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I. CARACTERÍSTICAS DE LA EMPRESA

I.I. ANTECEDENTES
Innovation Company se inició el 13 de diciembre de 1984 como una
empresa de servicios técnicos de mantenimiento, instalación y provisión
de partes de computadoras.

La empresa fue creciendo hasta convertirse en una compañía líder en el
mercado ecuatoriano, inaugurando en el año 1998 una sucursal en la
ciudad de Quito. Actualmente, su linea de negocio abarca venta-s y
mantenimiento técnico de diferentes marcas de equipos de computación,
comunicaciones y energía. con especial énfasis en servicio de
computadores IBM y sus periféricos, altamente orientada al servicio,
oliece soluciones de Software y Hardware para conectividad de redes de
microcomputadoras y sistemas centrales.

El portafolio de clientes de Innovation Company, está compuesto por l&s
Empresas más grandes del País cuyas actividades va¡ desde la
construcción, manufactura, laboratorios farmacéuticos, hasta l-rnancieras
y bancos de cobertura nacional, ha obtenido representaciones de
importantes firmas americanas, como SQN en sisternas de firmas para
Bancos, NCI en productos bancarios y TRIDENT en comercialización de
mainliames, microcomputadores IBM y periféricos.

Tiene la representación para el Ecuador de acreditadas marcas de Equipos
de Computación, como Compaq Corporation, I-O Corporation, Bay
Networks, Siemon. En Software para microcomputadores como
Microsoll Corporation, Santa Cruz Corporation Inc., Novell, Lotus,
Computer Associates, entre otras.

Innovation está actualmente conformado por más de 150 personas, cuenta
con oficinas propias en Cuayaquil y en Quito, presta sus servicios en
más de l0 ciudades del país, incluyendo la red nacional más grande de
Sistemas 3X y la red de teleproceso de los Bancos más grandes del pais.

I.2. VISIÓN
"Ser una cmpresa de reconocido prestigio en el mercado local y regional
que provee servicios y soluciones integrales en tecnologia de punta en
informática y comunicaciones con estándares de alto nivel de calidad en
el mercado latinoamencano".

T.3. MISTON
"Entregar servicios y soluciones de calidad que integren tecnología de
punta en infbrmática y comunicaciones, con recurso humano prof'esional,
aliados a provecdores de clase mundial, creando relación a largo plazo
con nuestros clientes, colaboradores y proveedores".

PR01('Ov Capitulo I. Página I LSPOI,
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I.4. PRODUCTOS Y SERVICIOS

PRODUCTOS DE HARD\YARE:

* E-pc: Microcomputadoras para empresas medianas a g¡andes que
necesiten administración de sus computadora-s.

'i' Brio: Microcomputadoras para empresas pequeñas hasta medianas.
que no necesiten administración de sus estaciones

* Vectra: Microcomputadoras p¿ua empresas medianas a grandes que
necesiten administración de sus Pcs.

'l' Kayak: Estacrones de trabajo orientadas a empresas que requieran
manejo de imágenes tipo CAD.

* Omnibook: Microcomputadoras, estaciones portátiles de trabajo.
* COMPAQ ML370: Servidor diseñado para empresas pequeñas y

medianas.
* PROLIANT ML530: Sen'idores para departamentos de tecnología

con mejores niveles de protección.
.:. PROLIANT ML370: Servidores diseñados para gfandes ambientes

corporativos, robustos con altos niveles de protección y para
exigentcs requerimientos de crecimiento, procesamienlo y
confiabilidad.

PRODT'CTOS DE SOT-I\I'ARE:

* Direccionadores de escritorio: aim/it, ship/it, control/it
'l' Direccionadores de Redes: network/it
.!. Administradores de Redes: ca-unicenter
.!. Herramientas para servidores
.i. Herramientas para seguridad de sistemas: etrust,

survive/it, transporVit, arcsen e 2000
.1. Licencias Microsofl

4 sP0¡,
Lr" - \ {I,.¡I',;l

2',t
. ,.. . ..¡

inoculate/it. ^. i''dlgLiír I --L'
CAI.IPUS'
PEiAS

DESARROLLO DE APLICACIONES Y BASE DE DATOS

Apoya la gestión empresanal entregándoles aplicativos modulares e
integrados con está¡dares de calidad facilitándoles el uso óptimo de sus
rccursos y maximizando su rentabilidad, mediante henamientas
desarrolladas e integradas con tecnologia de punta por un equipo de
profesionales en las ¿ireas de sistemas y administración.

t Análisis de Procesos dc Negocios
t Desarrollo de aplicativos a la medida
* Asesoramiento a clientes en las herramientas de desarrollo.i. Entrenamiento en herramientas de desarrollo tales como: SQL

Sen'cr. Visual Basic. y otros.
* Instalación de servidores
.1. Conversión y Migración de datos

PROTCO.I,Í Capitulo L Página 2 ESPOL
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INSTALACIÓN Y ASESORiA PARA REDES DE CABLEADO
ESTRUCTURADO:

Ofiece soluciones integrales en lo que respecta a la transmisión confiable
de la infbrmación. por medios sólidos de voz, datos e imagen para lo cual
cuentan con el apoyo del equipo humano y técnico más capacitado en el
país.

La unidad cuenta con cuatro tipos de servicios:

'i lnstalación de cableado estructurado respetando las normas de
construcción intemacionales más exigentes para datos, voz y
eléctncas tanto polarizadas como de servicios generales.

.!. Diagnóstico, consultoría, certificación, reparación, conexión y
presupuesto en proyectos de transmisión de voz, datos o energia
eléctrica.

* Venta e instalación de Hubs, Switches y convertidores de medios
para UTP y fibra óptica en los modelos no administrables. para
suministrar un ancho de banda de hasta l0OMbps.

* Venta de Materiales de excelente calidad en las ma¡cas de mayor
renombre a nivel mundial como Siemon, Legrand, Newlink. Optical.

MANTENIMIENTO DE HARDWARE Y SOFTWARE:

Presta un sen,icio de calidad con un personal técnico capacitado para el
mantenimienh de los equipos que vende la empresa y que se refleja en
los recursos que poseen para cumplir su misión.

I.5. POLÍTICASGENERALES
La jornada de trabajo es de lunes a viemes, de 08h30 a 17h30, dentro de
la cual los empleados gozan de I hora para servirse el refrigeno.

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

l. En la pnmera quincena se paga el 40% del sueldo b¿isico, con
crédito a la cuenta corriente ó de ahorros del empleado, ó por medio
de cheque bancario en casos excepcionales.

2. En la segunda quincena y de la misma forma, la empresa cancela el
restante ó0% del sueldo del empleado, más los beneficios legales y
menos las aportaciones al IESS c Impuesto a la Renta.
Adicionalmente se descontarán en esta quincena los costos de
beneficios que corren por cuenta del ernpleado y que fueren de
mutuo acuerdo.

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

Puntualidad en la asistencia al trabajo y notificar con la debida
anticipación, de la inasistencia a las labores adelantando las causas que lo
justifiquen y su probable duración.

PROTCO-IT Capitulo I. Página 3 ESPOL
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rn el caso de estudiantes, comunica¡ sobre los avance en su nivel
acadernico, titulos obtenidos y horarios de estudios.

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

Todo onpleado está obligado a cumplir y atender en sus labores, las
instrucciones que reciban de la administración de la empresa, respetando
la línea de supervisión establecida-

La revisión del manual de Organización se deberá realizar cada año.

2.1. DIRECTORIO
Cuando ingresan las llamadas al conmutador, si la persona llamante
conoce el número de extensión telefónica. la ma¡ca directamente, de lo
contrario pasa a recepción, para lo cual la recepcionista debe contestar
inmediatamente las llamadas entrantes con amabilidad y respeto,
siguiendo los siguientes pasos:

i, Identifica¡ el nombre de la empresa.
)> Saludar.
) [dentificarse.
)> 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 Cerentes. se transfiere la llamada a la
Asistente correspondiente.

A continuación presentamos el cuadro de extensiones telefónicas de las
principales autoridades de la empresa.

DEPARTAMf,NTOS EXT.
TELEFONICA

Presidencia 210

Viccpresidencia 184

Gcrencia Ceneral ¿sYor 23()

Gerencia dc Ventas líi-¿'h* 225

Cerencia dc Sen icir¡s I 222 'br
Cerencia dc Administración 235

Jct-c de Ventas
c r,-I- .-'J

r t ¡-1P rJS
227

Jefb de Desarrollo 251

Jef'c dc Cableado ri5

Jcf's de Mantenimicnto lofl

Jet-e de Contabilidad 231

Jete de Tesoreria y Cobranza 238

Jef'e de Compras 736

Jelb de Rccursos Humanos

PRoI (.O,v Capitulo l. Pdgina 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 Administración; las cuales se
encuentran en el segundo nivel de jerarquía. En el tercer nivel tenemos a
Ios departamentos de Ventas de Hardwa¡e, Softwa¡e y Servicios quienes
reportan a la Cerencia de Ventas, Iuego están 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. Tesorería & Cobranzas, Compras y Recursos huma¡os
quienes reportan a la Gerencia de Administración.

t.;
'n'"f,uli^ü

l'igura l-1. Organigrrms Estructural de Innovation Compan¡

2.3. ESTRUCTURA FUNCIONAI,

GERENCIAL GENERAL:
Coordina con todas las Cerencias para realizar proyectos y aumentar la
productividad de la empresa.

GERENCIA Df, VENTAS:
Se encarga de alcanzar un alto volumen en ventas de los productos y
sen'icios 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 y
mantenimiento de hardware y soliware

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN:
Vela por la aplicación y buen uso de los lineamientos, políticas y
proccdimientos de la empresa; tambien por buen manejo económico de
ésta, para así cumplir con los objetivos propuestos.

Gcrencla
G€

Gcrc¡ch dc
VGr¡t¡¡

Ge¡c¡clc
AdminIltrrcióu

Gc¡c¡ch dc
ScrYtcloa

ConrabilidádVcntas
Hardc¡a¡e

Sistc¡¡ás y
Dcsarol¡o

Cablcado

Vcr¡tas Tcsorcria y
Cobra¡uasMa¡tenimiento

Ventas
S€reicio§ Compras

Rcal-uso3
Humar¡os

PROt'CO_v Capitulo l, Página 5 ESPOL
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2.4. ES'IRUCTURA DEL PERSONAL

Innovation Company es una empresa mediana que actualmente cuenta
con 150 personas dividida en sus agencias de Cuayaquil y Quito. En
Guayaquil trabajan 9l empleados distribuidos según se muestra en el
siguiente organigrama de Plazas y Puestos.

Figura 1.2. Estructura del Personrl de lnnovation CompaD!.

2.5. DI.]SCRIPCIÓN DE PTIESTOS

A continuación presentamos las descripciones de puestos de la Gerencia
dc Administración, posteriornente si la empresa [o requiere se realitLará
la descripción de los dernás departamentos.

