elminar | registros.
N \ wamlmmmmm'

- e LB

Esta ventana confirma si desea eliminar un registro, al dar clic en Si, lo
elimina definitivamente, al hacer clic en No. cancela el comando de
eliminar
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3.9. ;COMO BUSCAR INFORMACION?

Cuando trabaje en un formulario especifico, entre los botones de
comandos encontrara el boton |Buscar]|, éste sirve para localizar registros
especificos o buscar ciertos valores dentro de los campos:

1. Haga clic en el boton [Buscar] y aparecera el siguiente dialogo.

| rosvpiew |
[

Buscar
Buscar
Busgar en: foeoaramanezs =
o H Iw:-ca conade todo o campo H
Buscar

Todos W

™ ‘Mapisodes y mindscdas ¥ £ 1os comoon co frmos

Figura 3. 6 Cuadro de didlogo Buscar

2. Ingrese los datos que desee buscar en el campo Buscar:

3. Para indicarle en que campo del formulario debe buscar, abra el mena
desplegable Buscar en: e indique el campo donde debe buscar la
informacion requerida.

Buscar v 1cemplaza

Buscr | Reemplizer |

e =] [ owcrgnians |
Busgar en |Codao Departaments %]
Canade: Cepartament os -
Buscar Jroas: 3y
™ Mgylscules y mindscules = Buscar los campos con formato
- BIBLIOTE
Figura 3.7 Basqueda en campo especifico CAMPUS
PENAS

4. Para especificar la parte del campo en la que desee buscar puede abrir
la lista desplegable Coincidir:, para que concuerde con Cualquier
parte del campo; hacer coincidir todo el campo, 6 con el comienzo de
¢éste.

Buscar g reemplaza

Hacer comncade todo o campo :]
C te del ¢

Buscar:

Busgar en: |Codgo Departamente ¥)
Conaidir:

Byscar:

Commergo del campo A mmm

Figura 3. 8 Bisqueda con coincidir datos

PROTCOM Capitulo 3. Pdgina 58 ESPOL



Manual de Usuario
Seleccion de Personal Manual para la Asistente de Recursos Humanos

3.10.

5. Si quiere que realice la busqueda haciendo que coincidan las
mayusculas y mintsculas del texto que ha introducido, haga clic en
Mayusculas y minusculas.

Buicar y reemplaza

Buscr | Asemplesar |

}-’en ﬂlmml

Buscar

Busgar enc ICédoo Depart snerto _'_!]
Cginaider; lru:zr conexdr todo o campo B
Byscar

Todos W

P eyl 7 0

Figura 3.9 Coincidir Mayusculas y Minuasculas

6. Haga clic en el boton [Buscar Siguiente| para iniciar la busqueda del
Registro.

7. Haga clic en [Cancelar| para que desaparezca el cuadro de dialogo y
pueda retornar al formulario.

DATOS BASICOS

ENTIDADES DE LA APLICACION

Los documentos que se utilizan en la aplicacion y que serviran para
registrarlos son los siguientes:

» Hojas de Vida de los Postulantes.

» Datos Personales de los Practicantes.

» Pruebas tomadas a los Postulantes.

PROTCOM
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3.11. ;COMO INGRESAR NUEVOS DEPARTAMENTOS?

El objetivo de este formulario es almacenar los nombres de los
departamentos que tiene la empresa. Para ingresar nuevos registros en la
Tabla Departamento debe seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal de la Aplicacion Informatica Haga clic en
Manejo de Tablas (Veéase Fig. 3.2), luego en Tabla Departamento
(Véase Fig. 3.3) y se presenta una ventana como la que se muestra a
continuacion:

Y S tin

o (e pesns  fepees  wpes

FORMULARIO DEPARTAMENTO

Cintige Departamants

Mot o Dapartamenio

mleo]n] o] st | v |

Figura 3.10 Formulario Departamento

2. Haga clic en el boton [Nuevo| se le presenta una ventana como la que
sigue:

[T e e aiti®

e Lhals pests  feptes  wpes

| FORMULARIO DEPARTAMENTO

mlefoln) e ] e | e |

-

Figura 3. 11 Agregar Nuevo Departamento
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3. Llene el formulario de acuerdo a las siguientes instrucciones:

Codigo Departamento: el campo es auto numérico y no debe escribir
sobre ¢ste, es mas el sistema no se lo permite.

