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RESUMEN

En la actualidad muchas empresas de los distintos sectores en el mundo, dan gran
importancia a la evolucién tecnoldgica, ya que gracias a ello ha ido mejorado el
proceso productivo de bienes y servicios que desarrollan las entidades como
fuente de avance economico. El presente trabajo de investigacion tiene como
finalidad la implantacion de un Manual interactivo para de uso del software EBP
Gestion de Empleados dirigido a los estudiantes de la carrera de Ingenieria
Comercial, el cual se utilizara en el proceso de ensefianza aprendizaje de la
catedra de Gestion del Talento Humano en la Universidad Técnica de Cotopaxi. El
manual interactivo ofrece informacion til a cualquier organizacion o grupo de
trabajo, incluso a trabajadores de forma individual, ya que permite llevar un
completo control de los empleados, asi como un control sobre las relaciones de los
empleados con la empresa. Lo cual sera de gran utilidad tanto para estudiantes
como para los docentes, pues permite aplicar en la practica la Gestion del Talento
Humano de determinada empresa, a través de un software, lo cual llevaremos a
cabo en nuestra vida profesional. Este manual servira como guia en el manejo del
software, ya que cuenta con descripciones graficas y muy detalladas de todas sus

funciones.
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ABSTRACT

Today many companies from different sectors in the world, give great importance
to technological developments, because the production of goods and services
process has been improved developed by the entities as an economic source
progress. The purpose of this study is the implementation of an interactive manual
in order to use the EBP Employee Management software aimed to students who
study Commercial Engineering Major, which will be used in the learning process
of the Human Talent Management subject at Technical University of Cotopaxi.
The interactive manual provides useful information to any organization or work
group, including individually workers, because it allows the complete control of
employees, as well as control about employee relations with the company. Which
will be useful for both: students and teachers, because it to apply in a practical
way the Talent Human Management from this company, through a software,
which takes place in our professional lives. This manual will guide the
management of the software, because it has very graphic and detailed descriptions

of all functions.
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INTRODUCCION

Las tecnologias de la informacion y la comunicacion en el entorno econémico,
social, cultural, politico e individual han transformado profundamente a las
sociedades de todo el mundo, siendo la generacién mas joven la e se encuentra

mas adaptada y comoda con el uso de las NTIC'S para expandir su conocimiento.

Ecuador es uno de los paises que importa software en Latinoamérica, lo cual ha
crecido exponencialmente en los ultimos afios. Ofreciendo a los usuarios libertad
para ejecutar, copiar, distribuir, estudiar y modificar las aplicaciones, dentro de las
empresas, sean estas publicas o privadas y en instituciones educativas de nivel

secundario y superior.

Hoy en dia los software se han convertido en uno de los pilares basicos de la
sociedad haciéndose necesario proporcionar al estudiante una educacion que

tenga en cuenta esta realidad.

La Gestion del Talento Humano es fundamental en toda organizacion pues son
los empleados quienes hacen posible la existencia de cualquier entidad, por lo
que se hace necesario contar con un sistema de gestion que nos ayude en el
proceso de administracion del talento humano, desde el reclutamiento de nuevos
empleados que cubran puestos vacantes o nuevas plazas de empleo hasta la
motivacion y la formacidn continua que es esencial para obtener la eficiencia

necesaria de cada empleado y la fidelidad tan deseada por toda empresa.

Contar con un software que facilite la Gestion del Talento Humano resultan una
herramienta fundamental para el desarrollo y mejora tanto en el &mbito educativo
como empresarial, puesto que al implementar la capacitacion en el uso de
sistemas informaticos para los futuros profesionales es una excelente
respuesta a la creciente demanda de los mercados laborales de profesionales

dotados de conocimientos tecnolégicos a la altura de las exigencias actuales.
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El software EBP Gestion de Empleados, permite llevar un completo control de los
empleados de una empresa. Ademas de poder introducir informacion en bases de
datos especificas, como familiares, documentos, titulaciones, cursos, certificados,
conocimientos, experiencia laboral, contratos, salarios, beneficios sociales,
ausencias y vacaciones, retrasos, horas extras, felicitaciones, amonestaciones y
sanciones, el programa dispone de una base de datos Illamada Historial, en la que
se pueden introducir toda clase de datos relacionados con los empleados que no

estan contenidas en las bases de datos especificas.

Para efectos de la investigacion se buscaran teorias y criterios de diversos
autores sobre el tema propuesto, por lo cual para fundamentar la investigacién se
acudieron a fuentes primarias y secundarias, tales como: libros, textos, y
paginas de internet que han sido el soporte para desarrollar los diferentes
capitulos; y en lo que se refiere a la investigacion de campo se lo realizara en la
Universidad Técnica de Cotopaxi, permitiendo ponernos en contacto directo con
el objeto de estudio, en razdn de que se efectuara en el lugar donde se produce
el problema, lo cual permitird el conocimiento profundo de la realidad de los
estudiantes de dicha institucion. EI método a emplear es el método deductivo ya
que se analizara la informacion partiendo desde lo general a lo particular para
determinar las respectivas conclusiones y recomendaciones del proyecto, como

técnicas se emplearan la encuesta y la entrevista.

En el primer capitulo se define y conceptualiza los aspectos relevantes de la

administracion, Gestion del Talento Humano, y NTIC’S.
En el segundo capitulo se realiza una caracterizacion de la Universidad Técnica de
Cotopaxi, carrera Ingenieria Comercial y la respectiva investigacion de

mercado.

Finalmente en el tercer capitulo se detalla la propuesta, funcionalidad del

software y desarrollo del manual.
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CAPITULO |

ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Como antecedente investigativo se citara la incorporacion de NTIC’S en la

formacion profesional de América Latina.

Las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion (NTIC’S) se han
instalado en la practica educativa mundial y, desde ya, en la comunidad regional
de la formacion profesional y técnica. La preocupacion por la innovacion y por
ofrecer respuestas adecuadas a los cambios de diversa indole en el mundo del
trabajo y de la educacién ha sido una constante en el accionar de las IFP por lo
que no puede sorprender el fuerte compromiso de las ultimas décadas con la
introduccion de NTIC’S en los procesos de ensefianza-aprendizaje. Parece, por
tanto, mas que oportuno recorrer lo avanzado y reflexionar sobre el futuro, en

torno a como y hacia donde seguir.

Para comprender a cabalidad los impactos de esta incorporacion proponemos

organizarla en dos grandes areas:

v" La formacion en NTIC’S que comprende desde la adquisicion de competencias
basicas en el uso de computadoras, pasando por el aprendizaje especifico en
hardware y software hasta su utilizacién para la mejora de la productividad y la

empleabilidad.
v La formacién via NTIC’S, o sea la manera en que la institucion brinda

formacion, que incluye desde la creacién de materiales didacticos digitales,

pasando por la formacion con soporte de NTIC’S a la educacion virtual.
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El espacio ocupado en la oferta institucional por la formacion en computacion,
aplicaciones de oficina, programacion, reparacion y administracion de redes, etc.
demuestra que es el area donde se ha avanzado méas y constituye una de las
pruebas contundentes de esta voluntad de las Instituciones de Formacion
Profesional de responder rapidamente a los multiples y variados requerimientos de
un desarrollo econdémico y social sostenible y equitativo y, obviamente, del

mundo del trabajo.

La formacion en NTIC’S es fundamental para el desarrollo econémico y social y,
desde alli, para dos cuestiones centrales para las IFP: la mejora de la
productividad y de la empleabilidad. Desde las industrias a las PyMES el
problema de la productividad en nuestra regién esta presente desde hace mucho
tiempo. La correlacién entre productividad y uso efectivo de NTIC’S puede
matizarse en sociedades altamente informatizadas e industrializadas pero el salto
necesario en nuestra region es indudablemente alto y requiere necesariamente de

formacion.

Los mas diversos procesos en la industria, el comercio, los servicios e, incluso, en
el &mbito rural estan apelando a NTIC’S tanto como soporte al propio proceso
como para consolidar la interaccion con mercados y fortalecer la investigacion e
innovacion. Desde el advenimiento de Internet en 1991 puede observarse un
vertiginoso ritmo de expansion: en solo cinco afios el namero de usuarios paso de
600 mil a mas de 40 millones y, en este momento, dicho ritmo se esta duplicando
cada 53 dias.

Queda en evidencia asi el rol preponderante que jugard la formacién en el
incremento de la productividad. Se necesitan trabajadores de mejor calidad y se
necesitan trabajadores capaces de hacer funcionar las NTIC’S que, a su vez,
aumentaran la eficiencia en la relacion entre mano de obra, capital e
infraestructura. Incluir NTIC’S en programas focalizados para todos los sectores
productivos y, en particular, para las Pymes- de peso incuestionable en las

economias latinoamericanas - es entonces un desafio urgente para el sistema de
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formacién de la region. Buena parte de las probabilidades de éxito de un nuevo
emprendimiento en esta sociedad del conocimiento estd en su capacidad de
integrarse a redes de proveedores, expertos y consumidores que estan ubicados en
cualquier parte del mundo y facilmente accesibles mediante NTIC’S.

Por tanto, la incorporacion de las NTIC’S en el proceso de ensefianza-aprendizaje
y por ende en el mundo laboral, se ha ido incrementando con el tiempo hasta
llegar a ser imprescindible en el mercado laboral y en la economia misa, puesto
que cada vez se hace méas importante el contar con NTIC’S y saber manejarlas
correctamente para sacarle el mayor provecho posible, ya que vivimos en un
mundo en constante cambio e innovacion que nos exige estar a la vanguardia en

conocimiento y tecnologia para poder ser competitivos en el mercado laboral.

CATEGORIAS FUNDAMENTALES:

lustracion 1 Categorias Fundamentales

Elaborado por: Diana Paredes
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1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1. LA ADMINISTRACION

1.1.1. Concepto

Segun COULTER, Robbins (2010), La administraciéon es.- la administracion
involucra la coordinacion y supervision de las actividades de otros, de tal forma

que estas se lleven a cabo de forma eficiente y eficaz. (pag. 6)

Segun REYES Agustin, (2009), La administracién es.- un proceso social que
lleva consigo la responsabilidad de planear y regular en forma eficiente las

operaciones de una empresa, para lograr un proposito dado. (Pag. 16)

La Administracion es una ciencia que permite dirigir de forma eficiente las
actividades de una empresa, utilizando correctamente los recursos disponibles con
el proposito de que se logren los objetivos planteados, creando y manteniendo un
ambiente agradable en el cuan las personas puedan desenvolverse libremente e
interactuar con otras, sacando a flote su potencial para beneficio de la

organizacion.

1.1.2. Importancia

La administracion es importante porque se aplica en cualquier tipo de
organizacion con deseos de aumentar su productividad y el éxito, dependiendo
para esto del buen manejo de los recursos con que se cuenta, imparte efectividad a
los esfuerzos humanos, ayuda a obtener mejor personal, equipo, materiales, dinero
y relaciones humanas. Se mantiene al frente de las condiciones cambiantes y

proporciona prevision y creatividad.
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1.1.3. Fin de la Administracion

La administracion tiene naturaleza practica, por ello la finalidad de la
administracion es obtener coordinacion. Razon por el cual los términos direccion,
manejo, cooperacion, son considerados como instrumentos, pues no se coordina

para dirigir, sino que se dirige para coordinar.

1.1.4. Caracteristicas de la Administracion

Universalidad: La administracion se da donde quiera que existe un organismo
social (estado, ejército, empresas, iglesias, familia, etc.), porque en él tiene

siempre que existir coordinacion sistematica de medios.

Especificidad: La administracion tiene sus propias caracteristicas las cuales son
inconfundibles con otras ciencias, aunque va acompafiada siempre de ellas
(funciones econdmicas, contables, productivas, mecanicas, juridicas, etc.), son

completamente distintas.

Unidad Temporal: Aunque se distingan etapas, fases y elementos del proceso
administrativo, éste es Unico y, por lo mismo, en todo momento de la vida de una
empresa se estan dando, en mayor o menor grado, todos o la mayor parte de los

elementos administrativos.

Unidad Jerarquica: Todos cuantos tienen carécter de jefes en un organismo
social, participan en distintos grados y modalidades, de la misma administracion.
Asi, en una empresa forman un solo cuerpo administrativo, desde el gerente
general, hasta el Gltimo mayordomo. Respetdndose siempre los niveles de

autoridad que estan establecidos dentro de la organizacion.

Valor Instrumental: La administracion es un instrumento para llegar a un fin, ya
que su finalidad es eminentemente practica y mediante ésta se busca obtener

resultados determinados previamente establecidos.
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Flexibilidad: La administracion se adapta a las necesidades particulares de cada

organizacion.

Amplitud de Ejercicio: Esta se aplica en todos los niveles jerarquicos de una

organizacion.

A mas de las caracteristicas Administrativas mencionadas, citaremos las

siguientes:

v Es un medio para ejercer impacto en la vida humana. Es decir, la
administracion influye en su medio ambiente.

v' Se logra mediante los esfuerzos. Para participar en la administracion se
requiere dejar la tendencia a ejecutar todo por uno mismo y hacer que las tareas
se cumplan mediante los esfuerzos de otros.

v Es una actividad, no una persona o grupo de ellas. La administracion no es
gente, es una actividad; las personas que administran pueden ser designadas
como Directores, gerentes de areas, etc.

v La efectividad administrativa requiere el uso de ciertos conocimientos,
aptitudes y préactica. La habilidad técnica es importante para cumplir con un
trabajo asignado.

v/ La administracion es intangible. Su presencia queda evidenciada por el
resultado de los esfuerzos.

v Los que la practican no son necesariamente los propietarios; es decir que el

administrador y el propietario no son necesariamente la misma persona.

1.1.5. Los 11 mandamientos Administrativos de Kiernan

v" No juegues de acuerdo con las reglas de competencia dominantes de tu

empresa: Inventa las tuyas y haz que otros sigan tus pasos.

v"jlnnovar o Morir!l: Desarrolla estrategias y mecanismos conscientes para

promover innovaciones, realiza ejercicios de creatividad en toda la empresa.
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Vuelve a examinar tu empresa para encontrar activos estratégicos escondidos,
luego impulsalos lo mas que puedas: Quieres ser parte de una empresa
excepcional, fijate en todos tus colaboradores y en todos los procesos, seguro

hallards potencial de valor que podras aprovechar y apalancar.

Desarrolla la inclinacion por la velocidad y la accion de tu empresa: El
analisis y la reflexién son muy buenas, pero no llegaras a ningun lado sin
llevar los planes a la practica, mas vale que seas rapido antes que otros se te
adelanten. Mejor dicho, no camines, corre y si puedes comprate una moto

porgue tu competencia se mueve mas rapido de lo que imaginas.

Debes ser proactivo y experimental: tienes una iniciativa en mente pero no
sabes como decirlo en la junta directiva por miedo al rechazo. Inténtalo y si

dan via a tu idea llévala a cabo, la prueba y el error valen.

Rompe barreras: Las compariias virtuales del siglo XXI estan desmantelando
las barreras internas que con tanta frecuencia separan gente, departamentos y
disciplinas. Sal de lo convencional, empodera a tus colaboradores, dales
autonomia y capacidad de decision, cambia horarios, formas de

compensacion y de capacitacion, etc.

Emplea toda tu gente y todas sus capacidades, todo el tiempo: Empodera a
tus colaboradores, dales autonomia y capacidad de decision, si t0 los

contrataste es porque son los mejores cree en ellos.