Gcrentc I

I

I

l

fl I c"'*" I

Jcfcs DlTaramfil¡lei Jrl¡ dc CL'ñr¡bilidadilil

Prúg¡amadorcs
I

Mantc¡imrmlo

fér:nrcos
lnslalador§

Asistente dc T6orEria
y Cobr¿M¿r

m

Ifil

E

m

B

Jcl¿ dc Compra\

,cfe de Tcsoreria
y Cobran ¡s

Jcl¡ dc R{.uNos
Humary.¡s

Conl¿bi¡ida¡.i I

Conscrl§

I

Asislcrtc dc Compr¡s I

Rccursos Humanos I

l

Rocepc xrnistas l

Con-scrjer

EErr
E
EE

PROT('O.r' Capitulo l. Página 6 ESPOL
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HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO Pág. tll

(]T]T.ERALIDAD[-S:

C,{RCO:
DESCRIPCIÓN DEL CARGO:

DEPARTAI\IENTO:
REPORTA A:
ST. PI,RVISA A:
COORDII{A CON:

Educación:
Erperiencia:
Aptitudes:

DESCRI PCIÓN DE PUES'I'OS

Gerente de Administración
Responsable de las finanzas y control del
personal de la emprcsa.

Administración Financrera
Gerencia Ceneral y Directorio
Subalternos
Gerente Ceneral, Gerente de Ventas,
Gerente de Serv'icios

Ft \('1()-\*ES Y RESPO¡{SABILIDADES

l. Funciones Pernranentcs:

i Vela por el buen manejo económico de la empresa.
i Rinde intbrmes semanales de las actividades económicas de la empresa al

Cerente Generai y Directorio.
), Dirige, organiza, controla y supervisa el manejo de los servicios

administrativos generales.
z Mantiene un ambiente agradable de trabajo de acuerdo a las politicas de

la empresa para el bienestar de sus empleados.

2. Funciones Periódicas:

i Elaboraproyectosoperacionales.
i Revisa los balances semanales y estados de cuenta de la empresa.

3. Funciones Esporádicas:

) Elabora el presupuesto anual de la ernpresa.

RI_Qr ISTTOS:

<rí€*,o./ ;¿\c .'

Ingeniero Comercial, Economista o carreras afines
2 años en cargos similares.
Inglés hablado y escñto.

PROTCO.Il Capitulo l. Página 7 IIS POI-
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HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO Ptg.Ul

DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES:

CARGO:
DESCR!PC¡ÓN DEL CARCO:

DEPARTANIENTO:
REPORTA A:
SUPERVISA A:
COORDINA CON:

Educación:
Erperiencia:
Aptitudes:

Jefe de Compras
Se encarga de adquirir mercadería para la
venta.
Compras
Cerente de Administración
Asistente de Compras
Contabilidad, Tesoreria y Cobranzas y
Gerencia de Administración

FT'\(]IO\ES }' RESPONSABILIDADES

l. I'unciones Permanentes:

); Compara precios mediante cotizaciones, para escoger la mejor oferta.
i Solicita mercadería a los proveedores en el extenor.
i Coordina con Contabilidad, Tesorerías y Cobranzas el presupuesto para

las compras diarias.

2. Funciones Pcriódicas:

)> Verifica semanalmente el saldo de Ia mercadería de la bodega en el
sistema. elaborando el informe correspondiente.

i> Revisa el estado y la cantidad de mercaderia que llega.

3. Funciones Esporádicas:

)¡ Realiza un informe semestralmente de la mercadería que sc ha adquirido

REQtitSITOS:

$+
oq,

<f.)t,
\ :'1 -.:' ¡ .,1

:. :: I
:1 -l ok

OJ

Ingeniero Comercial, Economista o carreras afines
I año
Inglés hablado y escrito.

PROr'('O.rÍ Capitulo l. Página 8 ESPOL
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.ii¡* .
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO Pls.Ut

GENERALIDADES:

f]ARGO:
DESCRIPCIÓN DEL CARGO:

DfPARTANIENTO:
REPORTA A:
SL PERVISA A:
COORDIIT(A CON:

As¡stente de Compras
Ayuda a la adquisición de mercaderia para

la venta.
Compras
Jefe de Compras
Nadie
Jefe de Compras, Contabilidad, Tesorería y
Cobranzas

I

[.T \('I()\ ES Y RT-SPO\SABIt,IDADT]S

Funciones Permanentes:
i Solicita cotizaciones para la adquisición de mercaderías
i Solicita mercadería a proveedores en el exterior, previa aprobación del

j efe
i Archiva la documentación del departamento.
i Emite y recepta correspondencia.

2. Funciones Periódicas:

)> Verifica semanalmcnte el saldo de la bodega en e[ sistema elaborando cl
i nforme correspondiente.

); Revisa el estado de la mercadería que llega en coordinación con el
bodeguero.

REQr- ISITOS:

Educación:
Erpcricncia:
,l ptitu dcs:

Estudios universitanos cn cüreras administrativas
Ninguna.
lnglés hablado y escrito, conocimientos de Contabilidad.

PROTCO.II Capitulo l. Página g ESPOI,

3. Funciones Esporódicas:

> Realiza el intbrme semestral de la mercaderia que se ha adquirido.
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:,i..+l

HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO Pág.l/I

C;E\ERALIDADES:

CARGO:
DESCRIPCIÓN DEL CARGO:

DEPARTANIENTO:
RI]PORTA A:
SUPERVISA A:
COORDINA CON:

DESCRIPCION DE PUESTOS

Jefe de Contabilidad
Lleva actualizada la contabilidad de la
empresa

Contabilidad
Gerente de Administración Financiera
Asistente y Ayudantes
Compras, Tesorería y Cobranza y Cerencia
de Administración

TT \('IO\ES \' RF]SPO\SABILIDADES

l. Funcioncs Pcrmanentcs:

i Mantiene actualizados los registros contables
) Autoriza pagos de anticipos a proveedores.
i Aprueba facturas emitidas por el departamento de Compras
) Estandariza las descripciones de las transacciones contables.

2. FuncionesPeriódicas:

; Revisa y ernitir reportes de los costos generados en cada área para
entregarlos a sus respectivas gerencias para el análisis de la información

) Elabora Presupuestos de Ingresos y Gastos
i Realiza las declaraciones al Servicio de Rentas Internas por los impuestos

retenidos.

3. FuncionesEsporádicas:

), Entrega formularios a los empleados por el Impuesto a la Renta retenido

REQUISITOS:

Educación: Ingeniero Comercial, Economista, CPA o carreras afines
Experiencia: Mínimo 2 añcs en cargos simila¡es.
Aptitudes: Inglés hablado y escrito

to
:1
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HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO PAg.Ul

(]E\ERALIDADES:

CARGO:
DESCRIPCIÓN DEL CARGO:
DEPARTAMENTO:
Rf,PORTA A:
SUPERVISA A;
COORDINA CON:

DI.]SCRIPCIÓN DE PUESTOS

As¡stente de Contebilid¡d
Ayuda a Mantener la Contabilidad al dia
Contabilidad
Jet'e de Contabilidad
Aludantes
Compras, Tesorería y Cob CI

t,,' ry

Funciones Permanentes: ' t
i Archiva la documentación del departamento
i Veriflca las transacciones contables registradas por los aytdantes.
i" Lleva el control de la Caja Chica.
> Registra y sistematiza órdenes de pago.
) Emite y recepta correspondencia

2. ['unciones Periódicas:

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

I

3. Funciones Esporádicas:

)> Revisa los formularios rellenados por los Ayudantes

Rr.Qr tSIIOS:

Educación: lngeniera Comercial, CPA ó carreras afines
Experiencia: ó meses en cargos similares.
Aptitudes: Conocimicntodelnglés.

f

BlBÜo'iEcl
cattPtJs
¡dus
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HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO Pág.1/l

(;T]\}-R.\I,ID,\DES:

CARGO:
DESCRIPCIÓN DEL CARGO:

DEPARTAN{ENTO:
REPORTA A:
SUPERVISA A:
COORDINA CON:

DESCRIPCIÓN DE PTiESTOS

Ayudante de Contabilidad
Registra diariamente las transacciones
come¡ciales

Contabilidad
Jefe de Contabilidad
Ninguno
Compras, Tesorería y Cobranza y
Administración Financiera

FT'}*CIO\ ES Y RESPONSABI LIDADES

l. Funciones Permenentcs:

), Registra las transacciones comerciales.
i Archiva los documentos de soporte de las transacciones.
i. Realiza ajustes, cierres de las transacciones comerciales
i Manticne actualizado el libro de caja general.

3. Funciones Esporádicas:

¡ Elabora el intbrme de los impuestos retenidos a los Empl

ri[.Qt rs[r'os:

Educación: Estudios universitarios en c¿ureras administrativas
Experiencia: Ninguna.
Aptitudes: Contabilidad y conocimiento de [nglés.

\r:?
)

g\?p'
e¡'

); Elabora las retenciones de impuestos a proveedores, clientes y empleados.

2. Funciones Periódic¡s:

i Elabora balances mensuales.

0¿

e\3\Jo1Ec^
c A!'?u)

PEflA§
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HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO Pág.lll

GEIERAT-IDADES:

CARGO:
DESCRIPCIÓN DEL CARGO:

DEPARTAMENTO:
RfPORTA A:
SI-PERVISA A:
COORDIfliA COli:

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Jefe de Tesorería y Cobranzas
Recaudar la cartera en general y pagar a los
proveedores

Tesorería y Cobranza
Gerente dc Administración Financiera
Asistente de Tesorería y Cobranzas
Departamento de Compras, vendedores,
clientes extemos y Gerente de
Administración

t
FT'\CIO\ES }' RESPONSABILIDADES

l. I-u nciones Permancntcs:

) Brinda diariamente, información actualizada y exacta de las Cuentas
Bancarias.

i Distribuye adecuadamente los fbndos entre las cuortas ba¡carias.
i Controla la Emisión y entrega de cheques y transferencias.
)> Tiene un buen flujo de dinero a fin de mantener las obligaciones tle la

empresa.

2. Funciones Periódicas:

! Recupera en un lapso corto la cartera.
)> Elabora presupuesto de cobro por sernana.
) Presenta los presupuestos a Gerencia Financiera.

3. Funciones Esporádicas:

), Realiza triíLrnites legales para el cobro de las carteras Vencidas.

REQUISITOS:

Educación: lngeniero Comercial, Economista, CPA o carreras afines.
Experiencia: 2 años en cargos similares.
Aptitudes: Inglés hablado y escrito.

B

CNL

t..

C

ü
g
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HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO Pág.lll

oE\ uRAr.il),\DES:

CARGO:
DESCRIPCIÓN DEL CARGO:
DEPARTA]!IENTO:
REPORTA A:
SUPER\¡ISA A:
COORDINA CON:

DESCRIPCION DE PUESTOS

Asistente de Tesoreríe y Cobranzas
Ayuda a recauda¡ la cartera en gcneral.
Tesorería y Cobranza
Jefe de Tesoreria y Cobranza
Ayudante
Departamento de Compras, vendedores y
clientes extemos.