Nombre Departamento: En este campo escriba el Nombre del
Departamento y automaticamente se le genera el codigo.

FORMULARIO DEPARTAMENTO

Contiqo Deguariamenie

Nommbita D) tamenia Cr i sd s e i

mlefoln) s ] | e | e |

e g

Figura 3.12 Guardar Registro

4. Una vez ingresados los datos, haga clic en el boton [Guardar| vy luego
en el boton [Salir] para regresar al submenu de Manejo de Tablas de
la Aplicacion Informatica.
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3.12. ;COMO INGRESAR NUEVOS TiTULOS?

El objetivo de este formulario es almacenar los titulos de los postulantes

para luego ser utilizados. Para ingresar nuevos registros en la Tabla

Titulos debe seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal de la Aplicacion Informatica haga clic en
Manejo de Tablas (Véase Fig. 3. 2), luego en Tabla Titulo (Véase Fig.

3. 3) y se presenta una ventana como la que se muestra a continuacion:
T e

e e pusts  fegies  wpes !

lefefn] ame|ome] s |inee] sa |

Figura 3.13 Tabla Titulo

2. Haga clic en el boton [Nuevo] v se le presenta una ventana como la
que muestra a continuacion:

I S alft®

e e pests g wpee |

eleo]s] ame o[ e oo |

v i

Figura 3.14 Agregar Nuevo Titulo
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3. Ingrese los datos de acuerdo a las siguientes instrucciones:

Cédigo Titulo: Es un campo auto numérico y no debe escribir en
este.

Titulo: En este campo escriba el Titulo que desea ingresar y
automaticamente se le genera el codigo.

T T g

e Phoie  pests  (eaies  wges |

sl ofo]n)  sme ] e | e v |

e et

Figura 3.15 Guardar Registro

4. Haga clic en el boton [Guardar] para grabar los datos ingresados y en
el boton [Salir| para regresar al subment de Manejo de Tablas de la
Aplicacion Informatica.
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3.13. ;COMO REGISTRAR UN NUEVO POSTULANTE O
PRACTICANTE?

Los objetivos de esta opcion son los siguientes:

» Ensena los procedimientos a seguir para registrar un nuevo Postulante
o Practicante.

» Mantiene organizado los datos de los Postulantes y Practicantes.

» Facilita la busqueda de Informacion.

ANTES DE REGISTRAR UN NUEVO POSTULANTE

Debe haber registrado el Departamento al cual aplica el Postulante o
Practicante y el Titulo que posea.

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR POSTULANTES O
PRACTICANTES.

Para registrar un nuevo postulante o practicante debe seguir los siguientes
pasos:

I. En el mena principal de la Aplicacion Informatica, haga clic en
Manejo de Procesos (Véase Fig. 3. 2), luego en Registro de
Postulantes (Véase Fig. 3. 4) y se le presenta una ventana como la que
s€ muestra a continuacion:

[Gra—searaes e it

o ae perte fepiem wpaw

POSTULANTES
e . s | s . [t |
Aprpade <y syt [
A
- £ ChA
AL TA] e | e | e [ | us
AS

e Cr

Figura 3.16 Formulario Postulantes
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2. Haga clic en el boton [Nuevo], se le presenta una ventana como la que
s€ muestra a continuacion:

POSTULANTES

T S ro—n. b

j.
DO ™ = ™

e s L]

Figura 3.17 Formulario Postulante pestaiia Informacion General

3. Primero haga clic sobre la pestaria Informacion General e ingrese los
siguientes datos:
Apellidos y Nombres: Escriba primero los dos apellidos y luego los
nombres.