Globaliza tanto tu perspectiva como las bases de tu conocimiento:
Conviértete en un dirigente global, si asi como suena, las economias

emergentes tienen crecimientos muy rapidos que puedes aprovechar.
Admite que la revolucion eco-industrial estd sobre nosotros: Los resultados

financieros no son lo Gnico que cuenta, debes pensar en tus hijos y nietos, los

lazos entre economia y medio ambiente son mas estrechos dia a dia.
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v Has del aprendizaje organizacional una religion de tu empresa: Si tienes la
posibilidad de conocerte, aprender rapido y atacar, basado en dicho
conocimiento, las debilidades de tu empresa, tendrds una ventaja sobre tus
competidores. Si el aprendizaje lo conviertes en oportunidades, nuevos

productos, servicios y tecnologias antes que tu competencia, seréas lider.

v Desarrolla herramientas estratégicas para medir tu desempefio: No basta con
mediciones estaticas de las finanzas o el desempefio de mercados, debes
detectar los factores dindmicos que afectan la produccion, las finanzas, el

mercado y en general, el entorno de tu empresa.

1.1.6. Proceso Administrativo

El proceso administrativo es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las
cuales se efectla la administracion misma que se interrelacionan y forman un

proceso integral.

1.1.6.1. Planeacion:

Segun SIERRA, Hernan (2008), El proceso de Planeacion se refiere.-A un
proceso cuya funcion fundamental es la de tomar decisiones en el presente para

obtener determinados objetivos en un horizonte de tiempo futuro. (Pag. 50)

Segun PONCE, Agustin (2009), EIl proceso de Planeacién se consiste en.- Fijar
el curso concreto de accidn que ha de seguirse, estableciendo los principios que
habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo, y la
determinacién de tiempos y nUmeros necesarios para su realizacion. (Pag. 230)

Planeacidn consiste en fijar el curso concreto de accidén que hade seguirse, donde
se establece un conjunto de actividades que permiten una toma de decisiones
anticipada, en base al conocimiento previo de la realidad, para controlar las

acciones presentes y prever sus consecuencias futuras, con el fin de conseguir el
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logro de un objetivo plenamente deseado por una organizacion, por tal razén la

parte fundamental del éxito corporativo se encuentra definido en la Planeacion.

Importancia de la Planeacion:

La planeacion educe al méaximo los riesgos que puedan presentarse, ya que al
planificar podemos prever las posibles situaciones y las soluciones a los
problemas, ademas maximiza altamente el aprovechamiento de los recursos y el

tiempo.

Fines de la Planeacién:

Entre otros los fines de la Administracion son los siguientes:

Definir los objetivos

Responder a los cambios
Optimizar el uso de los recursos.
Orientar las decisiones

Reducir la incertidumbre

Definir criterios de desempefio

N N N N N N

Lograr los objetivos

Niveles de la Planeacién:

En la planeacion, los niveles hacen referencia a la dimension y al horizonte de
tiempo para el que se planea, es decir, si la planeacion se hace para el conjunto de
la organizacion, para un area o dependencia, 0 para un cargo en particular, y si se

planea para periodos de largo, mediano o corto plazo.
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En este sentido los niveles de planeacion suelen clasificarse de la siguiente forma:

v" Planeacién Corporativa o Institucional.

La planeacion corporativa o institucional es la que se realiza para el conjunto de la
compafiia, es decir para la organizacion o compafiia como un todo. Los objetivos
que se determinan en este nivel se suelen denominar “institucionales” o
“corporativos”; son los que se establecen para el conjunto de la compafia y se les

define un horizonte de tiempo considerado de largo plazo.

v Planeacién Funcional

La planeacion funcional se debe desprender de la planeacion corporativa; es
aquella que se formula para ser desarrollada por cada una de las areas funcionales
basicas o dependencias en las que se estructura la administracion de las
organizaciones y cuyo proposito es definir el aporte de cada area o dependencia a

la planeacion corporativa. Esta planeacién se fundamenta en el mediano plazo.

v' Planeacién Operativa

La planeacion operativa se debe desprender de la planeacion funcional consiste en
la definen los diferentes cargos operativos para especificar su respectivo aporte al
desarrollo de la planeacion funcional. El horizonte de tiempo para este tipo de

planeacion es el dia a dia.

Toma de decisiones

En un proceso de planeacion, una decision es la definicion de una alternativa
dentro de un conjunto, a partir de la cual se realizan las diferentes actividades de
la organizacion para lograr un determinado fin. En este sentido, una decision es un
proceso de seleccion de alternativas frente a un problema o situacion que demanda

una accion.
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Proceso para la toma de decisiones.

La toma de decisiones es un proceso que implica una serie de actividades que, de
acuerdo con diferentes autores, se pueden agrupar en las fases que se desarrollan a
continuacion.

v" Identificacion de un problema

Todo proceso de toma de decisiones comienza con la identificacion de un

problema, frente al cual es necesario actuar.

v’ Identificacion de criterios de decision

En esta fase se determinan los aspectos pertinentes a tener en cuenta para la

solucion de la situacion identificada como problema ante la toma de decision.

v" Ponderacion de criterios de decision

Frente a una situacion en la que es necesaria tomar una decision no todos los
criterios pertinentes a tal efecto tiene la misma relevancia, por consiguiente se
requiere una ponderacion de los mismos para lograr mejores resultados con la
decision. Es decir, se debe dar mayor importancia a unos criterios sobre otros,
segun la situacion a resolver y las circunstancias en que se esta resolviendo.

v" Desarrollo de alternativas

Frente a un problema, es necesario identificar varias alternativas viables que lo

resuelvan; para ello, se debe pensar el problema en diferentes escenarios, con

diferentes opciones de respuestas posibles.

v" Andlisis de alternativas
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Identificadas las alternativas, es necesario evaluarlas mediante un analisis de

ventajas y desventajas de cada una de ellas ante la solucion del problema.

v" Seleccion de una alternativa

El objetivo al tomar una decision es seleccionar la alternativa que producira los
resultados mas favorables para el conjunto de la organizacion y para sus

relacionados.

El propdsito de seleccionar una alternativa en proceso de planeacion es resolver
un problema para alcanzar un objetivo determinado. Sin embargo, es de
mencionar que dentro de la seleccion de alternativas son imposibles las soluciones
Optimas, ya que las alternativas son formas diferentes de solucionar el problema,
pero cada una tiene sus ventajas y desventajas, como se sefialo en la fase anterior.
En alternativas, lo que existe son soluciones mas adecuadas o menos adecuadas,

pero no unicas ni mejores.

v Implementacion de la respectiva alternativa

Las alternativas necesitan ser llevadas a la practica y, por ello, es indispensable
una buena implementacidon; muchas alternativas son funcionales en teoria, pero
cuando se quieren implementar, son poco realistas. Asi, como se debe tener una
gran exigencia al seleccionar las alternativas, la puesta en marcha también

demanda gran atencion de los involucrados en dicho proceso.

v" Evaluacion de la eficacia de la alternativa

En esta fase, es necesario definir indicadores que permitan evaluar los resultados
obtenidos del proceso de implantacion de la alternativa frente a la solucion del

problema que se busca resolver y de la consecucion de los objetivos definidos en

el proceso de planeacion.
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1.1.6.2. Organizacion:

Segun SIERRA, Hernan (2009), El proceso de Organizacion es.- Entendida
como la entidad (compafiia, empresa, institucion) creada intencionalmente para el
logro de objetivos institucionales, pero también como una fusion que hace parte

del proceso administrativo y se refiere al acto de organizar. (Pag. 116)

Segun COULTER, Robbins (2011), El proceso de Organizacion es.- Un proceso
sistematizado de relaciones formales conscientemente coordinadas entre 2 0 mas

personas Yy recursos para cumplir con las metas de la entidad. (Pag. 105)

La organizacion es un sistema cuya estructura esta disefiada para que los recursos
humanos, financieros, fisicos, de informacion y otros, interactien de forma
coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, establecidas en el
marco de una estructura sistematica para el cumplimiento de los propositos. Cabe
destacar que la organizacion s6lo puede existir cuando hay personas que se

comunican y estan dispuestas a actuar en forma coordinada para lograr su mision.

Disefio de la Estructura Organizacional

El disefio de la estructura organizacional es la representacion formal de las
relaciones laborales de las organizaciones, donde se definen la division formal del
trabajo y las relaciones de dependencia en el interior de una organizacion. Este

tipo de disefio involucra aspectos como:

La division y la especializacién del trabajo.
Las jerarquias administrativas

Las lineas de autoridad o cadenas de mando.
La amplitud de control

La centralizacion o la descentralizacion en el proceso de toma de decisiones.

NN N N R

La formalizacion de las relaciones, y de normas y procedimientos en el
trabajo.

v La departamentalizacion.
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Estos aspectos son interdependientes entre si, y es importante que cuando se
analiza o se disefia una determinada estructura, se la entienda como un sistema
dinamico de interacciones, en el que cualquier cambio en alguno de los aspectos
mencionados afecta a los demas y, por ende, a la funcién o proceso en su
conjunto, el cual, a la vez, como ya se sefiald, afecta a los procesos de planeacion,

direccidn y control, como elementos constitutivos del proceso administrativo.

1.1.6.3. Direccion:

Segun SIERRA, Hernan (2009), El proceso de Direccion es.- Donde se ejecuta
el proceso administrativo y se asignan los recursos de la compafiia para el

desarrollo de sus planes. (Pag. 148)

Segun BUCHELE, Robert (2006), El proceso de Direccion se refiere a.-
Comprender la influencia interpersonal del administrador a través de la cual logra
que sus subordinados obtengan los objetivos de la organizacion (mediante la

supervision, la comunicacion y la motivacion. (Pag. 220)

La direccion es la influencia o persuasion que se ejerce por medio del Liderazgo
sobre los individuos para la consecucion de los objetivos fijados; basados esto en

modelos légicos e intuitivos de Toma de decisiones.

Para una efectiva orientacién del talento humano hacia el logro de los fines
organizacionales, se requiere contar con una excelente formacion en
comportamiento humano, a tal punto que, para los estudiosos de la funcion de
direccion, esta funcion, mas que una destreza, es un arte, para el cual pocos
profesionales desarrollan competencias y, por ello, pocas organizaciones logran

realmente ser competitivas.
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La direccién y el comportamiento humano

Es indudable que la primera tarea de todo directivo es saber sobre el
comportamiento humano y reconocer que las personas son el potencial mas
valioso con el que cuentan las organizaciones para el desarrollo de sus
actividades; es este potencial humano bien orientado el que le garantizara la

ventaja competitiva a una organizacion en relacién con otra.

En un ambiente altamente complejo, incierto y dinamico como el actual, es cada
vez mas evidente que el desarrollo de las capacidades técnicas es necesario pero
insuficiente para tener éxito en la administracién organizacional, ya que la
interrelacion de las personas demanda habilidades para un excelente trato con los

demas, ya sean colaboradores, clientes, proveedores, competencia, gobierno, etc.

En el ambiente actual, caracterizado por la complejidad, el cambio, la
incertidumbre, la competitividad y la globalizacion, para administrar eficazmente
el potencial de las personas de una organizacion, se hace indispensable estar
preparado para comprender la multiculturalidad de sus trabajadores. Asimismo,
comprender las similitudes entre las personas es importante si se desea tener éxito

en el desempefio de la funcién directiva.

1.1.6.4. Control:

Segun SIERRA, Hernan (2009), Control es.- El proceso sistematico de regular o
medir las actividades que desarrolla la organizacion para que estas coincidan con

los objetivos y expectativas establecidos en sus planes. (Pag. 163)

Segun DE LA MORA, Maurice (2010), Control es.- El proceso que consiste en
supervisar las actividades que se desarrollan en una organizacion o compafiia para
garantizar que se realicen segun lo planeado y corregir cualquier desviacion

significativa. (Pag. 223)

39



El control es la funcién donde se realiza el seguimiento de las actividades que se
encuentran siendo ejecutadas por la Empresa, de tal manera que implica una serie
de evaluaciones las mismas que serviran cono niveles calificativos que permitan
determinar el avance eficiente, de lo contrario se establecera los cambios

respectivos para el continuo desarrollo empresarial.

Elementos basicos del proceso de Control Administrativo

De acuerdo con Hitt, Black y Porter, todo proceso de control en las
organizaciones se debe caracterizar por los elementos basicos que se desarrollan a

continuacion.

v" Claridad sobre los objetivos y estrategias organizacionales

Debido a que los controles en las organizaciones se establecen,
fundamentalmente, para evaluar y retroalimentar el grado de cumplimiento de los
objetivos durante el desarrollo de las diferentes actividades organizacionales, es
primordial que en un proceso de control administrativo se comience por tener
claro los objetivos y estrategias organizacionales, de forma que el respectivo

control se realice sobre su cumplimiento.

v’ Establecimiento de estandares

El establecimiento de estandares en un proceso de control administrativo, consiste
en establecer parametros o estandares (referentes) especificos para los factores
criticos de éxito, es decir, de aquellos aspectos o actividades considerados clave o
que son determinantes para el logro de objetivos y, por lo tanto, sobre los cuales
es necesario realizar control. Es importante sefialar que, aunque existen estandares
generales para las organizaciones, cada organizacion, dada su particularidad,

establece sus propios estandares en funcion de sus objetivos.
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v" Medicion de resultados

Un tercer aspecto en el proceso basico de control administrativo es la medicion de
resultados; para ello, es necesario establecer indicadores que permitan medir las
actividades y, en particular, los resultados de las acciones realizadas, considerando
aspectos como: qué es exactamente lo que se quiere medir y como se medira, cada

cuanto se mide y cual es la fuente que proveera la informacion a medir.

v Comparacion de los resultados estandares

Este aspecto del proceso de control administrativo consiste en comparar los
resultados de la medicion con los estdndares o parametros establecidos al

momento de fijar los objetivos corporativos y las estrategias para lograrlos.

Cuando los resultados son diferentes de los estandares, especialmente cuando se
identifica que se obtienen resultados en cantidades no previstas, se requieren

ajustes a las acciones que conducen a los resultados para lograr mejorias

v Evaluacion de resultados y toma de acciones

Un aspecto importante en el proceso de control es evaluar los resultados de la
actividad de las organizaciones y comparar los resultados en funciéon de los
estandares definidos para el logro de los objetivos: segun la correspondencia o
coherencia entre los resultados obtenidos y los previstos se toman decisiones para

que las acciones siguientes se ajusten a dicho logro.

v" Retroalimentacion y reinicio del proceso de control

Realizadas la evaluacion de resultados y la toma de decisiones a implementar, se
comunica la evaluacién a las personas involucradas, se les comentan las

decisiones que igualmente se ajustan ante las observaciones de dichas personas y

se reinicia el proceso de control, lo cual se hara de forma reiterativa y permanente.
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1.2. GESTION DEL TALENTO HUMANO

1.2.1. Concepto:

Segun SANTOS, Armando (2009), Gestién de Talento Humano es.- Un
conjunto de decisiones y acciones directivas en el ambito organizacional que
influyen en las personas buscando el mejoramiento continuo, durante la
planeacion, implantacion y control de las estrategias organizacionales,

considerando las interacciones con el entorno. (Pag. 3-4)

Segun CHAVENATO, Idalberto (2010), La gestion del talento se refiere al.-
Proceso que desarrolla e incorpora nuevos integrantes a la fuerza laboral, y que

ademas desarrolla y retiene a un recurso humano existente. (Pag. 112)

La Gestion del Talento Humano es la capacidad de las empresas para atraer,
motivar, fidelizar y desarrollar a los profesionales mas competentes, capaces, y
comprometidos para convertir el talento individual en Talento Organizativo.
Cuando la Gestion de Talento Humano funciona correctamente, los empleados se
comprometen con los objetivos a largo plazo de la organizacion, lo que permite

que ésta se adapte mejor a los cambios en el mercado.