I I' \(] IOi\- ES Y RES PONSABI LIDADES

Funciones Permanentes:

i Rccopila información actualizada de las cuentas bancarias.
i Distribuye adecuadamente los fondos entre las cuentas bancarias.
u Entrega cheques y realiza tra¡sferencias.
¡, Rcalizaconciliacionesbancarias.
r Archiva la documentación del departamcnto.

2. Funciones Pcriódicas:

i Elabora el presupuesto de cobros sema¡al
> Recupera en un lapso corlo la cartera.
z Presenta el presupuesto de cobro a sujefe

3. FuncionesEsporádicas:

'r Organiza la documentación para el cobro de las carteras vencidas

RtiQt ts[r'os:

Educacién: Estudios universitarios en carreras administrativas
Experiencia: Ninguna.
Aptitudes: Conocimiento de Inglés y contabilidad.

PROTCO.IT Capitulo l. Página 14 ESPOL
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'i:+lSelección de Personal Manual para la Asistente de Recursos Humanos

HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO Pág.l/l

DESCRIPCION DE PUESTOS

CI]\ERALIDADES:

CARGO:
DESCRIPCIóN DEL CARGO:

DEPARTA]VIT,NTO:
REPORTA A:
SUPERVISA A:
COORDINA CON:

Jefe de Recursos Humanos.
Desarrolla¡ el factor huma¡o de la
empresa.

Recursos Humanos.
Gerente de Administración Financiera.
Servicios Generales.
Todos los departamentos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. Funciones Permanentes;

) Verilica la asistencia y presentación del personal.
¡ Controla los sen,icios que oliece la empresa a sus empleados como

Seguro Particular, Planes Telefónicos y Tarjetas de afiliación a

supermercados.
)" Emite y recepta correspondencia.
i Aprueba las solicitudes de anticipos y préstamos.

2. FuncionesPeriódicas:

¡ Firma las planillas de aportaciones al IESS.
i Revisa los Roles de Pago del personal.
z Transllere y rota al personal.

3. Funciones Esporádicas:

¡ Selecciona, evalúa y contrata al personal.
i Emite avisos de enfermedad.
)- Coordina reuniones para integración del personal

{,q9!tl ,i
- ,,:r.'::i.1

BIB¡IOT E CJ'J

cAMPUS'
PE¡AS.

REQt.rtSt'IOS:

Educación:

f.rperiencia:
,\ptitudcs:

Psicólogo lndustrial, Administración de Empresas ó carreras
afines.
2 años en cargos similares
Inglés hablado y escrito.

PROTCO.II Capitulo l, Página l5 ESPOL
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HOJA DE DESCRJPCIÓN DE PUESTO Pág. l/l

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

GEIiERALIDADES:

CARGO:
DESCRIPCIÓN DEL CARGO:

DEPARTANIENTO:
REPORTA A:
ST,PERVISA A:
COORDINA CON:

FT'NCIONES Y RESPONSABILIDAD[,S

RnQt tsrT0S:

Educación:

Experiencia:
.{ptitudes:

Asistenle de Recursos Humanos
Realiza las labores administrativas del
departamento
Recursos Huma¡os
Jef-e de Recursos Humanos
Servicios Cenerales
Todos los departamentos

Funciones Permanentes;

i, Verifica la asistencia y presentación del personal
i Emite y recepta correspondencia.
¡ Archiva la documentación del departamento.
i Rcllena las planillas de aportaciones al IESS.

2. FuncioncsPeriódicas:

Elabora los roles de pago del personal.
Actualiza la inlbrmación de los cmpleados.
Rcaliza los informes de tra¡sferencia y rotación del personal

3, Funciones Esporádicas:

,, Selecciona, evalúa y contrata al personal
i Coordina reuniones para integración.

ffi3
l

T

_^^l
f {f !lu , Lut

TJI]',,.

,.

Estudios universitarios en Psicología lndustrial o carreras
administrativas.
Ninguna.
Conocimientos de Inglés.

PRO'TCO,IT Capitulo L Pdgina ló ES POL
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''il'dScletción de Personul llanual paru la Asislenle de Recursos Humanos

(iT]\T-RAI,ID,\DES:

CARCO:
DESCRIPCIÓN DEL CARGO:
D1]PARTAI\IENTO:
REPORTA A:
SI.JPERVISA A:
COORDINA CON:

DESCRIPCION DE PUESTOS

Recepcionista
Distribuye las llamadas telefónicas.
Ninguno
Jefe o Asistente de Recursos Humanos
Nadie
Recursos Humanos

HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO Pá9. l/l

FTi\(]IONES Y RT]SPONSABILIDADES

l. Funciones Permrnentes:

r Emite y recepta llamadas telefónicas y correspondencias.
i Envía y recepta f':ix.
i Se encarga de atender al público.
; Organiza las tarjetas de ingreso del personal de la ernpresa.
z Clasitica la conespondencia.

2. FuncionesPeriódicas:

r Ordena el directorio de proveedores.
z Publicacomunicacionesinternas.
); Rinde un informe del detalle de llamadas intemacionales y a celulares

3. FuncionesEsporádicas:

i Actualiza el directorio de las extensiones telelónicas

REQt tSr'[OS:

Educación:
Experiencia:
Aptitudes:

Estudios universitarios de Secretariado.
Ninguna
Inglés hablado y escnto. conocimiento de computación y
agilidad cn cl manejo del teléfono.

PROT('O.II Capitulo l. Página 17 ESPOI-
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

CE\ERALIDADES:

.:.:.¡:. .:f:rl,l

CARGO:
DESCRIPCIóN DEL CARGO:
DEPARTA]!TENTO:
REPORTA A:
SUPERVISA A:
COORDINA CON:

Conserje
Encargado de la limpieza de la empresa
Ninguno
Jefe de Recursos Humanos
Nadie
Recursos Humanos

l
FUNCIO]\iES Y RESPONSABIL¡DADES

Funciones Permanentes:

i Limpia el iirea de trabajo de cada empleado.
)> Realiza las diferentes labores que le encomiendan
i; Distribuye la correspondencia de cada departamento
), Se encarga de enviar las encomiendas.

^.ccA
otli^i-"':

"tt*tt
2. FuncionesPeriódicas:

)> Realiza pagos de gastos varios.
i Rota mensualmerte con los dernas conserjes para realizar sobretianpo

3, Funciones Esporádicas:

i Sirve los refiigerios cuando se realizan serninarios dentro y fuera de la
empresa.
Realiza trámites administrativos en diferentes instituciones.

REQUISITOS:

Educación:
Experiencia:

Haber culminado el Bachillerato
Ninguna

HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO Pág.l/t
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::.itt¡i .
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t.0

2.0

3.0

4.0

5.0
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1.0
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Revisión del Procedimiento

Documentos Aplicables
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Manual de Procedimientos
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r;¡';;:' .i:i:¡d

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.I. PROPÓSITO

Este manual tiene como objetivo lo siguiente:

), Dirigir a Ia Asistente de Recursos Huma¡os los pasos que debe seguir
para realizar su trabajo eficientemente.

i" Brinda¡ una Herramienta de capacitación ante un posible reemplazo de
la Asistente y así agilitar el trabajo.

)> Ohecer información sobre los procesos que realiza la Asistente de
Recursos Humanos.

2.2. ALCANCE

Este manual está dirigido exclusivamente para la Asistente de Recursos
Humanos, porque nos hemos basado en este puesto de trabajo y en los
procesos que debe seguir pa¡a la selección de personal

2.3. RESPONSABILIDADES

Las estudiantes de la ca¡rera Secretariado Ejecutivo en Sistemas de
Información, elaborariin el manual de procedimientos basado en la
selección de personal, asi mismo cualquier modiñcación futura la podrá
realizar el Jefe o la Asistente de Recursos Humanos.

El Jetb de Recursos Humanos deberá realizar la revisión de este manual

El Gerente Ceneral será el encargado de autoriza¡ la vigencia del manual,
así como sus modificaciones.

Este manual solo podrá ser revisado por las personas que laboran en la
empresa.

2.4. DEFINICIONES

Codific¡ción: Todos los documentos de este manual est¿in identificados
por un código. el mismo que consta de tres secciones:

Primera Sección: Identifica el tipo de documento.

Ejemplos:

PL: Politicas PR: Procedimientos

SB ,tü
'§"p**

' s-§
"i '-i n<t
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Segunda Sección: lndica el á¡ea donde se aplica este Procedimiento.

Ejemplos:

AD: Administración RH: Recursos Humanos

Tercera Sección: Muestra el número secuencial asigrado en el momento
que se genera el documento.

Ejemplos:

PR.RH.OI 6,$?.0¿Y ,P-*'.r... a

q':&ri

srSrrC']ÉOl
cri^gr¡t
?{tút

Número de Procedimiento
Recursos Humanos
Procedimiento

FR,RH,OI

Número de Formulario
Recursos Humanos
Formulano

Simbología: Pa¡a la elaboración de los Diagramas de Flujo se utilizará la
siguiente simbología:

-.------}
Flujo

Proceso

InicioiFin

Decisiones

Conector fuera de página

Conector dentro de página

2.5. REVISION DEL MANUAL
El responsable de la revisión de este manual es el Jefe de Recursos
Humanos y lo realizará cada año o cuando se realicen modificaciones en
los procedimientos.

PROTCO.IT Capitulo 2. Página 20 ESPOI,
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2.6. DOCUMEn*TOS APLICABLES

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

Procedimiento para Requisición de Personal
Código: PR.RH.0l

Procedimiento para la Selección de Personal
Código: PR.RH.02

Procedinlrento para realizar la Evaluación del PERiODO de Prueba

( tir)igo: I'll.Rl1.03

Procedimiento para realizar un Aviso de Entrada al IESS

Código: PR.RH.04

Procedimicnto para realizar la Evaluación Periódica

Código: PR.RH.05

2.7. LISTA DE DISTR¡BUCIÓN

Este manual deberá ser distribuido de la siguiente manera:

Original:
) Gerente General

Copias:

i Gerencia de Ventas
)> Gerencia de Sen,icios
i> Cerencia de Administración
) Recursos Humanos

qFlo¿
íl', ue',t"' r2"/,
r '. .rr -¡-

cLh'orEJ

'"Hy
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INNOVATION CO]\IPANl'

PRO('[.Dl]\llE\ l'0 P,\R,\ RtlQt ISI('tÓ\ l)t.. pt-RSo\,\r.

(.ódigo: l'R.RII.0l

Elaborado por: Sylvana Coloma Ruiz
Erika García Lino
Lennys Macías Vera

Revisado por: Asistente dc Recursos I'lumanos

( ()\'r'I. \ il)o

1.0.

2.0.

3.0.

4.0.

5.0.

ó.0.