No. Cédula: Ingrese el Numero de Cédula del Postulante o
Practicante, el campo no le permite escribir mas de 10 nimeros.

Fecha de Nacimiento: Escriba la fecha empezando por el dia, mes
(las tres primeras letras del mes) y el afio.

Teléfono 1: Ingrese el numero de teléfono en el cual se pueda ubicar
inmediatamente al postulante.

Teléfono 2: Ingrese el numero del celular, de un amigo o familiar del
postulante.

E-mail: Escriba la direccion de correo electronico del postulante.
Direccién: Escriba la direccion domiciliaria del Postulante.

Sexo: Seleccione el sexo del postulante, sea Masculino o Femenino.

Titulo: Seleccione desde la lista desplegable el titulo que posea el
Postulante.

Estado Civil: Desde la lista desplegable seleccione el estado civil del
postulante ya sea este: soltero, casado, viudo o divorciado.

Tipo de Postulante: Haga clic sobre la lista desplegable y seleccione
st los datos que esta ingresando pertenecen a un postulante, practicante
0 a ambos.
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4.

Luego haga clic sobre la pestana Informacion Detallada e ingrese
los siguientes datos:

vials Formdare L
Figura 3.18 Formulario Postulante pestaiia Informacion Detallada

Especializacion: Escriba la especializacion del postulante,

Institucion Educativa: Ingrese el nombre del colegio o universidad
en ¢l cual se encuentre estudiando o haya terminado sus estudios el
postulante o practicante.

Fortalezas: Escriba las habilidades o cualidades que posea el
postulante.

Debilidades: Escriba las debilidades o defectos del postulante.
Experiencia Laboral: Ingrese el tiempo que ha tenido el postulante
en trabajos anteriores.

Referencias: Escriba el nombre de dos personas con sus respectivos
numeros telefonicos que puedan recomendar y testificar que los datos
que dio el postulante son verdaderos.

Aspiracion Salarial: Ingrese el valor de la aspiracion salarial que
tenga el postulante.

Departamento: Desde la lista desplegable seleccione el departamento
al que aplica el postulante o el Departamento al cual ha sido asignado
el practicante.

Fecha de Entrevista: Por defecto al llenar el formulario se ingresara
la fecha del sistema, la cual podra modificar, utilizando el siguiente
formato:  Ingrese el dia, el mes (solo las 3 primeras letras) y el afo
con los dos ultimos nimeros; este campo también sirve para ingresar
la fecha de inicio de las practicas.

Fecha fin de practicas: En este cuadro ingrese la fecha de
culminacion de las practicas empresariales de los alumnos de colegios
y universidades, utilizando el mismo formato (dia, mes y afo).

Haga clic en el boton |Guardar|, para grabar los datos que ingreso y
en el boton [Salir| para volver al subment de Manejo de Procesos.
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3.14. ;COMO REGISTRAR UNA NUEVA EVALUACION?

Los objetivos de esta opcion son los siguientes:

» Ensena los procedimientos a seguir para registrar los resultados de las
evaluaciones tomadas a los postulantes.

» Mantiene organizado los resultados de las evaluaciones.

» Facilita la busqueda de resultados de evaluaciones tomadas a los
Postulantes.

ANTES DE REGISTRAR EL RESULTADO DE LAS
EVALUACIONES.

El postulante debe estar registrado en la aplicacion (Véase seccion 3.13).