1.2.2. Importancia

La gestion del Talento Humano se torna indispensable para el buen
funcionamiento y desarrollo de toda entidad, puesto que estas dependen
fundamentalmente de que su fuerza laboral se encuentre comprometida con el
cumplimiento de los objetivos organizacionales, y para ello se debe gestionar
inteligentemente el talento humano de modo que este se identifique con la

empresa Yy su actividad.
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1.2.3. Objetivos de la administracion/gestion de recursos humano

Los objetivos de la ARH se desprenden de los objetivos de la organizacion entera.
Toda organizacion tiene como uno de sus principales objetivos la creacion y
distribucién de algun producto (como algin bien de produccion o de consumo), o
de algin servicio (como alguna actividad especializada). Asi, junto con los
objetivos organizacionales, la ARH debe considerar también los objetivos

personales de sus socios.

v Crear, mantener y desarrollar un contingente de personas con habilidades,
motivacion y satisfaccion por alcanzar los objetivos de la organizacion.

v Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales para el empleo,
desarrollo y satisfaccion plena de las personas, y para el logro de los objetivos
individuales.

v Lograr eficiencia y eficacia por medio de las personas.

1.2.4. Funciones de la Gestion del Talento Humano

1.2.4.1.  Funciones Principales
Captacion

Esta funcidn tiene por finalidad conseguir el nimero de personas necesarias para
cubrir los pestos de trabajo que existen en la organizacion, que cuenten con las
competencias necesarias que se requieren para desempenar eficientemente esos

puestos.
El correcto ejercicio de esta funcidn se basa en la planificacion de los recursos

humanos, que nos permitira conocer cuantitativa y cualitativamente el tipo de

personas que la empresa necesita tanto en el momento actual como en el futuro.
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La captacion de los recursos humanos inicia en el momento en que hay un puesto
de trabajo vacante que la organizacidn desea cubrir y, acaba, cuando la persona
estd ocupando su puesto de trabajo, con su rendimiento normal y plenamente

integrada a la empresa. Se desarrolla a través de tres procesos:

El reclutamiento.

Consiste en comunicar al mercado de recursos humanos, mediante diversas
técnicas de divulgacion, los puestos de trabajo vacantes que hay en la
organizacion y que se pretenden cubrir. El proceso inicia con la busqueda de
candidatos y termia cuando se reciben las solicitudes de empleo (hormalmente la
empresa fija u plazo para recibirlas). Cuantos mas candidatos se presenten
mayores es la probabilidad de encontrar al candidato idéneo, aunque un excesivo
namero de ellos pueda hacer més lento y costoso el proceso de seleccion.

Para e correcto desarrollo de esta funcion se debe partir del disefio y analisis del
puesto de trabajo a fin de conocer cuales son los conocimientos, habilidades y
actitudes que cada puesto requiere dominar para posteriormente, atraer a la
persona que reune las competencias que el puesto exige a su ocupante.

La empresa puede elegir entre realizar un reclutamiento interno o externo segun

requiera, de pendiendo esto de varios factores:

v" De que en la empresa exista 0 no el candidato idéneo.
v" De las politicas de recursos humanos que la empresa desea fomentar.
v" De los costes econdmicos y de tiempo que la empresa pueda asumir en cada

Caso.

La seleccién

La seleccion es el proceso mediante el cual la organizacion elige, entre los
candidatos reclutados, a la persona o personas que mas se ajustan al perfil del

puesto a ocupar.
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Una vez que la empresa dispone de un nimero de candidatos suficiente, comienza

el proceso de seleccion. Para ello se puede utilizar diversas técnicas y pruebas,

algunas de las utilizadas por las empresas son:

v

v

v

Entrevistas. Su finalidad es observar los rasgos mas visibles del candidato,
ademas de proporcionarle informacion basica sobre el puesto, para que él
decida s le interesa seguir con el proceso 0 no. Las entrevistas pueden ser
estructuradas con el fin de que exista uniformidad e los datos que se obtengan,
0 no estructuradas, a criterio del entrevistador. Estas suelen hacerse al final del
proceso de seccion de os candidatos.

Pruebas Psicotécnicas. Estas pruebas tratan de determinar las conductas
habituales de las personas y su comportamiento frete a determinadas cuestiones
y situaciones. Hay es tipos de pruebas psicotécnicas: (1) test de inteligencia,
que se utiliza para medir la capacidad de aprendizaje de la persona; (2) test de
aptitud, para medir los conocimientos y/o habilidades del candidato y (3) test
de personalidad, que rata de evaluar el caracter de la persona, es decir sus
actitudes (simpatia, sociabilidad, capacidad para trabajar en equipo, etc.).
Pruebas de conocimiento. Se usan para comprobar los conocimientos y
habilidades que posee el candidato ara desempeiiar el puesto.

Dinamicas de grupo y juegos de empresa. Permiten evaluar a facilidad de la
persona para adaptarse al grupo y la capacidad de enfrentarse a situaciones de
crisis y la toma de decisiones.

Pruebas médicas y fisicas. Aunque no siempre se realizan, se hace para
verificar el estado fisico de salud en que se encuentran los candidatos al

momento de ingresar a la organizacion.

La orientacion.

Consiste en indicar a la persona seleccionada la organizacién, la unidad y

finalmente en puesto de trabajo donde se desenvolvera, se le da un tiempo

determinado para que se adapte a su nuevo puesto, a sus comparferos, superiores y

subordinados si los tuviere.
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El proceso de orientacion propiamente dicho comienza a partir del momento en
gue una persona acepta la oferta de empleo de la empresa y se han cumplido los

trdmites necesarios para su incorporacion.

La motivacion

Esta funcion tiene por objeto lograr el compromiso de los empleados con la
organizacion. La empresa, ademas de atraer os recursos humanos que necesita,
debe preocuparse por que estos deseen seguir perteneciendo a la organizacion,
motivandolos a dar lo mejor de si mismos y estimulando su creatividad su
capacidad de innovacién. La empresa puede actuar sobre la motivacion de sus
empleados, fundamentalmente a través de dos vias: el sistema de retribuciones y

la calidad de vida laboral.

El sistema de retribuciones.

La retribucion que n empleado percibe por su trabajo afecta directamente en su
comportamiento y, por lo tanto, el sistema de retribuciones es una herramienta Gtil

para incentivar comportamientos deseados por la organizacion.

El objetivo del sistema de retribuciones es lograr atraer los empleados valiosos
para la organizacion, comprometiéndolos con sus objetivos, estimulando su
creatividad y dotes de innovacion, evitando la pérdida de capital humano y las

inversiones que la empresa ha realizado en ellos.

La retribucion total: Es el conjunto de recompensas que un empleado recibe por
su trabajo. Una parte son de tipo extrinseco 0 monetario, y otra de tipo intrinseco

0 N0 monetario.

Las retribuciones extrinsecas 0 monetarias constan de dos componentes:

v' La retribucion Directa: Que es la que se recibe en relacion al cargo ocupado

y proporcional a éste. Estd formado por dos componentes; (1) fijo, el salario
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que se establece de acuerdo al puesto y al costo de la vida, y (2) variable, que

depende del rendimiento de cada empleado o del grupo de empleados.

v/ La retribucion indirecta: Llamada también beneficios sociales son
retribuciones que la empra frece a sus empleados independientemente del

cargo.

Por lo que respecta a las retribuciones extrinsecas 0 no monetarias, lo que
habitualmente denominamos calidad de vida laboral, se refiere a una serie de
medidas no monetarias, que permiten mejorar el rendimiento de los empleados
ademas de mantener elevada la motivacion de las personas que trabajan en la

organizacion.

El desarrollo

El desarrollo es el proceso formativo que persigue el incremento general de las
competencias de las personas a través del aprendizaje. El desarrollo de los

recursos humanos se consigue a través de la formacion.

v La formacion

La formacion como via para mantener y desarrollar las competencias de las
personas, se convierte en un factor clave. Por lo tanto la eterna cuestion respecto a
si la formacién es un gasto o una inversion, ya tiene una clara respuesta.
Posiblemente se trate de la mejor inversion que puedan realizar las empresas. La
formacion es el primer paso en la generacion del conocimiento organizativo, un

importante recurso intangible. Por tanto el cometido de la formacion es doble:

v Por una parte, debe proporcionar las competencias profesionales necesarias
para la adecuada realizacion de las tareas concretas para las cuales ha sido
contratada la persona. En este caso la formacion tiene por objeto cubrir los

vacios actuales de competencias de los recursos humanos.
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v Por otra parte, debe desarrollar las competencias de los recursos humanos,
para que la empresa pueda responder con rapidez a los cambios del entorno, e

incluso anticiparse a ellos.

La orientacién

La orientacidn es toda aquella formacion cuyo objetivo es que las personas se
integren a la empresa, en su departamento y en su puesto de trabajo. Esta suele ser
la primera experiencia de formacion que reciben los nuevos empleados, pero
también es necesaria para los empleados que ya trabajan en la empresa y que han

sido reubicados.

El entrenamiento

Es toda formacidn encaminada a desempefiar con eficiencia el trabajo para el que
se ha sido contratado. Los cambios en tecnologias, procesos, nuevas maquinas
pueden necesitar que los trabajadores sean entrenados para desempefiar sus

nuevas funciones.

1.2.4.2.  Funciones de apoyo

También podriamos Ilamarlas funciones instrumentales, ya que son funciones que
sirven de instrumento para mejorar la toma de decisiones, ejecucién y control de

las funciones principales de la Gestion del Talento Humano.
v Laevaluacion del desempefio
La evaluacién del desempefio consiste en evaluar la eficacia y eficiencia con que

un empleado cumple con los requisitos que exige su puesto de trabajo, con el fin

de saber si es productivo.
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v" Laevaluacion de resultados

Tiene que ver con la eficacia del trabajador ya que se refiere a los resultados que
obtiene con su trabajo pueden referirse a unidades producidas, volumen de venta
alcanzado, nimero de clientes, etc. Para dar los incentivos en funcién de los
resultados alcanzados, es por esto que se ha utilizado mucho en la direccion por

objetivos.

v Laevaluacion de las actitudes o del comportamiento

Se centra en la forma en la que cada empleado realiza su trabajo. Este tipo de
evaluacion tiene un caracter mas cualitativo y subjetivo que el anterior, ya que es
un evaluador quien juzga si la conducta o forma de comportarse (creatividad,
fidelidad, perseverancia, tolerancia, amabilidad, capacidad de trabajo en equipo,

etc.) de un empleado es la adecuada a no.

v Laevaluacion del potencial

Pone de manifiesto desempefios superiores a la media y la capacidad de un
empleado para seguir aprendiendo. El objetivo de este tipo de evaluacion
identificar a las personas con capacidad para ocupar puestos de responsabilidad en
la organizacion., normalmente directivos, a los que se les ofrece programas de

formacidn continua para su desarrollo profesional.

La planificacion de los recursos humanos

La planificacion de los recursos humanos tiene por objeto anticipar las
necesidades de empleados que la empresa tendrd tanto en cantidad como en
calidad (conocimientos, habilidades y actitudes). Por tanto tiene por finalidad
hacer que la empresa disponga anticipadamente de las personas necesarias para

cubrir los puestos de trabajo e existen y los que vayan a crear.

49



v" Los sistemas de informacion de los recursos humanos

Los sistemas de informacion de recursos humanos incluyen un conjunto de datos,
medios y personas que se dedican a conseguir, almacenar, procesar, distribuir y
mantener actualizada informacion relevante acerca de los empleados, referida a su
curriculo, al desarrollo de su actividad, a los resultados de la evaluacion del
desempefio, aprovechamiento de la formacion, actitud frente al resto de miembros

de la empresa, creatividad, iniciativa, etc.

1.2.5. Clima Laboral

Segun SANTOS, Armando (2009), El clima organizacional es.- Una cualidad
surgida por la interaccion de las condiciones de trabajo, la participacion de los
trabajadores, la comunicacion institucional y las relaciones que se establecen en el
proceso de produccion y servicios que influyen en la motivacion, la satisfaccion y

el comportamiento disciplinado y productivo de los trabajadores.(Pag. 53-54)

Segun VON, Gilmer (2010), El clima organizacional es.- Un conjunto de
caracteristicas que describen a una organizacion y que la distinguen de otras
organizaciones, estas caracteristicas son relativamente perdurables a lo largo del
tiempo e influyen en el comportamiento de las personas en la organizacion.

(Pag. 14)

Se refiere al ambiente donde una persona desempefia su trabajo diariamente, el
trato que un jefe puede tener con sus subordinados, la relacidn entre el personal de
la empresa e incluso la relacion con proveedores y clientes, todos estos elementos
van conformando lo que denominamos Clima Organizacional, este puede ser un
vinculo o un obstaculo para el buen desempefio de la organizacién en su conjunto
o0 de determinadas personas que se encuentran dentro o fuera de ella, puede ser un
factor de distincion e influencia en el comportamiento de quienes la integran, en
tal virtud es fundamental que exista un liderazgo que sepa conllevar el margen de

las actividades de forma eficiente.
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1.2.5.1. Caracteristicas del Clima Organizacional
Estructura

Representa la percepcion que tienen los miembros de la organizacion acerca de la
cantidad de reglas, procedimientos, tramites y otras limitaciones a que se ven
enfrentados en el desarrollo de su trabajo. La medida en que la organizacion pone
el énfasis en la burocracia, versus el énfasis puesto en un ambiente de trabajo

libre, informal e inestructurado.

Responsabilidad (empowerment)

Es el sentimiento de los miembros de la organizacion acerca de su autonomia en
la toma de decisiones relacionadas a su trabajo. Es la medida en que la
supervision que reciben es de tipo general y no estrecha, es decir, el sentimiento

de ser su propio jefe y no tener doble chequeo en el trabajo.

Recompensa

Corresponde a la percepcion de los miembros sobre la adecuacion de la
recompensa recibida por el trabajo bien hecho. Es la medida en que la

organizacion utiliza mas el premio que el castigo.

Desafio

Corresponde al sentimiento que tienen los miembros de la organizacién acerca de
los desafios que impone el trabajo. Es la medida en que la organizacion promueve

la aceptacion de riesgos calculados a fin de lograr los objetivos propuestos.

Relaciones

Es la percepcion por parte de los miembros de la empresa acerca de la existencia
de un ambiente de trabajo grato y de buenas relaciones sociales tanto entre pares

como entre jefes y subordinados.
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Cooperacion

Es el sentimiento de los miembros de la empresa sobre la existencia de un espiritu
de ayuda de parte de los directivos, y de otros empleados del grupo. El énfasis

esta puesto en el apoyo mutuo, tanto de niveles superiores como inferiores.

Estandares

Es la percepcion de los miembros acerca del énfasis que pone las organizaciones

sobre las normas de rendimiento.

Conflictos

Es el sentimiento del grado en que los miembros de la organizacion, tanto pares
como superiores, aceptan las opiniones discrepantes y no temen enfrentar y

solucionar los problemas tan pronto surjan.

Identidad

Es el sentimiento de pertenencia a la organizacion y que se es un elemento
importante y valioso dentro del grupo de trabajo. En general, es la sensacion de
compartir los objetivos personales con los de la organizacion. EI conocimiento del
Clima Organizacional proporciona retroalimentacion acerca de los procesos que
determinan los comportamientos organizacionales, permitiendo ademas,
introducir cambios planificados, tanto en las actitudes y conductas de los
miembros, como en la estructura organizacional o en uno o mas de los

subsistemas que la componen.

1.2.5.2.  Funciones del Clima Organizacional

Vinculacién

Lograr que grupo que actla mecanicamente; un grupo que "no estd vinculado™

con la tarea que realiza se comprometa.

52



Obstaculizacién

Lograr que el sentimiento que tienen los miembros de que estan agobiados con
deberes de rutina y otros requisitos que se consideran inatiles. No se esta
facilitando su trabajo, Se vuelvan Utiles.