Propósito

Alca¡ce

Responsabilidades

Revisión del Procedimiento

Documentos Aplicables

Procedimiento

,\\ tlX()S

Anexo l: Diagrama de Flujo para Requisición de Personal

Anexo 2: Formulario de Requisición de Personal

PARA USO DEL ÁREA E]IIISORA

\o. Reyisirín Responsable Fecha dc enrisión

PRoT('O,II Capitulo 2. Págino 22 ESPOL

.t

I



Manual d¿ Procedimientos
Seletción de Personal Manual para la Asistenfe de Recursos Humanos

.:,'¡ti o
rirr¡.1

PROCEDINIIENTO PAru REQUISICIÓN DE PERSONAI,
Ptt.RIt.0l Ilo a ll4

I.O. PROPÓSITO

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

2.0. ALCANCE
Este procedimiento será aplicado en el Depafamento de Recursos Humanos en

conjunto con el Jefe del depalamento que solicite un nuevo empleado; el mismo
que se efectuará cada vez que se requiera personal y estar¿i bajo la supervisión de
la Asistente de Recursos Huma¡os.

3.0. RESPONSABILIDADES
La responsable dc 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

coordinación con el Gerente General.

Este procedimiento será realizado por los Jefes Departamentales, Gerentes de
Area, Gerente Ceneral y la asistente de Recursos Huma¡os.

4.0. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento será revisado por lo menos una vez al año a partir de Ia

fecha de emisión, o antcs si se cambia o mejora el sistema administrativo de la
empresa.

5.0. DOCU\IIrNl'OS API-ICABLES O ANEXOS

ANEXO l: Diagrama de flujo del Procedimicnto para la R
Personal.

ANEXO 2: Formulario para Requisición de Personal. i
:

E\+10''lEd
CA$P\JS
PE¡A3
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PROCEDIMIENTO PARA REQUISICTÓN DE PERSONAL
PR.RH.0I lloja 214

6.0. PROCEDI}IIENTO

Jefe solicitante:
l. Solicita formulario de Requisición de Personal a la Asistente de Recursos

Humanos. (Ver anexo 2)

Asistente de Recursos Humanos:
2. Entrega tbrmulario

Jefe solicitante:
3. Rellena el formulario y lo envia para la aprobación del Gerente de Área

Gcrente de Área:
4. Recibe el fbrmulario y lo revisa
5, Si lo aprueba envia el fbrmulario a la Asistente de Recursos Humanos, para

su proceso, de 1o contrario fin del procedimiento.

Asistente de Rccursos Humanos
ó. Recibe el lbrmulario
7. Envía a Jel'e de Recursos Hum¿rnos

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

proceda con la Selección de Personal

Asistentc de Recursos Humanos
10. Procede ctin la Selección de Personal (PR.RH.02).

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA REQUISICIÓN DE PERSONAL
PR.RH.0r IIo a 311

ANEXO: I
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA

REQUISICIÓN Df, PERSONAL

.lcfc Solicitantc Asistcnte Gerente de Arca Jefe de Recursos
Humanos

I\ICIO

l. Sol'cita
lormulano

2. Enrrega

Formulario

I Rcllcn¿
Formulano

1 Rrrih:
Formulano

\o

tt\

5. Envi¡
Formulaño

8. Recibe
Formulariot, Rüibc

Formulano

Si

9 Firña y llarñ¡ a

7 E¡rrl"?a
Fofmulario

10. Pr§.ede con la

Selección de
PLrsonal

t-t\

0

BI
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PROCEDIMIENTO PARA REQUISICIÓN DE PERSONAL
PR.Rlt.0l Hoja 414

ANEXO:2
FORIITULARIO PARA LA REQUISICION DE PERSONAL

i':;:. .It:r;'.l

§
.l
J

.,.,1

u5

,idl ¡
L#l INNOVATION COMPAI{Y

REQUISICION DE PER9ONAL

Fech¡ C¡udrd

lrbüiotq o ¡ Fp¡a(l ¡ttrtittt a.J af,¡aanr J @úcrifñd, üótdJ.

GENERALIDADES
NOMBRE DEL C ARC'O

^é.PrÁFJOR?I A SUPERWSA.¡!
(4

?tro DE CO¡8RA70. DC¡EA C¡OI'

NariARE DE ¿.1 ¡F¡sO¡¡A gUE OOr¡¡r&1 E¿ OiRGO Ér ar5 L rstfLrq
--uF

cA
?

@ sEút vAcrotgE5

SUGERENCIA DE COBERTURA INTERNA

NOM8,R.E DEL F}I}I.E"ADO ¡ROPUE S IO

CáRGO A CTTIAL: ¡qR&l

I¡TE D¿ .á RXá SOUCJTANTE:

APROBADO POR

G¡A¿NTE DE ARTA SOUC'TANT¡

nECURSOS HUl,lál$OS

GERENT¡ 6¿}€RA¿
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Selerción de Pe¡sonal Manual para la Asistente de Recursos Humanos

.:..'¡:i .
'fi*1.,1

INNOVATION COMPANY

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCIÓN NP PERSONAL

Código: PR.RH.02

Elahorado por Sylvana Coloma Ruiz
Erika Ca¡cia Lino
Lennys Macías Vera

Revisado por: Asistente de Recursos Humanos

C'ONTEI\IDO

1.0.

2.0.

-1.0.

.t.0.

5.0.

ó.0.

Propósito

Alca¡ce

Responsabilidades

Revisión del Procedimiento

Documentos Aplicables

Procedimiento

3ttsuo1
C Atl
el

A)it_xos

Anexo l: Diagrama de Flujo para la Selección de Personal

Anexo 2: Hoja de Contactos

Anexo 3: Contrato de Trabajo

I

PARA USO DEI, AREA E]!IISORA

\o. Rcr isión Rcsponsable Fccha de emisién
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PROCEDINIIENTO PARA LA SELECCIÓ¡¡ NT PERSONAI-
PR.RH.O2 Iloja l/7

I.O. PROPÓSITO

lndicar paso a paso como realizar la selección de personal, para obtener mayor
infbrmación del postulante y asi seleccionar a la persona más idónea para que
ocupe la vacante en el área respectiva.

2.0. ALCANCE
Este procedimiento será aplicado en el Departamento de Recursos Humanos

3.0. RESPONSABILIDADES

[,a responsable de editar, revisar y actualiza¡ adecuadamente este procedimiento
cs la asistente de Recursos Humanos.

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

Este procedimiento será aplicado en Recursos Humanos cada vez que haya
Requisición de Personal y estará a cargo de la asistente de este departamento.

4.0. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento será revisado por lo menos una vez al año a partir dc la
l'ccha de emisión. 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 l: Diagrama de flujo del Procedimiento para la Selección de
Personal.

ANEXO 2: Hoja de contactos.

ANEXO 3: Contrato de Trabajo.

ÉP{u
F(g')L. ... ,¡¡

\,5- '¡ r tcr
t 

c¡:¡ r us

*

PEXAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCIóTT¡ OE PERSONAL
PR.RH.O2 Hoja 217

6.0. PROCEDI}TIENTO

Asistente de Recursos Humanos:
l. Recopila los Nombres y números de teléfono de las pcrsonas que posean el

perfil más 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 información recopilada al Jel'e de

Recursos Humanos.

Jcfc de Recursos Humanos:
4. Rccibe y revisa la Hoja de Contactos.
5. Entrcga la Hoja de Contactos a la Asistente de RR.HH.

Asistente de Recursos Hum¡nos:
6, Recibe la Hoja de Contactos revisada por el Jefe de Recursos Humanos.
7. lngresa la infbrmación en la agenda electrónica, para que tenga

conocimiento de las personas que van a ser entrevistadas
8. Recibe a los postulantes, y les toma los datos.
9. Cuía a los postulantes al lugar de Ia entrevista.

Jefe de Recursos Hum¡nos:
10. Recibe a los postulantes.
I l. Entrevista a cada uno de los postulantes.
12. Selecciona a las personas más aptas para realizarles las pruebas respectivas.
13. Entrega a Ia Asistente de RR.HH. la lista de los postulantes seleccionados

para que se acerquen a rendir las pruebas.

Asistente de Recursos Humanos:
14. Recibc lista de las personas seleccionadas.
15. Se comunica con los seleccionados e informa el día que deben acerca¡se a

rendir las pruebas.

Postul¡ntes:
ló. Se accrcan a rendir las pruebas.

Jefe de Recursos Humanos:
17. Revisa y evalúa las pruebas realizadas a los postulantes.
18. Selecciona la persona más 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

itr:l

tI 3\AI-\'r
ó
a
d
oa

t¡
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PROCEDIMIENTO PARA LASELECCIÓX NT PERSONAL
PR.RH.O2 Hoja 3/7

Postulentes:
21. Se acerca a Rccursos Humanos.
22. Firma contrato e ingresa a labora¡ a la empresa, en el departamento para el

cual fue seleccionado.(Anexo 3)

Fin del procedimienn.
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PROCEDI]\IIENTO PARA LA SELECCIÓN ON PERSONAL
PR.RH.02 lloja 117

ANEXO: I
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

SELECCIÓN DE PERSONAL

:.':';i;j .ii'-l

,\sistente Jefe de Recursos
H umanos

Postulante

I Ent(z¿ hoja de
Contnctos

9 Los hacc pasa¡

a la oficira dsl
Jcl¿.

)

)

.l Rc¡;ibe hoja dc

10. ReLihc a lor

5A

e*ru
r@1.

BlELlclEcA
crlrPus
PEiA3

l \ l(]o

Rocopil¡ dak,s
dc postulantes

:. (hnla.la a

fx)slul¡nl§

6 Rccibc HoJa de
Contaclos .
lngrGa ¡gcfila

7 lr¡Br(l\a d¿los
cn aBü a

ll. R(lrbc al

f$slulanlc
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCIÓN NN PERSONAI-
PR.RH.02 Hoja 5/7

Asistcnte Jefe de Recursos
H umanos

Postulantes
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sckccionad¡s

I 5 Ss comunica

20 Llama ¡l
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCIÓN OC PERSONAL
PR.RH.02 Hoja 617

ANEXO 2:

I.ORMUI,ARIO HOJA DE CONTAC'TOS

.,.:¡¡j, .riii.f
FR RfI 02

INNOVATION CO\IPAN}'

HOJ,\ DE CONT,{CTOS

l echl: Ciurtad:

Postul¡ntes a: ,\rea/l)pto.:

\ olt tt l{ }_s 't't l.E¡'o\o IIORA ('I'I'.\

,E?oj
t

Y,,i\
Ii'*&

ü$

)1,
--<,rJ\

,.cJ
B\Elt'

CAI r,?us
:ü15

Observaciones:

.:r-'.ai .iiii.rl
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCIÓN OP PERSONAL
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ANEXO 3:
CONTRATO DE TRABAJO
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INNOVATION COI!{PANY

PARA USO DT]L ÁREA E}TISORA

No. Rcvisión Responsablc l-echa de emisión

PROCEDINTIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACIÓN DEL
PERÍODO DE PRUEBA

Código: PR.RH.03

Elaborado por: Sylvana Coloma Ruiz
Erika Ga¡cia Lino
Lennys Macías Vera

Rcvisado por: Asistcntc dc Rccursos Humanos

CONTENIDO

1.0.

2.0.

3.0.

4.0.

5.0.

ó.0.