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR UNA EVALUACION.
Para realizar este procedimiento debe seguir los siguientes pasos:

1. En el mena principal de la Aplicacion Informatica Haga clic en
Manejo de Procesos (Véase Fig. 3. 2), luego haga clic en Registro de

Evaluaciones, (Véase Fig. 3. 4) y se le presenta una ventana como la
que se muestra a continuacion:

FORMULARIO DE PRUEBAS

Jaguater 3 Domengue ; Cresbngy

'3rio-01

Conoamentos
Preeba de 1< Fecha m\—- roTa—

el 3@ o e Yalado

S | G| s | S| sl |

wlefv|n]

Figura 3.19 Formulario de Pruebas
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2. De clic en el boton [Nuevo], se le presenta una ventana como la que se

X4

muestra a continuacion:

FORMULARIO DE PRUEBAS

Postulanta - |

Pruaba Pucotéonca " Facha ['a{m-m s m wa)

B Fechn [iwt) [Ty Re—

w| W | e e e L |

Figura 3.20 Agregar Nuevo Postulante

Llene el formulario de acuerdo a las siguientes instrucciones:

Postulante: Seleccionelo desde la lista desplegable (el sistema no
permite repetir el nombre).

Pruebas Psicotécnicas: Ponga el visto cuando vaya a ingresar el
resultado de esta evaluacion.

Resultado Psicotécnica: Transcriba el resultado que ha obtenido el
postulante en la prueba tomada.

Fecha: La aplicacion por defecto ingresara la fecha del sistema, la
cual usted podra modificar, utilizando el siguiente formato: Ingrese el
dia, el mes (solo las 3 primeras letras) y el afio con los dos ltimos
numeros.

Pruebas Psicologicas: Ponga el visto cuando vaya a ingresar el
resultado de esta evaluacion.

Resultado Psicolégica: Transcriba el resultado que ha obtenido el
postulante en esta prueba.

Fecha: Ingrese el dia, el mes (solo las 3 primeras letras) y el ano en el
que se le realizo la entrevista al postulante.

Pruebas de Conocimientos: Ponga el visto cuando vaya a ingresar el
resultado de esta evaluacion.

Resultado de Conocimientos: Transcriba el resultado que ha
obtenido el postulante en la prueba tomada.

Fecha: Ingrese el dia, el mes (solo las 3 primeras letras) y el afo en el
que se le realizo la entrevista al postulante.

PROTCOM
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5

Haga clic en el boton [Guardar], para grabar los datos que ingreso.

FORMULARIO DE PRUEBAS
Postulante ggmr o lacrto :_]

Presba Peicotécaica 1= Fecha !wnmm ]
Resefado Peicoscnica

rq. y SEVAD B LUl reLpUesing
: [ Fecha I‘a—'orﬂl O e

£ uns DEnonA SegArs e ¥ meama hberal #rpeds 08 Sder con domruo
PrOpID g 1UY BOCREY

Prveba de Conoomestos (-4
Resuftado Conocummaton
MMl S COMCITMPAADS QENIMEINS ¥ 09 Tu Sspeoaizancn Evudencs busn
GO Ws0) 08 LUl CONOCHY s iCA

® " e ] B L |

Figura 3. 21 Guardar Reg:stro Prueba

Fecha || [ iE) el na )

_ﬂﬂlﬂ!

| frdeo  (Acin  jewts  Degetvs Vegtws )

Haga clic en el boton [Salir] para volver al submenu de Manejo de

Procesos.
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3.15. ;COMO EMITIR REPORTES DE INFORMACION
DETALLADA POR POSTULANTE?

Para emitir estos Informes debe seguir los siguientes pasos:

p 7

En el menu principal de la Aplicacion Informatica haga clic en
Manejo _de Informes (Véase Fig. 3. 2) luego en Informacion
Detallada del Postulante (Véase Fig. 3. 5), y se presenta una ventana
como la que se muestra a continuacion:
e —

i phais Pty fegeem  apes |

Ci wororwes

) infemacide desllade dei Fesninmer

R I5LIOTECA

Figura 3.22 Filtro de Informacién detallada por Postulante

Seleccione el postulante del cual desea emitir el informe desde la lista
desplegable y haga clic en el boton [Mostrar].