Espiritu

Es una dimension de espiritu de trabajo. Los miembros sienten que sus
necesidades sociales se estan atendiendo y al mismo tiempo estdn gozando del

sentimiento de la tarea cumplida.

Intimidad

Que los trabajadores gocen de relaciones sociales amistosas. Esta es una
dimensién de satisfaccion de necesidades sociales, no necesariamente asociada a

la realizacion de la tarea.

Alejamiento

Se refiere a un comportamiento administrativo caracterizado como informal.
Describe una reduccion de la distancia "emocional" entre el jefe y sus

colaboradores.

Enfasis en la produccion

Se refiere al comportamiento administrativo caracterizado por supervision
estrecha. La administracion es Medianamente directiva, sensible a la

retroalimentacion.

Empuje

Se refiere al comportamiento administrativo caracterizado por esfuerzos para

"hacer mover a la organizacion”, y para motivar con el ejemplo. El
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comportamiento se orienta a la tarea y les merece a los miembros una opinién

favorable.

Consideracion

Este comportamiento se caracteriza por la inclinaciéon a tratar a los miembros

como seres humanos y hacer algo para ellos en términos humanos.

Estructura

Las opiniones de los trabajadores acerca de las limitaciones que hay en el grupo,
se refieren a cuantas reglas, reglamentos y procedimientos hay; ¢se insiste en el

papeleo "y el conducto regular, o hay una atmoésfera abierta e informal?

Responsabilidad

El sentimiento de ser cada uno su propio jefe; no tener que estar consultando todas

sus decisiones; cuando se tiene un trabajo que hacer, saber que es su trabajo.

Recompensa

El sentimiento de que a uno se le recompensa por hacer bien su trabajo; énfasis en
el reconocimiento positivo mas bien que en sanciones. Se percibe equidad en las
politicas de paga y promocion.

Riesgo

El sentido de riesgo e incitacion en el oficio y en la organizacion; ;Se insiste en

correr riesgos calculados o es preferible no arriesgase en nada?

Cordialidad

El sentimiento general de camaraderia que prevalece en la atmdsfera del grupo de
trabajo; el énfasis en lo que quiere cada uno; la permanencia de grupos sociales

amistosos e informales.
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Apoyo

La ayuda percibida de los gerentes y otros empleados del grupo; énfasis en el
apoyo mutuo, desde arriba y desde abajo.

Normas

La importancia percibida de metas implicitas y explicitas, y normas de
desempefio; el énfasis en hacer un buen trabajo; el estimulo que representan las

metas personales y de grupo.

Conflicto

El sentimiento de que los jefes y los colaboradores quieren oir diferentes
opiniones; el énfasis en que los problemas salgan a la luz y no permanezcan

escondidos o se disimulen.

Identidad

El sentimiento de que uno pertenece a la compafiia y es un miembro valioso de un
equipo de trabajo; la importancia que se atribuye a ese espiritu.

Conflicto e inconsecuencia

El grado en que las politicas, procedimientos, normas de ejecucion, e

instrucciones son contradictorias o no se aplican uniformemente.

Formalizacién

El grado en que se formalizan explicitamente las politicas de practicas normales y

las responsabilidades de cada posicion.
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Adecuacion de la planeacion

El grado en que los planes se ven como adecuados para lograr los objetivos del

trabajo.

Seleccidn basada en capacidad y desempefio

El grado en que los criterios de seleccion se basan en la capacidad y el

desempefio, mas bien que en politica, personalidad, o grados académicos.

Tolerancia a los errores

El grado en que los errores se tratan en una forma de apoyo y de aprendizaje, mas

bien que en una forma amenazante, punitiva o inclinada a culpar.

1.2.6. Cultura Organizacional

Segun SANTOS, Armando (2009), Cultura organizacional es.- Un conjunto de
habitos y creencias establecidas a través de normas, valores, actitudes y
expectativas, que estipulan las maneras correctas de pensar, sentir y actuar en la

organizacion. (Pag. 47-48)

Segun DOLLY, Blanca (2007), Cultura organizacional es.- Un conjunto de
valores, tradiciones, creencias, habitos, normas, actitudes y conductas que dan
identidad, personalidad y destino a una organizacion para el logro de sus fines
econdmicos y sociales que dan sentido a la existencia de la organizacion.

(Pé&g. 65)

La cultura organizacional es el conjunto de normas, habitos y valores, que
practican los individuos de una organizacién, y que hacen de esta su forma de
comportamiento, este término es aplicado en muchas corporaciones como la
tradicion y costumbre que se resalta en periodos determinados, enalteciendo a la

entidad y distinguiendo de las demas.
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1.3. NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (NTIC’S)

1.3.1. Concepto

Segun TURBAN, Harriet y DALEY, Robert, (2008) Las NTIC’S son una
coleccion de sistemas de informacion y su lado tecnolégico que incluye el

hardware, software, bases de datos, redes y otros dispositivos. (Pag.17)

Segun, Almenara, C.; Barroso Osuna, J.; Romero Tena, R.; Llorente Cejudo,
M., Roméan Gravan (2007), En la actualidad, cuando hablamos de nuevas
tecnologias, lo primero que se nos viene a la mente son las redes informaticas, que
permiten que al interactuar los ordenadores unos con otros amplien la potencia y
funcionalidad que tienen de forma individual, permitiendo no soélo procesar
informacion almacenada en soportes fisicos, sino también acceder a recursos y

servicios prestados por ordenadores situados en lugares remotos.

Las Nuevas Tecnologias de Informacion y Comunicacién (NTIC’S), son todos
los recursos, procedimientos y técnicas que nos permite crear, almacenar,
procesar, transformar y transmitir informacion de un lugar a otro, es decir son
todos los sistemas informaticos tanto hardware y software, que nos ayudan a
mejorar la comunicacion entre de las personas. Facilitando de esta manera la
transmision y el manejo de datos que diariamente realizamos sea en nuestro lugar

de trabajo o en cualquier actividad cotidiana.
1.3.2. Importancia

En la actualidad las NTIC’S juegan un papel muy importante en el desarrollo de
los paises, debido a que se encuentran inmersas en todos los aspectos sociales
como es, la educacion, porque permite al estudiante obtener informacién mas
amplia con la utilizacion del internet sobre temas relacionados a su formacion

académica o temas de su importancia y de esta manera obtener mayor
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conocimientos y asi poder ser competitivos dentro del dmbito laborar, otro
ambito de igual manera en la que la utilizaciéon de las NTIC’S son de gran
importancia es el empresarial, en donde las empresas para ser competitivas buscan
mejorar su desempefio utilizando tecnologias de calidad para disminuir tiempo en
su produccion y asi generar mayor ingresos, por ende crecer y ser competitivas

frente a las demas.

1.3.3. Caracteristicas de las NTIC’S

1.3.3.1. Innovaciény Creatividad

Dan acceso a nuevas formas de comunicacion, como por ejemplo el internet el
cual nos permite interactuar con personas de todo el mundo, a través de distintas

paginas sociales o correos electrdnicos.

1.3.3.2. Dinamicas

En el &mbito educativo la utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacion
y comunicacion, brinda una manera mas eficiente para el desarrollo de la
ensefianza- aprendizaje de cualquier asignatura, porque al interactuar la teoria con

la préactica, el aprendizaje serd mas claro y entendible para los estudiantes.

1.3.3.3.  Competitividad

Pues su utilizacion implica un futuro prometedor para todo ser humano. Porque al
encontrarnos en un mundo globalizado en donde la utilizacion de estas es el eje
principal para el desarrollo de cualquier sector social, como el educativo,
empresarial, cientifico, entre otras; las personas al tener una estrecha relacion con
las NTIC’S, podran desenvolverse sin ninguna complicacion en cualquier &mbito,

caso contrario no podra ser competitivo frente a los demas.
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1.3.3.4. Eficientes

El utilizar las NTIC’S, nos proporciona el ahorro de tiempo y dinero, debido a que
si se las utiliza el tiempo de trabajo se disminuye, por ejemplo el realizar una
operacién matematica manualmente el tiempo es de 10 minutos y al realizar la
misma operacion utilizando una calculadora el tiempo es de 5 minutos, podemos
darnos cuenta que existe una gran diferencia y por ende el ahorro de tiempo es

visible.

Las nuevas tecnologias de la informacion y comunicacién se caracterizan por:
Inmaterialidad, interconexion, interactividad, instantaneidad, innovacion, elevados
parametros de calidad de imagen y sonido, digitalizacién, mas influencia sobre los
procesos que sobre los productos, automatizacion, diversidad, capacidad de
almacenamiento, potenciacion de audiencias segmentarias y diferenciadas,
creacion de nuevos lenguajes expresivos y penetracion en todos los sectores

culturales, econémicos, educativos, etc.

1.3.4. Clasificacion de las NTIC’S

Las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion se clasifican en dos
grupos: MASS MEDIA y MULTIMEDIA, los cuales se subdividen en otros que

a continuacion se detallan:

1.3.4.1. Mass Media

Son medios de comunicacion a traves de los cuales obtenemos informacion que es
difundida o transmitida por el ser humano, dentro de esta clasificacion
encontramos los escritos y electrénicos.

Escritos.

Dentro de esta clasificacion encontramos revistas, libros, folletos, etc. Los cuales

son medios de comunicacion que las personas redactan sobre experiencia,
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conocimientos o hechos vividos, y que posteriormente son publicados para

convertirse en literatura para los demas.

Electronicos.

Este tipo de NTIC’S para su funcionamiento utiliza la electricidad y ademas la
intervencion directa del ser humana, debido que para su funcionamiento estos
deben encuentren conectados a una fuente de electricidad para difundir sonidos o
imagenes que las personas realizan, entre las NTIC’S eléctricas encontramos la

radio o la television.

1.3.4.2. Multimedia

Son todos aquellos que utilizan la electricidad u otros aparatos eléctricos para
poder compartir o transmitir informacion. Estos se dividen en dos grupos que

son informaética y telematica.

1.3.4.3. Informética

Como su nombre lo indica son medios informaticos en los cual podemos grabar
informacion cono documentos, archivos, imagenes, etc.  Que posteriormente
utilizando computadoras u otros medios podemos visualizar la informacion

guardada, entre estos encontramos los siguientes: CD’s, cintas de video, USB, etc.

Telemética (internet).

Es todo lo relacionado con Internet como redes sociales (facebook, twitter,
youtube, tuenti, hi5 etc.), foros de debate, chat, correo electrénico (yahoo, gmail,
hotmail, latinmail, etc.), etc. que actualmente se han convertido en los principales
medios de comunicacion para enviar o receptar informacion de un logar a otro sin
importar la distancia. Este medio ha facilitado para que empresas, instituciones,

estudiantes o cualquier persona optimice tiempo Yy recursos.
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1.3.5. La implementacién de las NTIC’S en la Gestion del Talento

Humano

Las Nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (NTIC’S) han ido
ganando terreno en todos los &mbitos administrativos, y la Gestion del Talento
Humano no es la excepcion, con la tan marcada evolucion informética, se han
tornado mas eficientes los procesos de reclutamiento, seleccion, capacitacion e

induccidn del personal, asi como se muestra a continuacion.

1.3.5.1. Las NTIC’S y Reclutamiento del personal

Se puede realizar mediante el correo electronico, bolsas de empleo electronicas o
foros en linea, lo cual eliminara el proceso de publicar anuncios en periddicos t
demas medios de comunicacion, disminuyendo asi los gatos derivados de este

concepto.

1.3.5.2.  Las NTIC’S y Seleccion del personal

La seleccidon del personal podria realizare con un software especializado, lo cual
lo hard méas sencillo menos costoso, reduciendo el tempo y los gastos

innecesarios.

1.3.5.3. Las NTIC’S y la Contratacion del personal

En la actualidad se ofrecen en el mercado informatico sistemas de elaboracion de
contratos automatizados, que hace mas sencilla la elaboracion de contratos de

trabajo segun os requerimientos del caso.

1.3.5.4. Las NTIC’S y la Induccion del personal

Una vez que han sido seleccionados y contratados los nuevos integrantes de la
empresa, el siguiente proceso es el de induccion, es decir ambientar y presenta al

nuevo empleado la empresa en general, por supuesto el puesto donde trabajarg,
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para ello podemos valernos de videos multimedia que muestren la actividad a la
que la empresa se dedica, una resefia histdrica, y los datos mas relevantes con que

deba contar en nuevo trabajador.

Factores criticos con que debe contar la implantacion de las NTIC’S en la Gestion

del Talento Humano:

Enfocarse en la estrategia y no en la tecnologia.

Conocer el negocio.

Recordar el factor humano.

Buscar soluciones a largo plazo no remedios rapidos.

Tener expectativas realistas para beneficios, costos y tiempos.

Tratar los riesgos con precaucion.

NS N N N N SR

Tratar de vivir al final del principio, no al final.
Gracias a las NTIC’S el area de Talento Humano puede continuar con la gestién
estratégica mientras se atienden demandas diarias de los empleados tales como:

saldo de vacaciones, politicas de la organizacion, liquidaciones efectuadas,

capacitacion disponible, beneficios aplicables, posibilidades de desarrollo, etc.

1.3.6. Los 10 Objetivos de las NTIC’S en la Gestion del Talento

Humano

Existen de diez objetivos que alcanzar en la implementacién de una estrategia de
recursos humanos orientada al aprovechamiento de las NTIC’S. Estos objetivos
son los siguientes:

v Romper las barreras entre lo tradicional y lo vanguardista.

v" Trazar tu linea de caducidad y renovacion.
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v" Construir una base de datos para saber dénde se encuentra el talento y cuéles
son sus habilidades.

v" Construir una red de interconexion.

v"Identificar el capital humano emergente.

v Asesorar sobre la capacidad de apalancamiento y la brecha de habilidades.

v Reclutar regularmente.

v" Publicar las vacantes internamente.

v" Planeacion de sucesion.

v Alimentar y retener el talento.
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CAPITULO Il

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

CARACTERIZACION INSTITUCIONAL

2.1.1. Descripcion de la Empresa

1.3.6.1. Razoén Social

La institucion en la cual se realizara el presente proyecto se denomina

“Universidad Técnica de Cotopaxi”.

1.3.6.2.  Ubicacion Geografica

Tabla 1 Ubicacion Geografica de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Pais Ecuador

Provincia Cotopaxi

Canton Latacunga

Parroquia Eloy Alfaro

Barrio El Ejido

Direccion Av. Simén Rodriguez y Calle Jamaica
Teléfonos 03 2252 296

Fuente: www.utc.edu.gob.ec
Elaborado por: Diana Paredes
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lHustracion 2 Ubicacion Geografica de la Universidad Técnica de Cotopaxi

1.3.6.3.

Mercado
Mayorista de =
Latacunga

¢ femybiH Jopend3

Universidad =
Técnica de = =
Cotopaxi <.

Fuente: http://maps.google.com.ec/maps?hl=es&tab=wl
Elaborado por: Diana Paredes

Resefia histérica

En Cotopaxi el anhelado suefio de tener
una institucion de Educacion Superior se
alcanza el 24 de enero de 1995. Las
fuerzas vivas de la provincia lo hacen
posible, después de innumerables gestiones

y teniendo como antecedente la Extensién

que cred la Universidad Técnica del Norte.

El local de la UNE-C fue la primera morada administrativa; luego las

instalaciones del colegio Luis Fernando Ruiz que acogié a los entusiastas

universitarios; posteriormente el Instituto Agropecuario Simon Rodriguez, fue el

escenario de las actividades académicas: para finalmente instalarnos en casa

propia,

merced a la adecuacion de un edificio a medio construir que estaba

destinado a ser Centro de Rehabilitacién Social.