Propósito

Alcance

Responsabilidades

Revisión del Procedimiento

Documentos Aplicables

Procedimiento

4reBk
tfgi

^;t'}
s,.;.1;;us

" eei'¡s

ANEXOS

Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento para realizar la

Evaluación de Período de Prueba

Anexo 2: Formulano de Evaluación de Período de Prueba
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Seleccián de Personal Manual para la Asistente de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION DEL
PERÍODO DE PRUE,BA

PR.RH.O3 Ho a l14

I.O. PROPÓSITO

Este procedimiento define los pasos a seguir para evalua¡ a la persona contratada
y saber si está apta para desempeñar el cargo asignado.

2.0. ALCANCE
Este procedimiento será aplicado en el Departamento de Recursos Humanos en

coordinación con el Jefe del departamento en donde se encuentre el empleado
que esté en período

El mismo se efectuará cada vez que algún empleado se encuentre bajo este
periodo.

3.0. RESPONSABILIDADES
Este proccdimiento será aplicado en Recursos Humanos bajo la supenisión del
Jet'e de este departünento y con la autorización del Gerente Ceneral.

El encargado de autonzar este procedimiento es el Jefe de Recursos Humanos.
r:n coordinacitin con el Jefe del Departamento donde se encuentre el onpleado
que esté bajo cste periodo.

Este procedimiento será aplicado por los Jefes Depafamentales. Gerentes de
Area y la asistente de Recursos Humanos para su seguimiento.

4.0. REVISION DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento será revisado una vez al año a partir de la fecha de ernisión, o
antes si se cambia o mejora el sistema administrativo de la empresa.

5.0. DOCUMENTOS APLICABLf,S O ANEXOS

Los documentos que se aplican en este procedimiento son:

ANEXO I : Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar la Evaluación
de Período de Prueba

ANEXO 2: Formulario de Evaluación para Período de Prueba

.]¡a¡:' .
ii-..r|:|'. L
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PROCI]DIIlIIENTO PARA REAI,IZAR LA EVALUACI
PERiODO DE PRUEBA

PR.RH.O3

N DT-I,

Hoja 214

ó.0. PROCEDIMIENTO
Asistente de Recursos Humanos
l. Infbrma a Jet'e de Recursos Humanos y al Jef'e departamental que se cumplió

cl tiempt.r de prueba para el empleado que esté bajo este período
2. Envía cl fbrmulario de Evaluación al Jefe departamental. (Ver Anexo 2)

Jefe Departamental:
3. Rellena el formulario.
4. Entrega a la asistentc

li"rl

Asistente de Recursos Humanos
5. Recibe el fbrmulario
ó. Se lo entrega al Jcl'c de Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos:
7, Recibe y revisa el fbrmulano
8. Solicita a la asistente que llame al empleado

BlEiLlol La
C^MPUS
?ú^s

Asistente de Recursos Humanos
9. Llama al empleado, para quc se accrque a Recursos Humanos

Empleado:
10. Se acerca a Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos:
I l. Comunica decisión. (contratación es delinitiva o separación de la empresa)
12. Indica a la Asistente de Recursos Humanos que proceda con el Aviso de

Entrada al IESS (PR.RH.04), sólo si es Contratación Definitiva.

Fin del procedimiento
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PROC EDI]\TIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION DEI-
PERiODO DE, PRT]EBA

PR.RII.03 Ho a 311

ANEXO I:
DIAGR,\MA DE FI-UJO DEL PROCEDIMIENTO PARA

REALIZAR LA E\AI,UACIÓN DE PERÍODO DE PRUEBA

Asistente

t\tcto

lnfomia la

¡lcl fJ..riqlo

J cfc
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ANEXO:2

FORMULARIO DE E\ALUACIÓN PARA PERÍODO I}E PRUEBA

INNOI/^TION COMPAñTY

T\/ALUACTÓI{ PAn'A PERIOOO DE PTUEBA
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Anexo l: Diagrama de Flujo del procedimiento para realizar un Aviso

de entrada al IESS
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN AVISO DE ENTRADA
AL IESS

PR.RII.O4 Ilo a ll4

I.O. PROPÓSITO
Este procedimiento sirve para definir los pasos a seguir para realizar un aviso de
entrada al IESS.

2.0. ALCANCE
Este procedimiento será aplicado en el Departamento de Recursos Humanos.

3.0. RESPONSABILIDADES
Este procedimiento será aplicado en Recursos Humanos cada vez que ingrese un
nuevo empleado a la entidad.

EI encargado de autorizar este procedimiento es el Jefe de Recursos Humanos.

Este documento podrá ser utilizado por el Jefe y la asistente de Recursos
Humanos.

4.0. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento será revisado una vez al año a partir de la lbcha de emisión, o
antes si se cambia o mejora el sistema administrativo de la ernpresa.

5.0. DOCUMENTOS APLICABLES O ANEXOS
Los documentos que se aphcan en este procedimiento son:

ANEXO I : Diagrama de tlujo del Procedimiento para realiz-ar un aviso de
Entrada al IESS

ANEXO 2: Formulano de Aviso de Entrada al IESS

ii''r.l

¡l'E IOIECA

CAMPUS

PEüS
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN AVISO DE ENTRADA
AL IESS

PR.RH.O4 Hoiall4

ó.0. PROCEDIMIENTO
Asistente de Recursos Humanos:
l. Rellena el fbrmulario 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. Se lo entrega al Jefe de Recursos Humanos para su firna

Jefe de Recursos Hum¡nos:
6. Recibe el formulario y 1o firma.
7. Entrega a la asistente

Asistente de Recursos Humanos
8. Recibe el tbrmulario.
9. Llama al conserje

10. Entrega el aviso al conse{e para que lo haga sellar en el IESS

Conserje:
I l Recibe el aviso.
12. Va al IESS, lo hace sella¡
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

. 
j¡*Í ¡,ri:rr:l
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN AVISO DE ENTRADA
AL IESS
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ANEXO I:
DIAGRA]\IA DE FLUJO DEL PROCEDIMIEN'I'O PARA

REALIZAR UN AVISO DE ENTRADA AL IESS
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?
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ANEXO 2:

FORMUI,ARIO DE AVISO DE ENTRADA AL IESS
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I ]ti NOVATION CONI PAN}'

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACIÓN
PERIÓDICA

( ódigo: PR.RIl.l)5

Elaborado por: Sylvana Coloma Ruiz
Erika García Lino
Lennys Macías Vera

Revisado por: Asistentc de Recursos Humanos

C]O}.'TE}¿IDO
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-1.0.

.t.0.

5.0.

ó.{t.

Propósito

Alcance

Rcsponsabilidades

Revisión del Procedimiento

Documentos Aplicables

Procedimiento

A\t.\os

Anexo l: Diagrama de Flujo del procedimiento para realizar la

Evaluación Periódica

Anexo 2: Formulario de Evaluación Periódica
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACI
PERIÓDICA

N

PR.RII.05 llo a ll6

I.O. PROPÓSITO

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

2.0, ALCANCE
Este procedimiento será aplicado en el Departamento de Recursos Humanos en
coordinación con el Jefe del departamento en donde se cncuentre el ernpleado
que haya cumplido un año en sus ñ¡nciones o que desee ser ascendido de cargo.

El mismo se efectuará cada vez que algún empleado haya cumplido un año o
más en sus funciones y estará bajo la supervisión de la Asistente de Recursos
Humanos para su scguimiento.

3.0. RESPONSABILIDADES

Este procedimiento será aplicado en el departamento de Recursos Humanos con
la autonzación del Jefe de este departamento, en coordinación con el Jefe del
departamento en donde se encuentra el empleado que cumpla un año en sus

tuncioncs.

Estc procedimiento será aplicado por los Jefes Departamentales, Gerentes de
Area, Cerente General y la Asistente de Recursos Humanos.

4.0. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Estc procedimiento será revisado una vez al año a partir de la fecha de emisión. 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 l: Diagrama de flujo del Procedimiento para realiza¡ la Evaluación
Penódica.

,{NEXO 2: Formulario de Evaluación Periódica.

aioD
§l1l;i..

r'.. -'.!*,: /\.il -
...ro

-*,*É
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216

ó.0. PROCEDItlltEN't'O

Asistente de Recursos Humanos
l. Infbrma a Jefe de Recursos Humanos y al Jefe de Área al que pertenece el

empleado que cumplió un año más en sus funciones y que deben realizarle la
prueba periódica.

2. Envia el fbrmulario de Evaluación al Jefe. (Anexo 2)

Jefe Departamental:
3. Llena el fbnnulario
4. Lo entrega a la asrstentc

Asistente de Recursos Humanos
5. Recibe el formulano
ó. Se lo entrega al Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos:
7. Recibe el tilrmulario. lo revisa. según las sugerencias procede con los

trámitcs para ascender al empleado de cargo, promocionarlo. rotarlo,
aumentarle el sueldo o a frnalizar la relación laboral.

8, Solicita a la asistente que llame al empleado

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

Empleado:
10. Se acerca a Recursos Humanos

Jefc dc Rccursos Humanos:
I l. (-omunica dccisiirn.

Í-in del procedimiento
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ANEXO: I
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR I,A EVALUACIÓN

PERIÓDICA
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FoRMU LARro DE EVlfSI&'u- pERróDrcA Pág. I

l. CONTX.IBIJ|CIO¡t CqÜlttr l¡ r¡olun¡d dcl snp¡¡odo pür E t+¡r €n
erlr¡iF rlcán¡¡r ¡G o§Etivu y rÉ erfeblccidr por lr an¡cr y el grupo.

( ) Pq. r.olqntd pir. t b+¡r m e$¡ipo. EEdn rEb I coLbúar cr¡rrdo r.
bsttír.,

( ) Colebore . 5c fx¡.de .úrl¡r (rqr t.¡ aporo,
( ) Br.¡"n f¡ilo & c@Frü"i¡tr v.fDyo. (Mtrrw rúv¡¡q*r cn b¡

rtr¡¡llda-
( ) É'rwI¡r.v. .l E¡tril cn rqui¡o r &r d..¡c¡nz., b E¡cl! y oti.t¡va

CALIDAD DE TR,IAAfO Eval0a la prtcrdCrr y niüdez de kr raba¡a
crroc*rd¡dc a.l col¿bor¡dor d csrp h crrrñ¡bilid¡<, dc lc mis¡ru.

( ) Trhr¡o pu:o t tir{rrüi(,. aF¡! r¡caz. .l EffiE d" c.!itad. Foó
r'c¡rli ¡ble.

( ) l¡¡b¡i<¡ rr.u¡Ha, <oorplcto v pr¡crr¡blc- C¡f¡b& clr g¡rdo nod«rdo
( ) T¡.b.io on ?ñ.do v r¡.ltilo; & buc¡s c¡li.t¡d. Conlüb¡? ('l grrdo ,ErEr.¡.( ) I\luv tr¡¡ru crlil¡d trr toda b.ú?odo d.f b¡f¡ir. DiSFo dc cofúürEa.