st aliti
e hen  pewts  fepbes  weww | o

L} wvrormes

] nfrmacide desalinds dei Pustulante

e P - e

Figura 3.23 Seleccién del Informe detallado por Postulante
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3. Una vez seleccionado al Postulante, saldra el informe de este con
todos sus datos personales; y se le presenta una pantalla como la que
se muestra a continuacion:

RISNEBIENEINEIRNE RSN RS RN E eI EE el

i DATOS DEL POSTULANTE

BISNEUEIRIRIEIRIRIR RIS ENRIEEIRE RN R i

Nombres: Aguilera Dominguez Cristina
No Codhda: OFEIEBTETT Thtuddeo: Estuchante
Fecha de Nactmiento &S5l Eiibidbmsdliaii Marketng Internacicnal
Telefono 2560674
E-mail- crstina_agukra@hotmad.com  Imstitecion Educetiva:  Unmermdad Santa Mana
Aspiracién Salarial  $ Z7C.00 @ = A z
Y S ;l
harsG
Estado Cleil Solter> Tipo posndante Poskularsie NE-HE
= !-_//." )
Ppriespio o, %5 Fecha de entrevisia 19 Now 8 T
Referencias: Ecce. Patrieso Guzmdn 7768045 Sr. Gabnel N PP 4
Camego 09782314 SDlpkiv b= Y
A LU
Fortalenas: Dendenica, responssble e s.’

Figura 3.24 Informe detallado por Postulante

4. Sidesea imprimir el informe presione las teclas Ctrl. + P

5. Para salir del informe presione las teclas Alt. + F4 y volver al
subment de Informes.
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3.16. ;,C()MO EMITIR REPORTES DE POSTULANTES POR
TITULO Y ASPIRACION SALARIAL?

Para emitir estos Informes debe seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal de la Aplicacion Informatica, haga clic en
Manejo de Informes (Véase Fig. 3. 2), luego en Postulantes por
Titulo y Aspiracion Salarial, (Véase Fig. 3. 5) y se le presenta una

ventana como la que sigue:
T R e

s (A pae fepew  Wges |

Figura 3.25 Filtro de Postulantes por Titulo y Aspiracién Salaris

2. Seleccione el Titulo de la lista desplegable, luego haga cl ,.
boton |[Mostrar].
T S

i Jhtin pusts G W |

Ci vroames

] infrmaciin dotalinda del Povinians

] Pmismis par Newie 5 Axpiraciin Saiasel

i Cr—i— -

Figura 3.26 Seleccién del Informe Postulante por Titulo y Aspiracién Salarial
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3. Una vez seleccionado el titulo saldra el informe con el listado de los
postulantes con sus respectivas aspiraciones salariales y se le presenta

una pantalla como la que sigue:

b -
i POSTULANTES POR TITULO
T LR T "
Estudianie
. Verbia Lntrrcisia  Lxperiencia liborsl  Asplrocion Sobated  Fapeciallos i
Marcilio Akar Mellasa R T ! [ Macinet.rg 11w v s
Marta | bema | linopssa ( amgmos e | whe oo s L
Martilio Mere Zolla 18N Lefe 000 e m—ra
Mawe Po Wendy 17 i wie 000 i i
Neawarre s Mede Bbs A nats elle 1% N0 3 wiem [ T e Lot
COrelhme Huts | abviola 2C-Orvld D o e ot f < W [SUTES .
Fonfifhs Aspoaen Andrva T [p— $28000 Araiets = Detens
Saralesal Garcie Aracely ] Lo Proe tagasts Camsnd
Benst aorvami ¢ [ agpimar 5t alym A ] 3 whos X000 Famvirmn ko m

Figura 3.27 Informe de Postulantes por Titulo

4. Sidesea imprimir el informe presione las teclas Ctrl. + P.

5. Para salir del informe presione las teclas Alt. + F4 y volver al

submenu de Informes.