En la actualidad son cinco hectareas las que forman el campus y 82 las del Centro

Experimentacion, Investigacion y Produccion Salache.
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Hemos definido con claridad la postura institucional ante los dilemas
internacionales y locales; somos una entidad que por principio defiende la
autodeterminacion de los pueblos, respetuosos de la equidad de género. Nos
declaramos antiimperialistas porque rechazamos frontalmente la agresion
globalizadora de corte neoliberal que privilegia la accion fracasada economia de
libre mercado, que impulsa una propuesta de un modelo basado en la gestion
privada, o trata de matizar reformas a la gestion publica, de modo que adopte un

estilo de gestion empresarial.

1.3.6.4. Mision

La Universidad "Técnica de Cotopaxi”, es
pionera en desarrollar una educacion para la

emancipacién; forma profesionales humanistas y

de calidad; con elevado nivel académico,
cientifico y tecnol6gico; sobre la base de
principios de solidaridad, justicia, equidad y libertad, genera y difunde el
conocimiento, la ciencia, el arte y la cultura a través de la investigacion cientifica;
y se vincula con la sociedad para contribuir a la transformacion social-econémica

del pais.

1.3.6.5.  Visién

En el aflo 2015 seremos una universidad acreditada
y lider a nivel nacional en la formacion integral de

profesionales criticos, solidarios y comprometidos

en el cambio social; en la ejecucion de proyectos de
investigacion que aporten a la solucion de los problemas de la region y del pais,
en un marco de alianzas estratégicas nacionales e internacionales; dotada de
infraestructura fisica y tecnologia moderna, de una planta docente y administrativa
de excelencia; que mediante un sistema integral de gestion le permite garantizar la

calidad de sus proyectos y alcanzar reconocimiento social.
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2.1.2. Organigrama

1.3.6.6. Organigrama Estructural de la Institucién

llustracidn 3 Organigrama Universidad Técnica de Cotopaxi

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

‘ Rectorado ‘
D. Desarrollo D. Asesoria
Institucional Juridica
D. Aseguramiento D. Secretaria
de calidad General
D. Comunicacion D. Finanzas
Institucional
D. Tecnologias D. Talento
Informaticas Humano
D. Administrativo Comisiones y Comités
Consultivos
| Consejo Académico i Consejo de Investigaciony |
R ' Vinculacion .
. L. Vicerrectorado de Investigacion y
Vicerrectorado Académico Vinculacién
U. Desarrollo Unidades Académicas Centro de
Académico Investigacion
PU- Admision c Centro de
ermanencia y arreras Postgrados
Egreso
U. Bienestar
Estudiantil Centro de
Educacion
Continua
U. Soporte
Académico
Centro de
Centro de Cultura vinculacién Social
Fisica
Centro de Idiomas
CEYPSA

Fuente: http://www.utc.edu.ec/es-es/lautc/organigrama.aspx
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2.1.3. Unidad Académica de Ciencias Administrativas y

Humanisticas

1.3.6.7.  Ingenieria Comercial

La Ingenieria Comercial es una profesion que fomenta las capacidades técnicas y
los conocimientos conceptuales de gestion y economia, capaz de formar al ser
humano para administrar estratégicamente toda clase de organizacion local,
nacional e internacional de orden publico y/o privado, en las areas de finanzas,
mercadotecnia, recursos humanos y operaciones; asi como también para gestionar
programas de capacitacion y emprendimiento de manera que se garantice el
cumplimiento de los objetivos de crecimiento, permanencia y rentabilidad socio-
econdmica, en concordancia con la filosofia organizacional y las condiciones que
se presenten en su entorno, con vision de respeto al ser humano y en busca del

desarrollo social de la colectividad.

Obijetivo de las carrera

v Formar profesionales del mas alto nivel académico, con pensamiento
social y humanista, capaces de impulsar la actividad industrial, comercial y
de servicios del pais, impartiendo para ello conocimientos teérico- practicos
de las ciencias administrativas, acordes al avance tecnoldgico y a las

necesidades de las organizaciones modernas.

Mision

La carrera de Ingenieria Comercial forma profesionales integrales con alto nivel
académico, cientifico y humanistico, para contribuir a la solucion de problemas
relacionados con la gestion de procesos administrativos-financieros de las
organizaciones, de las necesidades del sistema productivo y de la sociedad

ecuatoriana.
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Vision

La carrera de Ingenieria Comercial sera lider en el disefio, planificacion y
evaluacién organizacional, proyectos de emprendimiento y desarrollo de
liderazgo, apoyado en la docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad,
con docentes calificados e infraestructura fisica y tecnologia basada en la
concepcion dialéctica del mundo y la practica de valores como: trasparencia,
respeto, identidad, libertad, democracia, compromiso social en el sector
productivo y econémico para contribuir a la transformacion de la sociedad.

DISENO METODOLOGICO

La metodologia hace referencia al conjunto de procedimientos racionales
utilizados para alcanzar una gama de objetivos que rigen en una investigacion
cientifica, o determinadas tareas que requieran habilidades, conocimientos o
cuidados especificos. Alternativamente puede definirse la metodologia como el

estudio o eleccion de un método pertinente para un determinado objetivo.

2.1.4. Tipos de Investigacion

1.3.6.8.  Investigacion de campo

Es el estudio sistematico de los hechos a investigar en el lugar mismo en que se

producen los conocimientos.

En el presente trabajo investigativo se utilizard una investigacion de campo
debido a que se la realizara técnicas como encuestas, entrevistas y la observacion
lo cual nos permite tener contacto directo con la realidad académica de los
estudiantes y obtener la informacion necesaria para cumplir con nuestros
objetivos. Esta investigacion nos ayudara a indagar todas las causas y efectos que

conllevara la misma.
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1.3.6.9.  Investigacion descriptiva

En la presente investigacion utilizaremos la investigacion descriptiva, el cual nos
permitird analizar y detallar las causas por las cuales la carrera no utiliza las
NTIC en el proceso ensefianza aprendizaje de los estudiantes de la carrera de
Ingenieria Comercial en la catedra de gestion del talento humano y las

consecuencias que esto acarrea a los futuros ingenieros comerciales.

2.1.5. Métodos de Investigacion

1.3.6.10. Método inductivo

El método permitird generalizar conceptos universales para luego llegar a
particularizar categorias referentes a los diferentes estudios administrativos dentro
del Proyecto, para lo cual analizamos aspectos tedricos para elaborar la
fundamentacion tedrica pertinente para su desarrollo. Se empleara este método en
el muestreo estadistico, en el cual se aplicaran encuestas a una muestra
representativa del universo seleccionado, determinandose hechos importantes en

el fendmeno a investigar.

1.3.6.11. Meétodo analitico

El método permite desagregar las partes para estudiar cada componente, Por tanto,
éste se utilizo al estudiar los diferentes indicadores del Mercado que incidieron en

el desarrollo del proyecto.

2.1.6. Técnicas e instrumentos

1.3.6.12. Observacion

Es una técnica que consiste en observar atentamente un hecho, tomar informacion
y registrarla para su posterior analisis. Esta técnica se la utilizara durante todos los

procesos de la investigacion.
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1.3.6.13. Encuesta

La encuesta es una técnica destinada a obtener datos de varias personas cuyas
opiniones impersonales interesan al investigador. La encuesta sera aplicada a los
docentes y estudiantes de la Universidad Técnica de Cotopaxi de la carrera de

Ingenieria Comercial con el fin de obtener informacion para nuestra investigacion.

1.3.6.14. Entrevista

La entrevista es la comunicacion interpersonal establecida entre el investigador y
el sujeto de estudio a fin de obtener respuestas verbales a los interrogantes
planteados sobre el problema propuesto. Se realizara entrevistas a docentes de la
carrea de Ingenieria Comercial para conocer las diferentes dudas e inquietudes

gue se nos han presentado en la presente investigacion.

2.1.7. Poblacion

La presente investigacion se realizo a los estudiantes del sexto al noveno ciclo de
la carrera de Ingenieria Comercial, y al docente que imparte la catedra de Gestidn
del Talento Humano; con el fin de determinar el grado conocimiento de las
NTIC’S por parte de los estudiantes, la viabilidad de implementar un laboratorio
para la carrera de Ingenieria Comercial, donde se cuente con software en las

distintas areas para tornar a los futuros profesionales mas competitivos.

Tabla 2 Numero de Estudiantes de la Carrera de Ingenieria Comercial que han

recibido la catedra de Gestion de Recursos Humanos

Ciclo | Paralelo | Jornada | Numero de estudiantes | Porcentaje %

Sexto C Matutina 28 17%

Sexto D Matutina 32 20%
Séptimo B Matutina 28 17%
Octavo A Vespertina 33 20%
Octavo B Vespertina 27 17%
Noveno A 15 9%

TOTAL 163 100%

Fuente: www.utc.edu.ec
Elaborado por: Diana Paredes
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Tabla 3 Numero de docentes de la carrera de Ingenieria Comercial que imparten

la catedra de Gestion del Talento Humano

NUmero de docentes

Porcentaje %

1

100%

Fuente: Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: Diana Paredes

Por lo tanto la investigacion se realizara a 164 personas, 163 estudiantes de sexto

a noveno semestre que son quienes reciben la catedra de Gestion del Talento

Humano, mas un docente de la catedra.
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ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

2.1.8. Anadlisis de los Resultados de la Encuesta

1.3.6.15. Encuesta a los estudiantes

Pregunta 1. ;Sabe UD. qué son las NTIC’S (Nuevas Tecnologias de la

Informacion y Comunicacion)?

Tabla 4 Conocimiento de las NTIC’S

Frecuencia Porcentaje
Si 117 71%
No 46 29%
Total 163 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes

llustracién 4 Conocimiento de las NTIC’S

Conocimiento de las NTIC’S

HSi

B No

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes
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Analisis e interpretacién de resultados pregunta 1:

Con los datos obtenidos vemos que el 71% de la poblacion encuestada no tiene
conocimiento alguno sobre lo que son las Nuevas Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (NTIC’S), esto evidencia que uno de los factores predominantes
para la no aplicacion de las NTIC’S es el desconocimiento de los estudiantes de la
carrera sobre su uso, lo cual muestra una gran debilidad para los estudiantes, ya
que la aplicacion de estas herramientas son indispensable para la formacion

profesional de un Ingeniero Comercial.
Por lo tanto no contar con estos elementos académicos coloca a la UTC en

desventaja en comparacion con el resto de universidades las cuales ponen a sus

estudiantes a la vanguardia de la tecnologia relacionada con su carrera.
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Pregunta 2. ;Cual es el principal uso que le da a las NTIC’S?

Tabla 5 Principal uso de las NTIC’S

Principales usos de las NTIC’S | Frecuencia | Porcentaje
Entretenimiento 23 20%
Fuente de investigacion 57 49%
Medio de comunicacion 17 15%
Para realizar tareas o trabajos 13 11%
No tengo contacto con ellas 7 6%
TOTAL 117 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes

llustracion 5 Principal uso de las NTIC’S

Principales usos de las NTIC’'S

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes




Analisis e interpretacidn de resultados pregunta 2:

Los datos obtenidos nos muesran que aproximadamente la mitad de los
encuestados (49%) emplean las NTIC’S como fuente de investigacion, seguido de
usos para entetenimiento el 20% de los estudiantes; como medio de comunicacion
el 15%; el 11% utiliza las NTIC’S n la ealizacion de tareas , y el 6% restante
menciona que no tene contacto con ellas. Por tanto, se observa que en su mayoria
los estudiantes de la carrera emplean las NTIC’S con fines académicos, sin
embargo no siempre saben como aprovechar estas herramientas para ampliar sus
conocimientos de manera adecuada, lo cual hace evidente la necesidad de contar

con manuales didacticos acerca de su uso.
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Pregunta 3. ;Qué NTIC’S emplea en el proceso de aprendizaje de la asignatura
de Gestion del Talento Humano?

Tabla 6 NTIC’S empleadas en el aprendizaje

NTIC’S EMPLEADAS EN
EL APRENDIZAJE FRECUENCIA | PORCENTAJE

Television 9 8%

Radio 18 15%

Computador 62 53%

Internet 19 16%

Libros 6 5%

Periddicos 3 3%

Revistas 0 0%

Otros 0 0%
TOTAL 117 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes

llustracion 6 NTIC’S empleadas en el aprendizaje

NTIC’S empleadas en el proceso de aprendizaje

g X

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes
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Analisis e interpretacidn de resultados pregunta 3:

En la tabla y grafico anteriores podemos apreciar que la NTIC’S mas utilizada por
los estudiantes de la carrera de ingenieria comercial en el proceso de aprendizaje
es el computador con un 53%, seguido por el internet con un 16%, no por mucho
la radio con un 15%, y el resto distribuido entre libros, television y periddicos
(5%, 8% y 3%) respectivamente.

Esto muestra que en la actualidad los estudiantes buscan estar a la vanguardia en
el uso de la tecnologia, dejando de lado métodos de aprendizaje tradicionales

como libros y revistas.

Por otro lado también podemos destacar la ventaja con que cuentan los estudiantes
teniendo a disposicion computadores con internet para el cumplimiento de sus
tareas y trabajos, a pesar de hacerse necesario el contar con un laboratorio

especifico de la carrera.
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Pregunta 4. ;Considera usted que es importante aplicar las NTIC’S en el proceso

ensefianza-aprendizaje?

Tabla 7 Importancia del uso de las NTIC’S

Frecuencia | Porcentaje
Sl 112 96%
NO 5 4%
TOTAL 117 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes

llustracion 7 Importancia del uso de las NTIC’S

Importancia del uso de las
NTIC’S

m s

B NO

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes

Analisis e interpretacion de resultados pregunta 4:

Casi la totalidad (96%) de los encuestados considera que es de vital importancia
la aplicacion de las NTIC’S en el proceso ensefianza-aprendizaje de las
asignaturas recibidas, por lo tanto esto da cabida a proponer el mejoramiento de la
aplicacion de las NTIC’S en la carrera, tomando con punto de referencia la
necesidad que presenta los estudiantes de contar con conocimientos basicos del

uso de las NTIC’S mas frecuentes en el mundo laboral.

Puesto que todos estan conscientes que la tecnologia y la educacién en todos sus
niveles van de la mano y mas adn la educacion superior, que son quienes deben

hacer uso constante de este medio para desarrollarse en su vida profesional.

79



laborares académicas?

Pregunta 5. ;Con qué frecuencia emplea las NTIC’S para el desarrollo de sus

Tabla 8 Frecuencia del uso de las NTIC’S

FRECUENCIA DEL
USO DE LAS FRECUENCIA | PORCENTAIJE
NTIC’S
Diario 72 62%
Semanal 23 20%
Mensual 18 15%
Nunca 4 3%
TOTAL 117 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes

llustracién 8 Frecuencia del uso de las NTIC’S

Frecuencia del uso de las NTIC’S

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes

Andlisis e interpretacion de resultados pregunta 5:

Los datos nos indican que aproximadamente 7 de cada 10 estudiantes de la carrera
usan diariamente las NTIC’S para el desarrollo de sus tareas académicas, el 20%
las usa de manera semanal, un 15% las emplea mensualmente y el 3% no las
utiliza las NTIC’S. Lo cual muestra aunque existe un nimero considerable de
estudiantes que emplean las NTIC’S en el desarrollo de sus actividades, aun hay
personas que no lo hacen, siendo nuestro objetivo lograr que el 100% de los

estudiantes las empleen.
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Pregunta 6. ;Considera que las herramientas utilizadas por los docentes en la
pedagogia fueron las adecuadas?