3. A?nOVECHAMIENTO DfL TtEMrc DC TX IAIG C¡Iifi.¡r b cs¡r¡rd¡ v ¡l
rit,ro qrr impsE 

"l 
.Erplaado ál tr¡ürF, GI (oorc L ur i--riln d.l t¡.ñpo p¡i

ciñ!¡1¡¡¡o.

) 1)r.¡p.o\..(h. 
"l 

tiElfD da Erb{o. RillE ltrúo v F(o (rdrü..
) AF(rv.r'h¡mi"nlo d.l ti'srfD d€ b-¡brF v ritmo rE!¡¡¡ dal cuErplim¡'nfo.
) B(¡(fr rPlor.ed¡..8¡¡1rüo &l ri,!¡po dc tr¡Dr+r. Br¡cn r¡mo.
) ltluy br*ar .provtdrlEr¡nro dtl t¡.arpo v riuro & E¡baF cffüfu¡o,

*Éj..
.1#.1 TNNOVATION COMPAT{Y

EVALUACIóN PERIÓDICA

NOMERE
DEPAR,TAMEñ¡TG
CARCO

AR*E ̂'
TIEMFO EN EI CARGG

Saltú Ev¡lu¡dú
[-e¡ cqr ¡t+rri]n l¡ f¡¡¡e¡ q¡r d6crib.n 15 cu¡lir.dñ o Latoret & cv¡ü¡rú¡r.
§t¡¡quf cwr trrn (X) el crillrro cwrrpolrdint d d*!¡p.rfo ¡ar¡.l&l ra¡*rdo.

IMFOf,TANTE
C.rriil€rr el fr.?fodo da F/.h¡&ló.r dc I alto v el d.'aírt.ño d¡l ¡rnpl¡¡do cn e
Ferirdo, v. qu. !'le ti€rx tled6 futu¡6 ár h irrti¡rI.l'rt codro rorx ctpriuclóro,
InDcir4 ¡uc.trfo .¡l¡ri¡t rca¡lóo. orrlilo.rlóft & ta Él¡d&l l¡búrl
Sr¡ oqpüvo, ir¡sb e i.úrp¡¡ci¡l etr st¡s c¡lifkxirn¿¡ exclBivo RR-H.llI
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Pág.2
ANEXO 2:

FORMULARIO DE EVALUACIÓN PERIÓDICA
{. §EnvlClO AL CUENTE (l¡E¡ tb rü¡t Ev¡lóc h

erplo& pra ¡:¡dcrr¡¡di.nEaurc ylob*ro ('Sc nrpr¡drf <a
c(E f¡ d d¡.*)
( ) S.rt¡kb püo rtil¡ctrb. Rdrir5 p«o r¡ttrtori.-
( ) ft l,¡cir€ ilfrrcrb. Srvln ¡cptrUr q¡¡r or¡r¡* csr ci&td¡r¡ dr

rlY¡i)
( ) Sc rtlrrinr trrn cur lr paun Sarrito opúñrt, d. tsú rrHt y

á¡ctivo-
( ) Muv hzrr htilidrd pr¡ lllrlan¡r <ur cl cü:nt Srrfio

3. ¡NICIATM C¡l¡6+r l¡ c+r¡d¡d dcl cqlcrdo Frr tlrüú rü*w! id6
crea¡, in¡rr¡¡r. Ey.¡f.lá diá h ciginrli&d y b rtitnd par¡ Enú Gialt
ft el EEEnb oporh¡¡D.

( ) ¡io &sndL if.¡ proftar. ntqit crUnuto horáü. lrrl d?t4a¡L'l.
( ) A vrr.a o¿i'lt v da.'r ¡r idr¡, Fr rt¿o irnovdor.
( ) t{ábil prn cmrr c krove¡.
( ) OrignLf Ec ürundor y cortrüry c<n nüy toara ilcr

ó, ASISTEI{CIA Y PI.rI{TUAUDAI> Crsádcrv b mgulrridld dc ¡ú¡ü¡cb &l
emd€.do ¡ !r¡ lugar dc mbr{o, r tnvCa dr l¡ úrrmi¡ & 6lb, p.rñii€ y
atra!.
( ) S. rEE n5& b ¡sut BÉnt¿ tn¡mrurt.farrtr úst8c¡ü.
( ) Cuapla rtlrrrian+rtr ctn cl lurrb.
( ) Aiirlerri¡ rrEr¡ y [E'o. ¡Errd.
( ) R6pcr. 10. hú¡rb, Cr¡¡¡¡do f¡¡¡ ir¡¡tiñcr

7.- CAPACTfAC¡Ofift Cordtrnndo tr inforrrrifir propordmrde por RRIIIL
califrquc cl cumptimiato rld pss¡¡n dc esü¡dio dtl cvrh¡¡do (crsu,
cerüftrir*r ¡Fob.do, rc eptobrdo, m r*tdc)
( ) lifALO (No cr¡ñÉú cql rl ¡slrr¡lt dc c*rd¡o)
( ) EN DEARROúO (Cuapü a f¡¡ del prr¡rm dr.audia y rr7li$ lo.

cunc)
( ) BLE§¡O (C¡¡Eptró cl l@t &l panr dc rruda y cpltó c¡r crb¡c&r

dC X)a r.mro i¡úr¡ctor)
( ) ltlLY EUE¡,¡O (Cundió cl lüIl dd pr¡Üü v ttplicó cú crrü¡fiül d.l

lmtcwirfrüfa)

BI

?

0ric¡
PUS

IAS

FC}RTALfZAS ld.rüif{u Lr pnncp.b lc¡I¿¡ dd cv¡tr¡rdo
t.
L
3.
4.
5.
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PROCEDIMIENTO PARA RIALIZAR LA EVALUACI
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ANEXO 2:
FORI\IULARIO DE EVALUACIÓN PERIÓDICA Pág. 3

R ECOMENDAC¡OÍ\ÍE$ Ilsrixt 18 prirrip!¡€i mroarmdrirxu gr turt¡ibuv¡¡ al
derarrolb del evalu¡do.

I
L-
3.-
{.
5.

rÍ
' 

-.,.,rECA
"'Lítts-PÉi¡¡s

Ela CERI}¡TE DE ATE{ nR-Hlt

Coc¡¡¡hc d.l Ev¡I¡¡dor :
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3. MANUAL DE USUARIO

3.I. INTRODUCCIÓN
Este manual es una herramienta para los usuarios de la aplicación, porque
explica paso a paso en forma clara y precisa como utilizar eficientemente
la Aplicación Selección de Person¡1.

3.2. ¿A QUrÉN ESTÁ DTRTGTDO?

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

utilizar esta ap[cación.

33. ¿CÓMo ESTA oRGANTzADo ESTE MANUAL?
Este manual se encuentra estructurado de la siguiente manera:

MANEJO DE TABLAS
i> Registro de Departamentos
! Registro de Títulos

MANEJO DE PROCESOS
) Registro de Postulantes
)> Registro de Evaluaciones

aSPOr
INFoRMES Y.iI\E

i [nformación detallada del Postulante
l* Postulantes por Título y Aspiración Salarial
> Practicantes por Departamento
} Practicantes por Fecha
¡ Entrevistados por Fecha
)> Pruebas dcl Postulante

llSl,lOIECl
cA r,tPus
¡E¡AS

3.4. CONVENCIONES Y NOTACIONES

FORMATO TIPO DE INFORMACIÓN

lBotonesl
Para las operaciones de Busca¡, Guardar, Nuevo
Eliminar y Salir.

Descripción de los botones en los Menús de la
aplicación.

Términos a resaltar por su importancia.

PROTCO.V
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3.s. ¿cÓruo INSTALAR LA APLICACIÓN?

l. lnserte el CD de la Aplicación.

2. Yaya a Mi PC

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

ver el contenido del CD.

4, Dc un clic en el archivo .9eleccíri n de Personal y presione las teclas

Ctrl.+ C, para copiarlo.

5. Cree una nueva carpeta, donde usted desee.

ó. Ubiquese dentro de la carpeta que creó y presione las teclas Ctrl.+ V.

7. Luego de realizados estos pasos, puede ernpezar a utiliza¡ la aplicación

Seletción de Personal desde la carpeta donde la guardó.

SIELICIECA
cAuPuS

?EiAS
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3.6. ¿CÓMo NAVEGAR A TRAVÉS DE I,A APLICACIÓN?

l. Vaya a Ia carpeta donde guardó la aplicación y haga doble clic en el

archivo "Selección de Personal". Se abrirá una ventana como la que
se muestra a continuación:

l.igura.l.l Presrnta(ién dc la ..Lplicación

2. Haga clic en el botón llngresarl y aparecerá una ventana como la que
se muestra a continuación:

l'igura,1.2 \lcnús dr: Ia Aplicación

fii tnnovlrloñt coñPAñY §.a.

Af, LEGCIOII TDf, IIBNAOiÍAI,

llÍle¡Ai¡f,ar
ttb.*.ú.
ctqr9,!rl.ab.

fq./&.alf

I

fri rpr¡crc¡ó x txroe xAttct

tr r.. H.".h & TJJ-

d 2.I'ralo&p¡ñ
iJ ¡.. ¡.f"-o

"¡l
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3. Haga clic en MWi@ en donde tendrá las opciones de

ingrcsar. modilicar o climinar algún registro dc las Tablas Títulos o
Departamentos.

AEÉSIETBf,Tr¡¡}
¡-. Fr ¡É }|.- raa | .

Figura 33 Submenú Ntanejo de Tablas

4. Haga clic en el botón [Salirl para regresar al menú principal de la
Aplicación Informática.

5. Haga clic en Maneio de Procesos y tendrá las opciones de registrar,
modificar o eliminar un Postulante, Practicante o una Evaluacién

¡-- !e! ¡-r, !úr ts-. !

l'igura 3.,1 Submenú \Ianejo de Procesos

Haga clic en lSalirl p&ra regresar al menú principal de la Apticación
Informática,

IIANF,JO DE TABI.AS

) Írhl, bG*rtt*n¡o,]

) 7.b1. 7'la,tor

EIELI'TEC¡

tm_l crüPus

- 
fEiAS

I4 AN F.J O DE PAOCESO.§

Er

rrl

E R"¡{.lru Poir¡r¡¡r.a

J §.tl.l.ú d. [v.l'¡¡iórt .
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7. Haga clic cn Informes y aparecerá un submenú en donde podrá

escoger los siguientes tipos de reportes:

lnformación detallada del Postulante: Seleccione un postulante y
obtendrá infbrmación detallada de éste.

Postulante por Título y Aspiración Salarial: Seleccione un título y
obtendrá un informe con los postulantes que tengan ese título y su

respectiva aspiración salarial.

Practicantes por Departamento: Seleccione un Departamento y verá
un inlbrme con los nombres de los practicantes que estuvieron en éste.

Practicantes por fecha: Llene los parámetros solicitados y verá los
nombres de los practicantes que estuvieron realizando sus pasantías

en las f'echas indicadas.

Entrevistados por fecha: Llene los parámetros solicitados y obtendrá
un intbrme de las personas que han sido entrevistadas en esas fechas.