BIBLIOTECAH
CAMPU
PENAS
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3.17. ;COMO EMITIR REPORTES DE PRACTICANTES POR
DEPARTAMENTO?

Para emitir estos Informes debe seguir los siguientes pasos:

I. En el mena principal de la Aplicacion Informatica, haga clic en
Manejo_de Informes (Véase Fig. 3. 2), luego en Practicantes por

Departamento, (Véase Fig. 3. 5), y se le presenta una ventana como
la que se muestra a continuacion:

Lo 2] -
Figura 3.28 Filtro de Practicantes por Departamento

2. Seleccione el Departamento desde la lista desplegable y haga clic en el

boton [Mostrar].
T I S e

e e Pueis  leaie  Soew |

s P e

Figura 3.29 Seleccion del Informe de Practicantes por Departamento

PROTCOM Capitulo 3. Pdagina 74 ESPOL



Manual de Usuario :z.h. .
Seleccion de Personal Manual para la Asistente de Recursos Humanos -'°"1

3. Una vez realizados los pasos anteriores vera un informe de los
practicantes que se encuentran en el departamento que selecciono, se
le presenta una ventana como la que se muestra a continuacion:

r‘v‘ -
i PRACTICANTE/ POR DEPARTAMENTO
BURIRIRIEGE Tp— -
Cableado
F'echa de Inicio l'u‘l;a Fin Nombres
20-0ct(0 20-Now(13 Canién Hernandez Carlos
20:0c(8 20-New-(0 Onarte Paz Andrés
17-Oc(3 17-Now-(3 Mosquera Delaado Hilda
20-Oct-(3 20-Now-(03 Cevallos Fienco Frandsco
14-Oct-(0 Fiqueroa Vega Andiés
17-Oct(13 17-Now(3 Matute Pin Wendy
Oo-Now(G 28-Dic(3 Garzdn Mosquera Vicente

Figura 3. 30 Informe de Practicantes por Departamentos

4. Para imprimir el informe presione las teclas Ctrl. + P.

5. Para salir del informe presione las teclas Alt. + F4 y volver al
submenu de Informes.
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;COMO EMITIR REPORTES DE PRACTICANTES
POR FECHA?

Para emitir estos Informes debe seguir los siguientes pasos:
En el mena principal de la Aplicacion Informatica, haga clic en
Manejo_de Informes (Véase Fig. 3. 2), luego en Practicantes por
Fecha, se le presentara una ventana como la que se muestra a

3.18.

continuacion:

Ci wvrorwes
S forenm i dessibmdin Al Pravtaimses
Frsmisncss por wis ; Arpire s ‘adartai
Fra thamien por Deparsmes

Practicemes por frcika

Figura 3.31 Filtro de Practicantes por fecha

2. Llene los campos de parametros con las fechas desde y hasta del

reporte que desee emitir y de clic en el boton [Mostrar].
T R S e

e hom  pusts  feptes  wges

Figura 3.32 Seleccion del informe de practicantes por fecha
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3. Una vez realizados los pasos anteriores vera un informe de los
practicantes en las fechas que selecciondé como se muestra a
continuacion:

Octubre 2003

Fecha de Iniclo  Fecha de Fin ~ Nombres

140003 Figuaroa Vega Andres
170a03 17New 03 Matute Pin Wendy
170603 17New03  Mosquere Delgado Hilde
18003 18Now03  Mendasa Aris Marela
20,0003 1501603 Almeide Juon Carks
200103 20Nw03  Camén Hernéndes Caros
20.0a.03 0Nwd3  Cavalios Flnco Franasco
200a03 20Nowd3  Flerro Ledn Andrec
200a03 1500004  Jore Nuitex Karle