Tabla 9 Satisfaccion de los estudiantes con las NTIC’S aplicadas por los docentes

Frecuencia | Porcentaje
Sl 81 69%
NO 36 31%
TOTAL 117 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes

lustracion 9 Satisfaccion de los estudiantes con las NTIC’S aplicadas por los
docentes

Satisfaccion de los estudiantes
con las NTIC’S aplicadas por
los docentes

mSl

HNO

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes

Analisis e interpretacion de resultados pregunta 6:

El 69% de los estudiantes que corresponde a 81 encuestados, consideran que las
herramientas utilizadas por los docentes en la aplicacion de su pedagogia fueran
las adecuadas, ya que han utilizado diferentes NTIC’S como el retroproyector y

computadoras, internet para impartir sus clases o realizar exposiciones.

Sin embargo aun el 31% de los encuestados manifiestan que aunque los docentes

si emplean NTIC’S en sus clases, estas no son suficientes.
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Pregunta 7. ;Le gustaria que se implemente un laboratorio en la carrera de
Ingenieria Comercial para la ensefianza de la catedra de Gestion del Talento

Humano?

Tabla 10 Implementacion de un laboratorio para la carrera de Ingenieria

Comercial
Frecuencia | Porcentaje
Si 104 89%
No 13 11%
Total 117 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes

lustracién 10 Implementacion de un laboratorio para la carrera de

Ingenieria Comercial

Implementacion de un laboratorio para la
carrera de Ingenieria Comercial

11%

mSi

H No

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes

Andlisis e interpretacion de resultados pregunta 7:

Como se observa en el gréafico, el 89%, es decir casi la totalidad de os estudiantes
encuestados les gustaria que se implemente un laboratorio para la carrera de
ingenieria comercial. Mencionan que seria un gran aporte para su formacién
profesional, tornandolos competitivos y aptos para desenvolverse en el mundo

laboral, siendo tan sélo el 11% quienes estan en desacuerdo.
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Pregunta 8. ;Qué tan beneficioso considera que seria la implementacion de un

laboratorio en la carrera de Ingenieria Comercial?

Tabla 11 Beneficios de la implementacion de un laboratorio para la Carrera de

Ingenieria Comercial

Nivel de Beneficio | Frecuencia | Porcentaje
Alto 64 55%
Medio 26 22%
Bajo 25 21%
Ninguno 2 2%
Total 117 100,00%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes

llustracién 11 Beneficios de la implementacion de un laboratorio para la

Carrera de Ingenieria Comercial

Nivel de Beneficios con la implemenacion del
laboratorio

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes

Analisis e interpretacion de resultados pregunta 8:

El (55%, 22%, 21%, y el 2%) de los estudiantes encuestados consideran que la
implementacién de un laboratorio para la carrera de ingenieria comercial tendria
un beneficio alto, medio, bajo y ninguno respectivamente, siendo en su mayor
parte favorable segun su opinién, lo cual hace factible el macroproyecto que se

encuentra en marcha.
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Pregunta 9. ;Considera usted que mejoraria el aprendizaje de las tematicas con el
uso de las NTIC’S a través de manuales interactivos para las asignaturas de la

carrera?

Tabla 12 Manuales interactivos para el proceso de aprendizaje

Frecuencia | Porcentaje
Si 110 94%
No 7 6%
Total 127 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes

llustracién 12 Manuales interactivos para el proceso de aprendizaje

Manuales interactivos para el uso de las
NTIC’S

6%

HSi

H No

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Paredes

Analisis e interpretacién de resultados pregunta 9:

El 94% correspondiente a 110 de los estudiantes encuestados consideran que
serian de gran ayuda contar con manuales interactivos para las asignaturas de la
carrera, puesto que el aprendizaje mejoraria con una guia acerca de la aplicacion
de las NTIC’S, por su lado el 6% restante considera que la existencia de manuales

interactivos de uso de las NTIC’S no seria trascendental.

Por lo tanto se considera que el aplicar un manual interactivo para el manejo de
las NTIC’S en ciertas asignaturas, proporcionaria que los estudiantes de todos los
ciclos que conforma la carrera de ingenieria comercial tengan una mejor

comprension.
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2.1.9. Analisis e Interpretacion de la Entrevista

Tabla 13 Matriz Entrevistas

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRAIVAS Y HUMANISICAS

PREGUNTA

RESPUESTA

Pregunta 1. ;Qué capacidades aporta la catedra de

Gestion del Talento Humano a un ingeniero

comercial en su vida profesional?

Desarrolla habilidades y destrezas en el manejo del talento humano que le
serviran al futuro ingeniero comercial al momento de organizar determinado

grupo a su cargo en el mundo laboral.

Pregunta 2. ;Cree usted que el uso de las nuevas
tecnologias de la informacién y comunicacion son

importantes en la educacién superior?

Definitivamente son muy importantes y necesarias, ya que las NTIC’S en la
educaciéon permiten el desarrollo de competencias en el procesamiento y
manejo de la informacion, de hardware y software entre otras desde diversas

areas del conocimiento.

Pregunta 3. ;Qué tipo de metodologia aplica usted
para dictar la catedra de Gestion del Talento Humano
a los estudiantes de la Universidad Técnica de

Cotopaxi?

Utilizo la metodologia tradicional, es decir aquella donde el profesor presenta
conceptos, principios o definiciones o afirmaciones de las que se van
extrayendo conclusiones y consecuencias, 0 se examinan casos particulares
sobre la base de las afirmaciones generales presentadas. Los métodos
deductivos son los que tradicionalmente mas se utilizan en la ensefianza en la
UTC.
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Tabla 14 Matriz Entrevistas

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRAIVAS Y HUMANISICAS

PREGUNTA

RESPUESTA

Pregunta 4. ;Por qué es importante que un
estudiante tenga conocimientos de las
NTIC’S?

Es importante dado que en la actualidad se hace necesario tener conocimientos basicos
al menos del uso y aplicacion de las NTIC’S en la Gestion del Talento Humano para
que un ingeniero comercial se competitivo y cuente con los conocimientos necesarios e

imprescindibles en el mundo laboral.

Pregunta 5. ;Qué ventajas y desventajas
cree usted que se obtienen con la
aplicacion de las NTIC’S, en el proceso de
ensefianza-aprendizaje de la catedra de

Gestioén del Talento Humano?

Ventaja:

Es un medio que nos introduce a la globalizacion que nos mantiene en contacto con el
mundo entero y permite socializarnos y compartir experiencias con distintas personas.
Desventaja:

Al no ser prudentes con la obtencion de informacion que nos proporcionan, podriamos

realizar investigaciones con datos segados o inadecuados

Fuente: Entrevista
Elaborado por: Diana Paredes
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ANALISIS DE LA ENTREVISTA

Los docentes deben impartir su catedra aplicando de las Nuevas Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion (NTIC’S) acorde con los recursos con los que cuenta la

institucion.

En la entrevista realizada al docente encargado de impartir la catedra de Gestion del
Talento Humano con el fin de obtener su punto de vista entorno a las necesidades
insatisfechas percibidas al no contar con la tecnologia de necesaria en el proceso de
ensefianza. La utilizacion de las NTIC’S durante la formacion profesional de una
persona es beneficiosa por que el estudiante pude auto prepararse por medio de ellos

obteniendo informacién y por ende conocimientos de los temas que desea conocer.

La Gestion del Talento Humano es una disciplina que el Ingeniero Comercial debe
conocer y dominar ampliamente, puesto que es trascendente y necesario en su campo

profesional.

Actualmente en la Universidad Técnica de Cotopaxi la asignatura de Gestion del
Talento Humano, se la imparte utilizando metodologias tradiciones es decir
tedricamente, lo que ha ocasionado que los estudiantes no comprendan en su totalidad la
catedra, esto se debe a la falta de un espacio fisico adecuado con tecnologias y software
especializados para la asignatura, los cuales ayuden a aplicar en la préactica lo aprendido
en el saldn de clases, mediante simuladores de Gestion del Talento Humano.

Una de las herramientas Utiles para aplicar en la asignatura de Gestion del Talento

Humano es el software en el cual se organizan los turnos y tiempos disponibles del

talento humano de determinada organizacion.

87



CONCLUSIONES

Segun las encuestas realizadas se conoce que el 71% de los estudiantes de la
carrera de Ingenieria Comercial de la Universidad Técnica de Cotopaxi tiene
algin conocimiento acerca de las nuevas tecnologias de la informacion, lo cual
indica que el 28% de los estudiantes que aun es considerable en numero de
estudiantes que no cuentan con ningun conocimiento por demas béasico acerca de
las NTIC’S.

En la Universidad Técnica de Cotopaxi en la carrera de Ingenieria Comercial, el
89% de los estudiantes consideran necesario implementar un laboratorio que
cuente con tecnologia actual, en el cual los estudiantes puedan practicar lo
aprendido en el salén de clases lo cual los hara comprender de mejor manera lo

tedrico.

Los estudiantes de la Carrera de Ingenieria Comercial necesitan obtener
conocimientos acerca de los software existen en la actualidad, su uso y beneficios,
para lo cual es necesario que cuenten con manuales didacticos que los instruyan

sobre su uso.
El software es una herramienta muy Util en la organizacién del Talento Humano,

puesto que permite asignar turnos, coordinar grupos de trabajo, contabilizar horas

trabajadas y horas disponibles de cada empleado.
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v

RECOMENDACIONES

Incluir en el proceso de ensefianza, capacitaciones en el uso de los diversos
software vigentes en el mercado laboral, para de esta manera conseguir
profesionales competitivos a la vanguardia en temas tecnoldgicos, capaces de

desenvolverse satisfactoriamente en cualquier campo de su vida profesional.

Dejar a disposicion de estudiantes y docenes de la carrera el manual didactico
acerca del uso del software, para facilitar su manejo y dar a conocer a los usuarios

acerca de sus beneficios y limitaciones.
Las empresas deberian adquirir el software EBP Gestion de Empleados para una

eficiente administracion del personal, logrando asi optimizar recursos tan

importantes como el tiempo y el dinero.
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CAPITULO I1l1

PROPUESTA

1.1. TEMA

“ELABORACION DE UN MANUAL DE USO PARA EL SOFTWARE EBP
GESTION DE EMPLEADOS PARA LA ASIGNATURA DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO DE LA CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL
EN LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI”

1.2. INTRODUCCION

Dentro de la formacion académica de los estudiantes de la carrera de Ingenieria
Comercial de la Universidad Técnica de Cotopaxi es necesario que se apliquen
ejercicios practicos para una amplia comprension de los temas tratados tedricamente,
puesto que en la actualidad la tecnologia se ha convertido en el eje fundamental para

la sociedad.

El presente manual pretende ilustrar en forma clara y coherente el aprendizaje de la
catedra de Gestion del Talento Humano dentro de la formacion académica del
Ingeniero Comercial. Dentro del manual se encuentra desde explicaciones
metodoldgicas hasta la aplicacion de un ejercicio de Gestion del Talento Humano
mediante el software EBP Gestion de Empleados, especialmente disefiado para el
manejo y organizacion del personal, mismo que se encontrara a disposicion de todos

los interesados en el laboratorio de la Carrera de Ingenieria Comercial.
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1.3. PRESENTACION

EBP Gestion de Empleados permite llevar un completo control de los empleados de
una empresa. Ademas de poder introducir informacion en bases de datos especificas,
como familiares, documentos, titulaciones, cursos, certificados, conocimientos,
experiencia laboral, contratos, salarios, beneficios sociales, ausencias y vacaciones,
retrasos, horas extras, felicitaciones, amonestaciones y sanciones, el programa
dispone de una base de datos Ilamada historial, en la que se pueden introducir toda
clase de datos relacionados con los empleados que no estan contenidas en las bases de

datos especificas.

Una de las utilidades mas importantes de este programa es el gestor de ausencias y
vacaciones, que permite llevar un control exhaustivo de las ausencias y vacaciones de
los empleados, con colores para distinguir cada tipo de ausencia y con indicacion de
los empleados que han superado el numero maximo de ausencias de cada tipo

(vacaciones, asuntos propios, etc.).
Cada empleado tiene un campo que permite indicar si esta contratado o no. Usando

este campo se puede utilizar la base de datos de empleados para introducir

curriculums de posibles candidatos a entrar en la empresa.

1.4. JUSTIFICACION

El presente manual de funcionamiento acerca del software EBP Gestion de
Empleados tiene como finalidad servir de guia didactica y soporte dirigido hacia el
usuario y estudiante, con el propdsito de facilitar e manejo del software.
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1.5. OBJETIVOS

1.5.1. Objetivo general
Disefiar un manual para el manejo del software EBP Gestién de Empleados dirigido a

los estudiantes de la carrera de Ingenieria Comercial de la Universidad Técnica de

Cotopaxi con la finalidad de mejorar su perfil profesional.

1.5.2. Objetivos especificos

v Determinar la funcionalidad, estructura y utilidades del software EBP Gestién del
Empleados para plasmar en el manual paso a paso el manejo del software.

v Ofrecer al usuario una herramienta practica para el manejo del software EBP

Gestion de Empleados como es un manual de uso.
v Aplicar en un ejemplo préactico las funciones y beneficios del software EBP

Gestion del Empleados con los datos proporcionados por el Minimarket
“MARTIN”.
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1.6. MANUAL DINAMICO EBP GESTION DE EMPLEADOS

EBP Gestion de Empleados permite llevar un completo control de la informacion

sobre los empleados, asi como un control sobre las relaciones de los empleados con la

empresa.

Todos los informes que EBP Gestion de Empleados ofrece se pueden grabar en

formato PDF.

llustracién 13 Etapas del Manual

Y
Descarga e * Proceso de descarga e
Instalacion instalacion del
del software = software

~

Informacion |+ 1 f0rmacion técnica
;> General del |, Bot d trol
software | * Botones de contro

'/' |« Base de datos
Funcionalidad » Gestion de ausencias
* Formacion profesional
.