Pruebas del Postulante: Seleccione un postulante y verá el informe de

éste con el respectivo resultado de las evaluaciones tomadas.

l igura 3. 5 Submenú lnformes

8. Haga clic en lSalirl para regresar al menú principal.

9. Haga clic en lSalirl del menú principal para salir de la Aplicación
Informática,

C¡ rrrurrer

J ¡+ii-5.,¡-¡. ¡.r rb-.,

E¡ ,L-r- rL*,¡,É5 !.¡.-.

) r*.a...Ft F*

J ,r .-úr-rr-
J -.-7t 

pr

) ¡**u *,
gJ

CA

P
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3.7. ¿COMO NAVEGAR EN LOS FORIVIULARIOS?

Todas las opciones de la aplicación presenta¡ los datos en formulanos y
para navegar entre los registros dentro de un formulario utilice los

siguientes botones:

Ir al Primer Registro

lr al Registro Anterior

Ir al Siguiente Registro

0P

l(

{

)

&.1
$'tu I

@

¡

H Ir al L,ltimo Rcgistro

3.8. OPt-R;\CIONI-S CON REGISTROS

Para realizar operaciones con registros dentro de los fbrmularios,
encontrará los si guientes botones:

Bt¡¡c¿ Este botón de comando le permite buscar infbrmacitin

permite Cuardar los datos

3re{roTed
cAu2r.!B
2E¡A§

Gu¿da
Este botón de comando
ingresados en el formulario.

Este botón de comando permite Crear un registro nuevo

Este botón de comando permite Mostrar algún informe que

desee ver.

Este botón de
guardado

comando permite eliminar un registro

-\

tr¡.rrt!¡-5 I Éú
rta &.r t Dra -l, 

ü iÉú lrI|¡-tatScdarSrú.s,

Esl
Esta ventana confirma sí desea elimina¡ 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 específico. entre los botones de
comandos encontrará el botón IBuscerl, éste sirve para localizar registros
específicos o buscar ciertos valores dentro de los campos:

l'igura 3. ó Curdro de d¡álogo Buscar

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

3. Para indica¡le en que campo del fbrmulario debe buscar, abra el menú
desplegable Buscar en: e indiquc el campo donde debe buscar la
información requerida.

!r¡<r ¡D,!t

¡*¡
IrE:

ü¡!r rr
<!ú.
A¿rr:

(adp Clo.ttrsto t

{6d9oorp¡rrr-to t
¡tü, c.rrrü rodD d(úrE t

c.*

A¡(, lB¡rt

¡E

t,(.¡

i.ffir r¡
(&:
¡t,r,l

ssloa

r,@1
T x¡úE¡, ¡.iLqr. f, ¡r(, bú(E.ür$r.&

¡ll¡.rolEJ
Figrr¡ 3.7 Búsqueda en campo específico CAtl_eUf

P¡I'A3
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 campoi hacer coincidir todo el campo, ó con el comienzo de
éste.

b, (rfo, aañ Frtalo

l'igura 3. 8 Búsqueda con coincidir datos

Bú¡.¡r t r"G.gll¿¡ r¡F

euc¡ r cr+lo¡¡

Surca ¡ rarqlarr
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l. Haga clic cn el botón [Buscarl y aparecerá el siguiente diálogo.

i.É,

!E¡

a¡l'G
CgrÉr
qarc-¡

| *crrr I

-

@
FiI.,,-ú,"r",{,.''p,1
F"-!
f tgitüyt'b/. 9'

I er.r¡c, I

-

I
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5, Si quicre que realice la búsqueda haciendo que coincidan las

mayúsculas y minúsculas del texto que ha introducido. haga clic en

I\tayúsculas J- minúsculas.

I ergr I
¡á(, *r$.

¿crYú t4<b d (rlto .

F"*l
pü!^¡o/.'Ynl@p

t'igura 3.9 Coincidir !fa¡úsculas ¡' llinúsculas

ó. Haga clic en el botón IBuscar Siguientel para iniciar la búsqueda del
Registro.

7. Haga clic en [Cancelarl para que desaparezca el cuadro de dialogo y
pueda retomar al formulario.

¡.E

Brrr:

¡da rt
(ü*
q¡xr:

3.I0. DATOS BÁSICOS

ENTIDADES DE LA APLICACIÓN

Los documentos que se utilizan en la aplicación y que servirán para
registrarlos son los siguientes:

)> l{ojas de Vida de los Postulantes.

)> Datos Personales de los Practicantes

i Pruebas tomadas a los Postulantes. o

s\

8u..r¡ , r"rúaarr ¡¡EI
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3.t l. ¿cÓrrlo INGRESAR NUEvos DEPARTAMENTOS?

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

l. En el menú principal de la Aplicacién Informática Haga clic en

Maneio de Tablas (Véase Fig. 3.2), luego cn Tabla Departañento
(Véase Fig. 3.3) y se presenta una ventana como la que se muestra a
continuación:

.,i:j¡¡. riiit,.rl

Figura 3.10 Formulario Departametrto

2, Haga clic en el botón lNuevol se Ie presenta una ventana como [a que
sigue:

I'igura 3. I I Agregar Nuevo Departsmento

FOaXULtatO O E )^a¡ASE ta70

c5f. O.t 
-r¡-¡.o.t *

't.l'r.t bt-t-t-t-t

PoaxoL^ato D sta l t¡ ¡ Eito

crq. oi-r.-

,t.i,t.t Et*r"1;li-t-l

I
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3. Llene el formulario de acuerdo a las siguientes instrucciones:

Código Departamento: el c¿unpo es auto numérico y no debe escribir
sobre éste, es más el sistema no se lo permite.

Nombre Departamento: En este campo escriba el Nombre del
Departamento y automáticamente se le genera el código.

l'igura 3.12 Gusrdar Registro

4. Una vez ingresados los datos, haga clic en el botón [Guardarl y luego
en el botón lSalirl para regresar al submenú de )ltanejo de Tablas de
la Aplicación Informática.

roatatLauto

.l.l'l.l -El-ltl-l<--t:.

DePArfaxELro
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3.r2. ¿cÓMo TNGRESAR NUEvos rÍTULos?
El objetivo de este fbrmulario es almacenar los titulos de los postulantes
para luego ser utilizados. Para ingresar nuevos registros en la Tabta
Títulos debe seguir los siguienres pasos:

l. En el menú principal de la Aplicación lnformática haga clic en

Maneio de Tablas (Véase Fig. 3. 2), luego en Tabla Tí¡ulo (Véase Fig.
3. 3) y se presenta una ventana como la que se muestra a continuación:,- ,.'

F¡gürr 3.13 Tabls Titulo

2. Haga clic en el botón lNuevol y se Ie presenta una ventana como la
que muestra a continuación:

:':t¡l I:iilrt'l

Figura f.l4 Agregar Nuevo Titulo

t,tgt¡ ¡tn],.o

¡

It

.-.lhf*lbi É |

t&st^ ¡tn Lo
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3. Ingrese los datos de acuerdo a las siguientes instrucciones:

Código Títulor Es un campo auto numérico y no debe escribir en

éste.

Título: En este campo escriba el Título que desea ingresar y
automáticamente se le genera el codigo.

Figurr -1.I5 Guard¡r Registro

4. Haga clic en el botón [Guardarl para grabar los datos ingresados y en

el botón [Salirl para regresar al submenú de Manejo de Tablas de la
Aplicación Informática.

,t,t.l.t .-E¡l-t-t - l
,.-+l

i^Bt ln Lo
ry-úL
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3.r3. ¿CÓMO REGTSTRAR UN NUEVO POSTULANTE O
PRACTICANTE?

Los objetivos de esta opción son los siguientes:

¡ Enseña los procedimientos a seguir para registrar un nuevo Postulante
o Practicante.

i Mantiene organizado los datos de los Postulantes y Practicantes.
) Facilita la búsqueda de lnformación.

ANTES Df, REGISTRAR UN NUEVO POSTULANTE

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

PROCEDII\TIENTO PARA REGISTRAR POSTULANTES O
PRACTICANTES.

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

l. En el menú pnncipal de la Aplicación lnformática, haga clic en

Maneio de Procesos (Véase Fig.3.2), luego en Resistro de
Postulantes (Y éase Fig. 3. 4) y se le presenta una ventana como la que
se muestra a continuación:

¡

t-r.ll
S

S

['igura 3.1ó Formulario Postulantes

--l_.-l

,oaru¿arffú

F-:
F---
t:----
f:--.-?
f=-----
F=_?

E-
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2. Haga clic en el botón lNuevol, se le presenta una ventana como la que
se muestra a continuación:

\
\

..

I
.J

1¿cA
2tls

S

l'¡gura 3.17 FormulErio Postulsnte pestaña lnform¡ción General

3. Pnmero haga clic sobre la pestaña Información General e ingrese los
siguientes datos:

Apellidos y Nombres: Escriba primero los dos apellidos y luego los
nombres.

No. Cédula: Ingrese el Número de Cédula del Postulante o
Practicante, el campo no le permite escribir mas de l0 números.

Fecha de Necimiento: Escnba la fecha empezando por el día, mes
(las tres primeras letras del mes) y el año.

Teléfono l: Ingrese el número de teléfono en el cual se pueda ubicar
inmediatamente al postulante.

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

E-mail: Escriba la dirección de correo electrónico del postulante.

Dirección: Escriba la dirección domiciliaria del Postula¡te.

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

Título: Seleccione desde la lista desplegable el título que posea el
Postulante.

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

Tipo de Postulsnte: Haga clic sobre la lista desplegable y seleccione
si los datos que está ingresando pertenecen a un postulante, practicante
o a ambos.

-l--.-t

t--
r------------r---t....-

EIEI

2l,6tuaAnJÉa
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¡ra*
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EtEft=t
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f!,

,.1

[-- -!ld

.1. Luego haga clic sobre la pestaña lnformación Detallada e ingrcsc
los siguientes datt.rs:

gEgIH§ru.úü¡¡
* lFt 

-r 
t¡F- .l-

¿

I

r-'tCA
lvtuS
PEX^S

r.rh5 t t

Figura 3,lt F'ormulario Postulsnte pestsñ8 Inform¡ción Det¡ll¡da

Especializacién: Escriba la especialización del postulante.
Institución Educativ¡: Ingresc el nombre del colegio o universidad
cn el 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.
Experiencie L¡boral: Ingrese el tiempo que ha tenido el postulante
en trabajos anteriores.
Referencias: Escriba el nombre de dos personas con sus respectivos
números telcfónicos que puedan recomendar y testificar que los datos
que dio el postulante son verdaderos.

Aspiración Salarial: Ingrese el valor de la aspiración salarial que
tcnga el postulante.

Departamento: Desde la Iista 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 ingresará
la fecha del sistema, la cual podrá modificar, utilizando el siguiente
fbnnato: lngrese el día, el mes (solo las 3 primeras letras) y el año
con los dos últimos números; este campo también sirve para ingresar
la t'ccha dc inicio de las prácticas.