Figura 3.33 Informe de Practicantes por Fecha

4. Para imprimir el informe presione las teclas Ctrl. + P.

5. Para salir del informe presione las teclas Alt. + F4 y volver al
subment de Informes.
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3.19. ;COMO EMITIR REPORTES DE ENTREVISTADOS
POR FECHA?
Para emitir estos Informes debe seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal de la Aplicacion Informatica, haga clic en
Manejo_de Informes (Véase Fig. 3. 2), luego en Entrevistados por
Fecha, (Véase Fig. 3. 3), se le presenta una ventana como la que se
muestra a continuacion:

T e e L
e e puasts  Gepies  wpew | =

b LT

Figura 3.34 Filtro de Entrevistados por Fecha

2. Llene los campos de parametros con las fechas desde y hasta del
reporte que desee emitir y de clic en el boton [Mostrar]|.

e e pusts  fegies  wgpes |

g, -

Figura 3.35 Seleccion del Informe de Entrevistados por Fecha
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3. Luego de haber realizado los pasos anteriores se le presenta el informe
de los entrevistados por las fechas que selecciond, como el que se
presenta a continuacion:

LIRL L R T R T R T T e e T e T e e L il L o ] I I I N I nr o

;f’h .
Y |
LRRL L RN RE REE BT T BE RO I S BT R P O r e I It imiim snmusne

Entrevistas Realizadas por ol Mes de: Ochabre 2003

Fecha de Entrevivia Nombres Departamenio
1701 0 Ardvalo Caedo Carlos Presdenaa
7 Ot (0 Matute Pin Wendy Contabilidad {)S
20 0t (0 Almeida Juan Carlos Mantenimbento {3 : :
20 Oct (0 Jara Notez Karla Rru.umHum-g"' \
20 Oat (0 Orellana Ruiz Fabiola Masienbstents | T3
20 Oct @ Tejada Tersn Ricardo Mantenimiento @130 EC ,
20 O (8 Vera Espinoza Luin Contabilidad CAM.F US
PENAS
31 Ot (3 Figueroa Mafinez Carlos Mantendimien o

Figura 3.36 Informe de los Entrevistados por fecha

4. Para imprimir el informe presione las teclas Ctrl. + P.

5. Para salir del informe presione las teclas Alt. + F4 y volver al subment

de Informes.

PROTCOM

Capitulo 3. Pdgina 79

ESPOL



Manual de Usuario
Seleccion de Personal Manual para la Asistente de Recursos Humanos

3.20. ;COMO EMITIR REPORTES DE PRUEBAS DEL
POSTULANTE?

Para emitir estos Informes debe seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal de la Aplicacion Informatica, haga clic en
Manejo de Informes (Véase Fig. 3. 2), luego en Pruebas del
Postulante, (Véase Fig. 3. 5) se le presenta una ventana como la que se
muestra a continuacion:

L S S aiti

s it puwis  fegies  wgiew |

Figura 3.37 Filtro de Pruebas por Postulantes

2. Scleccione al postulante del cual desea emitir el informe de Pruebas,
desde de lista desplegable luego haga clic sobre el boton [Mostrar].

(I e e it

el B

Ci ivrormes

e i dovgiinda dei [amtmianis

R ™

Figura 3. 38 Seleccion del Informe de Pruebas por Postulantes
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3. Una vez realizados los pasos anteriores, se le presenta el informe de
las Pruebas por Entrevistados que selecciond, como el que se muestra
a continuacion:

€ PRUEBA DEL ENTREVI/TADO

Nomirre Postul ante: Agriilera Domingues Cristne
Pruebhae Paleoidon icar ~

Feoche 19-Nouv 03

Rosultado

Evidencic un buen mzonomiento bgico

Prusba Palcobig ce 1=
Fach o 19Now 03
Ronwlt ado:

Es uro persona muy extrovertido

Prusba de Conoecl 1o 1%
Focha 19-Now03
Roauli ado,

Figura 3.39 Informe detallado de las Pruebas por Entrevistados

4. Para imprimir el informe presione las teclas Ctrl. + P.

5. Para salir del informe presione las teclas Alt. + F4 y volver al submenti
de Informes.
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