; | » Aplicado  al
Ejemplo Minimarket
practico "MARTIN"

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Paredes
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1.6.1. Proceso de Descarga del software EBP Gestion de Empleados

La instalacion del software EBP Gestion de Empleados se puede realizar desde el
internet, con el buscador de Google, colocamos la frase: descargar el software EBP

Gestion de Empleados gratis, y presionamos la opcién buscar.

llustracion 14 Proceso de descarga del software

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
| [BJ descargar el software EBP .. % | I3 Las Coplas de PedroInfant.. X = [ Facebook X u¥ Gestion de Emplea

€ any google.com.ec/?gfe_rd=criiei=QgGnUIEQCo7X8AbBo0D0

GO‘.‘-‘gle descargar el software EBP Gestion de Empleados gratis

Fuente: Internet
Elaborado por: Diana Paredes

Con el cursor elegir una delas opciones que aparecen, en la pantalla y dar un clic para

seguir esta opcion, como se muestra en la tercera ilustracion.

llustracién 15 Proceso de descarga del software

Go=gle  descargar el sontware EBP Gestion de Empleados gratis =)

Web jeo magene Noticia Mabs ~

Gestion de Empleados, SOFTWAR
c / 1 ' de

ebp cc

s/ /g B ¥
SOF TWARE DE GESTION EBP. Gestion ¢
dbras y Reform

Facturas, Ob a5 Descargar prog

EBP Gestion de Empleados - Descargar
e-empleados softoni / ~

ebp-gestion-d of

Fuente: Internet
Elaborado por: Diana Paredes s

A continuacién aparecera la pantalla desde donde se descargara el instalador del

software, alli oprimir la opcion descargar como muestra la ilustracion 4.
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llustracién 16 Proceso de descarga del software

&2 EBP Gestiéon de Empleados

Descargar

Descarga gratuita de EEP Ge

A La descarga del programa se realiza desde la'Wweb del autor

Fuente: http://ebp-gestion-de-empleados.softonic.com/descargar
Elaborado por: Diana Paredes

elegir las opciones guardar archivo y aceptar.

llustracién 17 Proceso de descarga del software

briendo ES_EBP_2013_Empleados_4_1_0_SOFTONIC.zip

Ha elegido abrir:
=0 ES_EBP_2013_Empleados_4_1_0_SOFTONIC.zip
que es: Archivo WinZip (SN6 MB)
de: http://dwi-6.ebp.com

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

@ | Abrir cgn [ WinZip (predeterminada) -

Gyardar archivo
Hacer esto autométicamente para &

Fuente: http://ebp-gestion-de-empleados.softonic.com/descargar
Elaborado por: Diana Paredes

Cancelar

lustracion 18 Proceso de descarga del software

C | | W3~ StortwWet P A B8

ES_EBP_2013_Empleados_4_1_0_SOFTONIC.zip

U
i,_j

-
1 minuto, 54 segundos restantes — 427 KB de SN

ES_EBP_2013_Empleados_4_1_0_SOFTONIC.zip

SN6 MB — softonic.com — 13:58

;{:}J

Mostrar todas las descargas

Fuente: http://ebp-gestion-de-empleados.softonic.com/descargar
Elaborado por: Diana Paredes

A continuacién aparecera el cuadro que muestra la quinta ilustracion donde debera

Aqui se debe seleccionar las opciones guardar archivo y aceptar y en ese instante
empieza la descarga.
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Luego de unos minutos la descarga habra terminado, en la carpeta de descargas se

encontrara el instalador del software,

lustracion 19 Proceso de descarga del software

[E=5Eoh =)
C/Q [ @ « Discolocal (C:) » Usuarios » usuario » Descargas » v[&,” Buscar Descargas P

Organizar ¥ =3 Abrir con WinZip v Compartir con ¥ Imprimir ~ » B2, 1 ®

" Favoritos

& Descar
-

Nombre

) ES_EBP_2013_Empleados 4 1 0_SOFTONIC 22

1.6.2.

Fuente: Disco local (C), Descargas
Elaborado por: Diana Paredes

Proceso de Instalacion de EBP gestion de Empleados

Para instalar el software dar doble clic sobre el instalador que se ha descargado, y

aparecera la ventana siguiente.

llustraciéon 20 Proceso de instalacion del software

Rdvertencia de seguridad de WinZip (2]

No se pudo comprobar el editor. ;Esta seguro de que desea
ejecutar este software?

i = ", Nombre: ES_EBP_2013_Empleados_4_1_0_SOFTONIC.exe
—_ Edtor: Editor desconocido
Tipo: Aplicacion

(Benims) o)

| Este archivo no tiene ninguna fima digital valida que compruebe su
g editor. Sélo ejecute software de los editores en los que confia.
£Cémo puedo decidir qué software debo ejecutar?

Fuente: Instalador del software EBP Gestién de Empleado
Elaborado por: Diana Paredes

Seleccionar la opcion ejecutar, y en el siguiente cuadro presionar si, entonces

aparecera el

asistente de instalacion, donde se observard una serie de

recomendaciones, a continuacion seleccionar la opcion siguiente,
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llustracion 21 Proceso de instalacion del software

19 Instalar - EBP Gestién de Empleados [ ) @l

Bienvenido al asistente de
instalacion de EBP Gestion de
Empleados

Este programa instalard EBP Gestidon de Empleados (v4.10) en
su sistema

Se recomienda que cierre todas las demés aplicaciones antes
de continuar

Haga clic en Siguiente para continuar, o en Cancelar para salir
de la instalacién

l Siguiente > ] Cancelar ‘
T

Fuente: Instalador del software EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

A continuacion se observara el cuadro del acuerdo de licencia del software, donde se

elegiré la opcién acepto el acuerdo y a continuacién la opcion siguiente,

llustraciéon 22 Proceso de instalacion del software

15! Instalar - EBP Gestién de Empleados [ @

Acuerdo de Licencia ~
Por favor. lea la siguiente informacién de importancia antes de continuar, “@\ /
&

Por favor, lea el siguiente acuerdo de licencia. Debe aceptar los téminos de este
acuerdo antes de continuar con la instalacion.

Condiciones Generales de Venta de productos *
EBP

A. CGVU y Contrato de licencia de programas EBP

Articulo 1. Preambulo
| comprar un programa EBP (de la sociedad European Business _

@ Acepto el acuerdo

No acepto el acuerdo ’

< Alrds ]m} [ Cancelar ]

Fuente: Instalador del software EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

En el siguiente recuadro se puede seleccionar la carpeta de destino del software,
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lustracion 23 Proceso de instalacion del software

B instalar - EBP Gestién de Emplead ==l
Seleccione la Carpeta de Destino
¢Dénde debe instalarse EBP Gestién de Empleados? (Lh

] El programa instalard EBP Gestién de Empleados en la siguiente campeta

Para continuar, haga clic en Siguiente. Si desea seleccionar una carpeta dferente,
haga clic en Examinar.

I \Progra (x86 BP\Empleados\usuario Eum'-nul

Se requieren al menos 18-6 MB de espacio libre en el disco ‘

([ <ads |(Sguente>] [ Concelor |

Fuente: Instalador del software EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Al seleccionar la opcion examinar aparecerd una ventana donde se puede elegir la
carpeta donde se desea situar el software, una vez elegida presionar la opcion aceptar

de ahi se regresa a la ventana anterior donde se debe presionar la opcidn siguiente,

llustracion 24 Proceso de instalacion del software

Buscar Carpeta
Seleccione una carmpeta. y luego haga clic en Aceptar.
C:\usuario
- £’. Disco local (C:)
Archivos de pr _
- Archivos de progr a (x86) =
Animasoft
Common Files
CyberlLink
DsNET Corp
- EBP
Empleados
Iminent
IminentTooclbar
InstaliShield Instal ormation
Totnt
[ Aceptar [ Cancelar }

Fuente: Instalador del software EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Por ultimo aparecera la ventana listo para instalar donde se debe seleccionar la opcién

instalar,
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lustracion 25 Proceso de instalacion del software

19 Instalar - EBP Gestion de Empleados =| = @
Listo para Instalar h
Ahora el programa estd ksto para iniciar |3 instalacién de EBP Gestion de L
Empleados en su sistema L.

Haga clic en Instalar para continuar con & proceso, o haga chic en Atrds si desea revisar
o cambiar alguna configuracin

Cameta de Destino:
Chusuano

Cameta del Mend Inicio
| EBP\Empleados
Tareas Adicionales:
lconcs de acceso al programa:
Crear un icona en el escritorio
Crear un icono de acceso rapido

¥

[ < firds _" Instalar Cancelar ]

Fuente: Instalador del software EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Después de unos segundos obtendremos la ventana final donde aparecera la opcion

Unica de finalizar, y el software EBP Gestidn del Talento Humano estara listo para
utilizarse.

llustraciéon 26 Proceso de instalacion del software

5! Instalar - EBP Gestion de Empleados (=S ECHES

Completando la instalacion de EBP
Gestion de Empleados

B programa complets la instalacién de EBP Gestién de
Empleados en su sistema. Puede ejecutar la aplicacién
haciendo ciic sobre & icono instalado

Haga chc en Finalzar para salr del programa de instalacién.

v| Becutar EBP Gestion de Empleados tras la instalacién

4

| Finohzar

Fuente: Instalador del software EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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1.6.3. Diagramas de flujo

Para la elaboracion de los diagramas de flujos se utilizaran las siguientes figuras.

lustracion 27 Figuras para el diagrama de flujo

SIMBOLOS MAS COMUNMENTE USADOS
EN UN DIAGRAMA DE FLUJO

Iniciacion del proceso o conexidn con |a descripcidn de
otro proceso existente en un diagrama distinto,

Proceso de elaboracidn.

Fase de decisidn.

0

Direccidn de flujo.

Documentacion

Entrada o salida de fa otros procesos.

Fuente: https://www.google.com.ec/search?q=figuras+de+un+diagrama+de+flujo
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1.6.3.1.  Diagrama de flujo del proceso de descarga del software EBP Gestion de

Empleados

Diagrama de flujo 1

INICIO

Colocar en el buscador de google
la frase, descargar el software
EBP Gestion de empleados gratis
y dar clic en el botén buscar

Seleccionar una de las opciones
que aparecen en la pantalla y dar
clic sobre ella

Dar clic en la opcion descargar
gue aparece en la pantalla

En la ventana que aparece oprimir
las opciones guardar como y
acentar

La descarga se realizara
satisfactoriamente

NO
Sl

¢Se ha

completado la
descarga?

FIN

Fuente: Internet
Elaborado por: Diana Paredes
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1.6.3.2. Diagrama de flujo del proceso de instalacién del software EBP Gestion

de Empleados

Diagrama de flujo 2

INICIO

Abrir la carpeta descargas situada en
el disco local (C).

Dar doble clic sobre el instalador del
software EBP Gestion de Empleaos y
seleccionar la opcion ejecutar en la
ventana que aparece

En la ventana del asistente de
instalacion oprimir la opcion
siguiente

En la ventana del acuerdo de licencia
seleccionar las opciones acepto el
acuerdo v aceptar

A continuacidn se escoge la carpeta
en la que se instalara el software y se
onrime la opcion siauiente

Completando la instalacion
seleccionar la opcion finalizar.

NO

:Se ha
completado la
instalacion?

Sl

FIN

Fuente: Propia
Elaborado por: Diana Paredes
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1.6.4. Informacién general del Software

Fundado en 1984 en Francia, EBP Software de Gestion del Talento Humano se
desarroll6 con una idea muy simple: desarrollar las herramientas de gestion

informatica para PYMES y profesionales.

La licencia del software EBP Gestion de Empleados se encuentra valorada en
$297.34 anuales, también ofrece al publico una version gratuita del software por un
periodo de 40 dias que serviran para que quienes estén interesados en adquirir el

software lo evalUen.

1.6.4.1. Informacion Técnica

Requisitos para la instalacion del software

v PC con procesador Pentium Il o superior

v' 64 MB. de memoria RAM (recomendados 128 MB)

v 40 MB. de espacio en disco duro

v" Unidad de CDROM o0 DVD

v Monitor con resolucion minima de 800x600 y 256 colores

v" Impresora laser, inyek o matricial (opcional)

Requisitos del Sistema operativo para la instalacion del software

v" Desde Windows XP, Vista TM, 7, 8 u otros sistemas

Link para la descarga

v’ http://ebp-gestion-de-empleados.softonic.com/descargar
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1.6.4.2. Iniciando del Software

Una vez instalado el software, dar doble clic en el icono de acceso directo que

aparecera en el escritorio, y a continuacion aparecera la siguiente imagen:

o2

EBP Empleados

llustracion 28 Imagen del software

Gestion de Empleados

Fuente: EBP Gestioén de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Después de unos segundos la imagen anterior cambiara por la siguiente:

lustracion 29 Opciones de compra

BP Gestion de Empleados: Version de evaluacion
<ebp
Gestion de Empleados

W ebp.es

Evaloe su producto
Dwpone actusimente de 33 dias Para evaliar su Products
(4] CAMSATIA el

cLa apicackn responde a sus necesciades? Contacte con EBP 6 Con 3y datrBusor
>, | DResbioquearsu aplicacion

Para ottener su cédgo de © proceder 34 apacacin, o ce
icencia, Ia clave web y en ef Caso de ya tenerio, del codigo de deabioqueo, facitados por EBP. '

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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En el cuadro de dialogo que aparece presionar con el cursor en la opcién cerrar, y a

continuacién se obtiene la ventana principal de EBP Gestidén de Empleados.

llustracion 30 Ventana Principal

— FreT——
[ [P Gestide de Empleados PROGRAMA SIN REGISTRAR B

fechive  Edicdn Ve Datos Memamientss intemset Ventasws 1

|

Barra de
men( e

Modulos

Wi reotes. 18 de Junio de 2004 _ 1427

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

En la ventana principal de EBP Gestiéon de Empleados se observa una serie de

opciones y modulos los cuales se puede editar segun las necesidades de la empresa.

1.6.4.3. Botones de control

En el software EBP Gestion de Empleados encada modulo se observaran una serie de

botones cuya funcion se detalla a continuacion:

?’ v Menu de configuracién de tabla.

Al sefialar con el puntero sobre la flecha se despliega una lista con

todas las funciones del menua de configuracion de la tabla:
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£ EBP Gettidn de

o mosted

llllllll Edcion  Ver Datos Omplesdos Heramiertss  Irdemet  Ventanss

R | Empleados.

L+ | PRS- ad s 1= X 3.1 W)@
(LoD flementos de la tabls [ e deagrupacién por cohemnas

llustracién 31 Menu de configuracion de la tabla

Empleades PROGRAME SN FEGISTRAR

b v Baa defimos
v Masvegades

Aspecte viveal de la labla

] Cidloge de saleccién e e
T Dislogs constructos de fitvos ¥ Cabecens

v Pie

« Pin d grupen

1) Gustesle I cobiguracitn ctual de s bl Al I

t 7
3 Restaurae a confiquiacion por defects de la tabla

T Expeetar s dston de la tabla

‘lc

Caetratasy

Tetone 2

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Aqui se puede realizar en la tabla los ajustes o cambios que se desee, es posible

también en

caso de requerirlo, restaurar la configuracion inicial de la tabla, es decir

verla como fue creada.

i

Seleccionar la siguiente ventana de informacién.

Desde este boton se puede trasladar de una ventana a otra conforme

se requiera, aungue también es posible hacerlo con la ayuda del cursor sefialando la

ventana qu

e se desee ver.

Ver la informacién de los registros.

Muestra la informacion que cada registro contiene en una ventana individual, para

ello se deb

e sefialar el registro que se desee ver a detalle.
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”j Editar el registro actual.

Si ya se han ingresado datos en alguna de las opciones de empleados e informacion

de empleados, es posible editarlos escogiendo este botdn que activa la edicién de

datos.

] Afadir un nuevo registro.

Con este boton se puede agregar un nuevo registro ademas de los ya

ingresados anteriormente.

i

Afadir un nuevo registro con los datos del registro actual.

Copia los datos de determinado registro y crea uno nuevo con esos

mismos datos.

X v Eliminar el registro actual.

Desde aqui es posible eliminar los registros que ya no utilicemos.

@ Presentar un informe.

Presionando este boton la ficha en la que se esté trabajando la muestra a modo de un

informe listo para imprimir.

A | ‘. Localizar texto, y localizar un registro.
et '

Estos botones nos sirven para localizar un texto o un registro

respectivamente, lo cual hace mas facil encontrar informacidn sin pérdida de tiempo.
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@ Cerrar la ventana.

Como su nombre lo indica desde aqui podemos cerrar la ventana donde

nos encontremos, cabe especificar que cierra Unicamente la ventana, mas no el

software.

1.6.4.4. Barrade Menu

Archivo

En la parte superior izquierda de la ventada principal en la barra de mend se
encuentra la opcidn Archivo, al sefialarlo con el cursor se obtiene un listado de todas
las opciones con que éste cuenta, estd la opcién empleados, informacion del
empleado, resumen, estadisticas, informes, caducidad, configurar impresora por

altimo salir.

llustraciéon 32 Menu-Archivo

< EBP Geutibn de Emplesdss PROGRAM SN FEGISTRAR
Edcion  Ver Datos Emplesdos Herafllerdsr Intemet Ventanas T

deempleadcs

Dominga, 15 de Jenia de 2094 | 1156 (3

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Si se colocan en la misma ventana en la parte superior derecha observaran la opcion

modulos que al seleccionarla con el cursor se desplegara un lisado de modulos que
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son basicamente los mismos que en el menu archivo excepto las opciones configurar

impresora y salir.