Fccha fin de prácticas: En este cuadro ingrese la técha de
culminación de las prácticas empresariales de los alumnos de colegios
y universidatles, utilizando el mismo formato (dia, mes y año).

5. Haga clic en el botón lGuardarl, para grabar los datos que ingrevi y
en el botón [Salirl para volver al submenú de Manejo de Procesos.
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3.r4. ¿cÓMo REGTSTRAR UNA NUEVA EVALUACTÓN?

Los objetivos de esta opción son los siguientes:

i Enseña los procedimientos a seguir para registrar los resultados de las
evaluaciones tomadas a los postulantes.

; Mantiene organizado los resultados de las evaluaciones.
¿ Facilita la búsqueda de resultados de evaluaciones tomadas a los

Postulantes.

ANTES DE REGISTRAR EL RESULTADO DE LAS
E\'AI,T.ACIOl{ES.

El postulante debe estar registrado en la aplicación (Véase sección 3.13).

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR UNA EVALUACIÓN.

Para realizar este procedimiento debe seguir los siguientes pasos:

l. En el menú principal de la Aplicación lnformática Haga clic en

Maneio de Procesos (Véase Fig. 3. 2), luego haga clic e¡ Regis"tro de
Evaluaciones, (Véase Fig. 3. 4) y se le presenta una ventana como la
que se muestra a continuación:

tBLrof Ecl
c^t¡Pt §
PEi^9

Figura 3.19 Formul¿rio de Prueb¿s

FO RTTULAPI O DE PBUEBAS
hBtH. ;r:,,t- r ciÁ;or: I ,;r. i l
Ar-Px..o. ; FÉ i=;:-:-:- É-¡
e*ft..raú

A!-. r !L.- 9 r.o. FtIii;- _t¡.Lú
@

I
I

P r.d. fri;;- üú,¡¡

,,1 'lrl r-lr*lr- ltrl r I
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2. De clic en cl botón lNuevol, se le presenta una ventana como la que se

muestra a continuación:

(

lc l EcA

uzus
Ei AS

Figura 3.20,\grcgar \uevo Postulantc

3, Llene el fbrmulario de acuerdo a las siguientes instrucciones:

Postulante: Selecciónelo desde Ia lista desplegable (el sistema no
permite repetir el nombre).

Pruebas Psicotécnic¡s: Ponga el visto cuando vaya a inglesar el

resultado de esta evaluación.

Resultado Psicotécnica: Transcriba el resultado que ha obtenido el
postulante en la prueba tomada.
Feche: La aplicación por defecto ingresará la fecha del sistema, la
cual usted podrá modificar, utilizando el siguiente formato: lngrese el
dia, cl mes (solo las 3 primeras letras) y el año con los dos últimos
números.

Pruebas Psicológicas: Ponga el visto cuando vaya a ingresar el
resultado de esta evaluación.

Resultado Psicológica: Transcnba el resultado que ha obtenido el
postulante en esta prueba.

Fecha: Ingrese el día, el mes (solo las 3 primeras letras) y el año en el
que se le realizó la entrevista al postulante.

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

Resultado de Conocimientos: Transcriba el resultado que ha
obtenido el postulante en la prueba tomada.
Fecha: lngrese el día, el mes (solo las 3 primeras letras) y el año en el
que se le realizó la entrevista al postulante.
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4. Haga clic en cl botón lGuardarl, p¿ua grabar los datos quc ingesó

I

P

roI¿c-A

AMPUS

'Eh^S

Figura -1. 2l Guardsr Registro Prueba

5 Haga clic en cl botón [Salirl para volver al submenú de Manejo de
Procesos.
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3.15. ¿cÓMo EMITIR REPoRTES DE TNFORMACTóN
DETALLADA POR POSTULANTE?

Para emitir estos lnformes debe seguir los siguientes pasos:

l. En el menú principal de la Aplicación lnformática haga clic en

Maneio de Informes (Véase Fig. 3. 2) luego cn Información
Detallada del Postulante (Véase Fig. 3. 5), y se presenta una ventana
como la que se muestra a continuación:

r6r¡OIECá
CAMPUS

PEi^S

Figüra 3.22 Filtro d€ Información detellada por Postulsrte

2. Seleccione el postulante del cual desea emitir el informe desde la lista
desplegable y haga clic en el botón lMostrarl.

ligura 3.23 Selección del lnforme detallsdo por Postulsnte

LJ ¡*-- ¡..¡..,& 'r-

*-úa,L/-

'll- ,fJ

Fl

C¡ nrorcr

J,*.-tr*

id

C¡ lvroacr

tf ¡aúú..-¡-¡-

aa-..¡--Jb-

b

E]

PROTCO.II Capi¡ulo 3. Página 70 ESPOL

I

-t

.P



Mtnusl de Usuario
Selección de Personal Manual para la Asislenle de Recursos Humanos

.ii¡i .
'i'ol

3. Una vez seleccionado a[ Postulante, saldrá el informe de este con
todos sus datos personales; y se le presenta una pantalla como la que
se muestra a continuación:

Figura 3.24 lnfornre detEllsdo por Postulsnte

4. Si desea imprimir el informe presione las teclas Ctrl. + P

5. Para salir del informe presione las tsclas Alt. + F4 y volver al
submenú de Informes.
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3.1ó. ¿cÓMo EMTTIR REPORTES DE POSTULANTES POR
TITULO Y ASPIRACION SALARIAL?
Para emitir estos Intbrmes debe seguir los siguientes pasos:

l En el menú principal de la Aplicación lnformática, haga clic en

Maneio de Informes (Véase Fig. 3. 2), luego en Postulantes Dor
Título y Asoiración Salarial, (Véasc Fig. 3. 5) y se le presenta una
vcntana como la que sigue:

.li!.ji .itr.,l

Figura 3.25 filtro de Postulsntes por Titulo y Aspiración Sal

2. Seleccione el Titulo de la lista desplegable, luego haga cl
botón lMostrarl.

T E.C¡

IUS
AS

t-igura 3.2ó Selección del Informe Postulanre por Título y Aspirsción Salsri8l
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3. Una vez seleccionado el título saldrá el informe con el listado de los
postulantes con sus respectivas aspiraciones salariales y se le presenta

una pantalla como la que sigue:

Ll Porruumu Poe ÍruD
t r\rd@ta

l.,t.l.tni$t l,r.b.¡t-.a 
^#-¡ad 

rC.ú

l-¡A¡- ¡.ib.

ta.a.fL. r¡*C+.

i-r-La-^--,

E¡.d.-á.a..

¡.<JqÉ^ra

,-.*.1+.

l¡haó

t'igura 3.27 Informe de Postul¡ntes por -I itulo

4, Si desea imprimir el informe presione las teclas Ctrl. + P.

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

ss3o¿

r@:
SIBLIO:EC'I
cr¡¡rus/
PEi^S
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Figura 3.29 Selección del Informe de Practicantes por Departamento

.i¡li:' .
'Íit{

¿CÓMO EMITIR REPORTES DE PRACTICANTES POR
DEPARTAMENTO?

Pa¡a emitir estos Informes debe seguir los siguientes pasos:

l. En el menú principal de Ia Aplicrción Informática, haga clic en

Maneio de Informes (Véase Fig. 3. 2), luego en Prucicarr!§_pe!
Departañento, (Véase Fig. 3. 5), y se le presenta una ventana como
la que se muestra a continuación:

Figüra 3.2t Filtro de Practicaotrs por DeprrtEmeDto

2. Seleccione el Departamento desde la lista desplegable y haga clic en el
hotón lMostrarl.
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3. Una vez realizados los pasos anteriores verá un informe de los
practicantes que se encuentran en el departamento que seleccionó, se

le presenta una ventana como la que se muestra a continuación:

Figura 3.30 Informe de PrEcticEntes por DepartEmentos PEXAS

4, Pa¡a imprimir el informe presione las teclas Ctrl. + P.

5. Para salir del informe presione las teclas Alt. + F4 y volver al
submenú de Informes.
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.1.18. ¿CÓMO EMITIR REPORTES DE PRACTICANTES
POR FECHA?
Para emitir estos Informes debe seguir los siguientes pasos:

l. En el menú principal de la Aplicación Informática, haga clic en

Maneio de Informes (Véase Fig. 3. 2), Iuego en Practicantes pot
Fe"ho, te le presentará una ventana como la que se muestra a

continuación:

FFÉ

-(
ejoiEod
c ! y.?Ús

PEflI.s

Figura 3.31 Filtro de Prsct¡csntes por fechE

2. Llene los campos de parámetros con las fechas desde y hasta del
reporte que desee ernitir y de clic en el botón IMostrarl.

t'igura 3.32 Selección del ioforme de prscticantes por fecha
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3. Una vez realizados los pasos anteriores verá un informe de los

practicantes en las fechas que seleccionó como se muestra a

continuación:

PUS
rc xAS

Figurr 3--il3 Informe de Prrcticsntes po¡ Fecha

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

5. Para salir del informe presione las teclas 4¡¡. + F4 y volver al
submenú de Informes.
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3.r9. í1CÓMO EMITIR REPORTES DE ENTREVISTADOS
POR FECHA?
Para emitir estos lnformes debe seguir los siguientes pasos:

l. En el menú principal de la Apticación Informática, haga clic en

Maneio de lnformes 1Véase Fig. 3. 2), luego en Entreista4s§-,P!.
FecÁ¿, (Véase Fig. 3. 3). se le presenta una ventana como la que se

muestra a continuación:

.iECA

5i

Figura 3.34 Filtro de Entrcüstados por l-eche

2. Llene los campos de parámetros con Ias fechas desde y hasta del
reporte que desee emitir y de clic en el botón [Mostrarl.

t'igura -1.35 Selección dcl lnforn¡e dc Entrevistsdos por ¡'echa
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3. Luego de haber realizado los pasos anteriores se le presenta el informe
de los entrevistados por las fechas que seleccionó, como el que se
presenta a continuación:

Figura 3.3ó ltrforme de los f,trtrevistados 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 submenú
de Infbrmes.
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3.20. ¿CÓMO EMITIR REPORTES DE PRUEBAS DEL
POSTULANTE?
Para emitir estos lnformes debe seguir los siguientes pasos:

I. En el menú principal de la Aplicación Informática, haga clic en
Maneio de Informes (Véase Fig. 3. 2), luego en Pruebas del
Postulantel (Véase Fig. 3. 5) se le presenta una ventana como la que se

muestra a continuación:
ÉtsÉ-!.. I

\
:,
..,

Figura 3.37 Filtro de Prüebrs por Postül¡nt€{

2. Seleccione al postulante del cual desea emitir el informe de Pruebas.
desde de lista desplegable luego haga clic sobre el botón [Mostrarl.

ÉE-¡-

t'igura 3.38 Selección del Informe de Pruebas por postülsntes
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3. Una vez realizados los pasos anteriores, se Ie presenta el informe de
las Pruebas por Entrevistados que seleccionó. como el que se muestra
a continuación;

Figura 3-39 lnforme detallado de lss Pruebas por Entrevistados

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

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