Los madulos que contiene el software se estudiaran a profundidad mas adelante.

Edicion

Seguido de la opcidn archivo en la barra de mend se encuentra la opcion Edicion, que
al elegirla la lista desplegable muestra las opciones: buscar texto, repetir busqueda y
localizar un registro.

lustracién 33 Menu-Edicion

Médulos

Hurmmiontas 5

Lusnes, 16 04 Junic de B8 | 480 [

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Cada una de estas opciones tiene la finalidad de localizar determinada informacion
mediante el ingreso de una palabra que lo identifique, esto hara mas facil hallar la
informacion requerida sin tener que dedicar demasiado tiempo en buscarla pues el

sistema se encarga de ello.
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llustracion 34 Localizar un registro/Buscar Texto

Buscar en empleados @I

~ Seleccione las condiciones de biasqueda que se
“4 aplicaran a la base de datos.

Campo donde buscar Tipo de campo

:En todos los campos ‘r]

Texto buscado

[[] Buscar la coincidencia exacta del texto
Tener en cuenta mayisculas y minisculas

7| Comenzar la bisqueda desde el primer registro

" Aceptar i [ 2 cancelar ]

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Ver

A continuacion de la opcidn Edicion esta la opcion Ver en la barra de mend, aqui es
posible mostrar u ocultar los controles segun se desee, también se encuentran las
opciones siguientes: la botonera principal que consta de los mddulos antes
mencionados, la barra de navegacion, barra de mddulos abiertos y barra de estado,

también podremos desde aqui reiniciar los valores del sistema a los iniciales.

llustraciéon 35 Menu-Ver

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Datos

La opcidn datos muestra las opciones: empleados, informacién de empleados, centros
de trabajo, centros docentes, bancos, contactos, empresas, calendario laboral, topos de

ficheros, y paises, los cuales se pueden editar segun las necesidades de la empresa.

lustracién 36 MenU-Datos

Excatents profesiosal

Lunan. 98 o Junic e W14 1408
__

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Empleados

En la opcion empleados se observa una lista desplegable donde se pueden editar todos

sus datos acoplandolos a la empresa y sus necesidades.

lustracién 37 Archivo-Empleados

Madutos
Momamsning ¥

Oflica

Lunan. 18 o Junics o B4 438§

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

111



Saludos.

En el médulo empleados se encuentra primero la opcidn saludos si presiona sobre
éste aparecera un cuadro donde se ingresa el tipo de saludo con que se tratara al

personal como se muestra:

lustracion 38 Empleados-Saludos

-
T+ [ [ = ] -

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

En esta tabla se puede ingresar, editar o eliminar los diferentes tipos de saludos con
que se desee tratar al personal, ej. Don, Dofia, Sr, Sra., Srta., etc., datos que se

observan desde la opcion saludos (tabla) que los muestra en una tabla,

llustraciéon 39 Tabla de saludos

7
o[04 [ o s = )

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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O desde la opcidn saludos (fichas) que muestra los datos en una ficha cada saludo,
desde aqui también se puede imprimir los datos ingresados.

llustracién 40 Ficha de saludos

= =
NIV N TN =S -1

Salidos (tabla)| Sskdos (fichas)

aaaaaaaaa 18102008 12-29:39
Creade 181 B/Z008 12-29:39

16/10/2008 12:20:33

[Hombre:  Doia = ‘

14 120808
14 12:08:48

[t [ ] 4 [ o o om [ | [57] =

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Géneros.

La opcion géneros es donde se puede especificar el genero de los empleados es decir,
si son hombres 0 mujeres.

llustracion 41 Empleados-Géneros

=
(103 ) 000

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Para editar basta con dar doble clic sobre el género que se desea modificar y a

continuacién se presentara el siguiente cuadro:

llustracién 42 Editar Géneros

=3 |[=

Croass
ION02006 133439 ION02006 133439
IOA02006 13:34:45

X Concelar |

2 | B P X =] el )| &
Géneros (tabla) | Géneros (fichas)
AMembew s MNotas Modificas a0
Mujer 302008 13:34:45
< Editar Género =
Hombre Hombre

C=2
v [t [ (e e = )

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Estados civiles.

Aqui se ingresa el estado civil de cada empleado y se puede también eliminar o editar

los ya existentes.

llustracion 43 Empleados-Estados civiles

|
Pl A X ] el R

Extaon cocten flabla) | Entadon civien (fchas)

sotan

o

o [ o]« [o [ P o P «

[

atc

Crasss

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Para editar basta con dar doble clic sobre el estado civil que se desea modificar y a

continuacién se presentara el siguiente cuadro:

llustracion 44 Editar los estados civiles

ies
bl W7 1L Z5] 2 = | S a2 MR e | a8

......

c-o
SRR O ) 50 E R )

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Desde aqui se puede ingresar nuevos estados civiles o editar los ya existentes.

Vehiculo.

En esta opcion podemos ingresar los datos de los vehiculos que cuenta la empresa y
gue estan a disposicion de los empleados.

lustracion 45 Empleados-Vehiculo

ca2
oo [+ [ =] = ) «

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Departamentos.

Aqui se encuentran los departamentos que existen en la empresa, se pueden editar o

eliminar si asi se desea.

llustracion 46 Empleados-Departamentos

IR et B 1= TP RSN -]

4
« |« [ Jmmifeeln o B -

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Para editar basta con dar doble clic sobre el departamento a continuacién se

presentara el siguiente cuadro:

llustracién 47 Editar departamentos

uuuuuu Mestcass Creass
1MIBANON 1TI0N0 | 12102008 173040
1MIOAOS ITIAND | PANDD0DE 135803

=

X gancenr_|

T« I fETe s ) -

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Y si se desea crear un nuevo departamento en la parte superior seleccionamos la
opcion afiadir un nuevo registro que esta representa por una hoja en blanco.

Categorias laborales.

Aqui podemos establecerla categorias de cada empleado en la empresa, desde o0s

administradores hasta los cargos mas sencillos.

llustracién 48 Empleados-Categorias laborales

T2 Canegnias ibarales
[ LA NN R I, AN — TN PR RN~

Canegorian mESraee (5 | Catagerian boraes {chas)

EE————

s
oo [ 4 [ [ e = B «

Fuente: EBP Gestion de Empleados

Elaborado por: Diana Paredes

Para editar las categorias laborales dar doble clic sobre la categoria que se desee

editar y aparecera en cuadro donde podra hacerlo.

llustracion 49 Editar categorias laborales

tiomore Komerciales

......

RN C I R

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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También es posible crear nuevas categorias desde la opcidn crear nuevo registro de la

barra de menu.

Puestos de trabajo.

Lo puestos de trabajo son aquellos en los que cada empleado se desenvolvera, para lo

que fue contratado especificamente.

El modo en que se vaya dando la distribucion de los puestos de trabajo dependera de

la empresa para la que se cree y de la persona responsable de ello.

lustracion 50 Empleados-Puesto de trabajo
==

T Puetos de trabago = |

e
o[ [o [l ] ] <

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Para editar los puestos de trabajo dar doble clic sobre el puesto que se desee editar y
aparecera el cuadro donde podran hacerlo.
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llustracién 51 Editar puesto de trabajo

13 Puestos de trabajo
7 @l .52 6D |ind sl a0 | 68

Puesios de trabap (10b%) | Puestos de trabajo (fichas)

Modficado Creado
trador del sistema 16/10/2008 14:00:13 16/10/2008 14.00:13
ntable 13/1072008 17:37:03 | 16/10/2008 14.00:32
‘I ~ 2 ) 2441,
< Editar Puesto de trabajo =

16/10/2008

tombre Administrador del sistema 13/10/2008 17.4
Programadores S onoi s

Ngtas 161072008

Encargado Almacén|

Sistemas inférmand

ce7
SRR O 001 50 3 -

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

También es posible crear nuevas categorias desde la opcion crear nuevo registro de la

barra de mend.

Grupo de empleados.

Aqui es posible agrupar a los empleados segun el tiempo de contrato, es decir,
temporales, fijos, etc.

lustracion 52 Empleados-Grupos de empleados

e LB 2 x| ] el R | EE

04 empieaton (lata) | Grupes de empieados (fehas)

Hetsn

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Para editar los grupos de trabajo dar doble clic sobre el grupo que se desee editar y

aparecera el cuadro donde puede hacerlo.

llustracion 53 Editar grupo de empleados

| Bl B SR A -— NS SEESEN - = N
b | Grupos de empleados (hones)

de emplesdos

rion

c-3
SRR U U2 G 8 R

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

También es posible crear nuevos grupos de trabajo desde la opcion crear nuevo

registro de la barra de menu.

Informacion de empleados

Aqui encontramos toda la informacion existente acerca de los empleados, desde aqui
se puede ingresar informacion, editar la informacion existente, o eliminarla si no se

apega a los requerimientos de la empresa.

lustracion 54 Informacion de empleados

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Parentescos

En esta ventana se puede ingresar los datos de los parientes mas cercanos de los

empleados, y agregar una nota con informacion relevante si asi lo desea.

llustracion 55 Informacion de empleados-Parentescos

74 Parentescor R ==

="y

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Tipos de historial.

Desde aqui puede crear historiales, es decir informacion importante acerca de los

empleados, por ejemplo, anticipos, horas extras, jubilacion, etc.

llustracion 56 Informacion de empleados-Tipos de historial

Ta Tapos de historial SR EmE e
[ Jmoler L)ED] 0 x| ] ad ad fa) | R
T oe hatara 1ate) | Tpon da haterl (fchas)

oss

ceae
o+ (b [ = ] <

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Tipos de documentos.

Aqui puede ingresar los documentos que se utilizaran en la empresa, documentos

como certificados, certificados de viajes, 6rdenes de viajes, hoja de gastos, etc.

llustracion 57 Informacion de empleados-Tipos de documentos

C=6
ot [ [ 4 [ o [ [ [ | ]

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Grupos de materiales.

En este apartado ingresar los materiales requeridos por cada elemento de la empresa
para el cumplimiento eficiente de su trabajo, ejemplo: materiales de oficina, equipos
de proteccion, etc.

lustracion 58 Informacion de empleados-Grupo de materiales

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Tipo de material.

Aqui puede especificar el tipo de material que ird en cada grupo de material, se
especifica también caracteristicas especificas de cada material, cantidad, vida til,
descripcién que aunque no es obligatoria, ayuda en el control de gastos por
requerimientos de material, lo cual hard mas eficiente la gestion realizada.

lustracion 59 Informacion de empleados-Tipos de Material

c-s
oo [ o ot m |= 5] -

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Tipos de titulaciones.

En este cuadro podemos ingresar los titulos o profesiones de los empleados que se

requeriran en nuestra empresa, tales como: ingenieros, abogados, etc.

lustracion 60 Informacion de empleados-Tipos de titulaciones

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Tipos de cursos.

Aqui se establecen los cursos que la empresa dara a sus empleados,

llustracién 61 Informacion de empleados-Tipos de cursos

I
T3 Tipos de curses = || ()
= R = N T A -— NSRS -~

C-a
EIEIER 8 Y S I

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Para ingresar el curso elegir la opcién ingresar nuevo registro y aparecera la siguiente
tabla:

llustracién 62 Editar tipo de curso
= Editar Tipo de curso El

Hombre Administracién de fincas

Dias 10
Horas 50
Lugar

Profesor

| Es un curso interno de la empresa

Mgtas Curso muy importante

: 3 cancelar
—

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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En esta tabla podremos ingresar los términos del curso, tales como los dias y las horas
de duracién, el lugar donde se efectuara el curso, el profesor que dictara el curso y

alguna nota importante acerca del mismo.

Tipos de certificados.

En esta tabla ingresar todos y cada uno de los certificados que los empleados han

obtenido como resultado de su asistencia a los cursos que la empresa ha realizado.

lustracion 63 Informacion de empleados-Tipos de certificados

OMZT00T G425
04122008 19:55:05

Certificado de seguridad
Manipulacién de alimentos

0412/2008 19:55:05

C=3
[ 4 [ oo [t Jou e "o ] <

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Tipos de conocimientos.

Aqui ingresar los tipos de conocimientos requeridos de los empleados, lo cual
permitird tener una idea de los cursos que se deben realizar para cubrir estas

necesidades de conocimientos.
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llustracién 64 Informacion de empleados-Tipos de conocimientos

T4 Tipos de conocimientos
[ LBl e P2 | il iad ) | G
o

-----

Lenguajes de programacidn
oficios

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Niveles de conocimiento.

Aqui se establece el nivel en que los conocimientos de los empleados se encuentra, es
decir si dominan totalmente el tema, tendrian un nivel alto de conocimientos, o bajo,

dependiendo del caso se evalua el nivel de conocimientos.

lustracién 65 Informacion de empleados-Niveles de conocimiento

T3 Miveles de conocimiento
e | B -l NES] xS el )| G|

Hiveles de conocimeento (tabia) | Neveles de conociments (fichas)

1 Nombre MNotas

ot

bt

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Tipo de experiencia.

Aqui anotar los tipos de experiencia con que los empleados, cuentan, sefialamos los
proyectos en los que han colaborado si fuere el caso, y todo lo respectivo a

experiencia laboral.

llustracion 66 Informacion de empleados-Tipo de experiencia
B : e e

.....

s
w4 o o wifce]m ]« ] -

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Tipos de contratos.

En este cuadro ingresar los tipos de contrato bajo los cuales seran contratados los

empleados en la empresa,

lustracion 67 Informacion de empleados-Tipos de contratos

=
S 3 01 0 il

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Tipos de beneficios sociales.

Aqui ingresar los beneficios que la empresa dara a sus empleados, esto es muy
importante, ya que al percibir un beneficio extra los empleados se tornaran fieles a la
empresa siendo mas eficientes lo cual hace que estos beneficios sean de ida y vuelta.

lustracion 68 Informacion de empleados-Tipos de beneficios sociales

T3 Tipos de beneficion sociales e
s | g =] ey ) 35| X |2 M ) 66

TEoa Se beneticics sccaies (tatia) | Tipos de Beneficos socais (fchea)

Notas

5

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Tipos de ausencias.
Los tipos de ausencias se clasificaran segun lo decida el responsable de la gestion, en

esta opcion es posible ingresar los tipos de ausencias tales como vacaciones,
permisos por asuntos personales, bajas por enfermedad, entre otros.

llustracion 69 Informacion de empleados-Tipos de ausencias

ALY
peneeeeeee

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

128



Podemos ingresar un nuevo ti de ausencia de la opcién afadir un nuevo registro,

donde podemos editar en nombre de la ausencia, el color que la caracterizard, los dias

maximos que durara, afiadir alguna nota importante y determinar si esta ausencia se

daré en el tiempo de vacaciones o seran dias laborables.

llustracion 70 Editar tipos de ausencias

| € concesar |

Y I N ) 9
__

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Tipos de retrasos.

Aqui se ingresan los retrasos que los trabajadores hayan tenido, por ejemplo, retrasos

por accidentes, porque se durmio, por transporte, etc. Esto ayudara a tener un control

de la puntualidad e cada empleado, lo cual a mas de mostrar responsabilidad es un

indicador que nos sirve para medir la eficiencia de cada empleado.

lustracion 71 Informacion de empleados-Tipos de retrasos

T2 Tipos de retrasos ]
s Jlm= - " -

X
:
£

s [ e = ] -

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Tipos de horas extras.

En este cuadro la empresa debera establecer los tipos de horas extras con los que
trabajaran, ejemplo: horas extras por mantenimiento, por averia, horas extras en dias

laborables, horas extras en dias festivos, etc.

lustracion 72 Informacion de empleados-Tipos de horas extras
T — — _ —

< | & o Iomil=Tom = ) =
__

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Tipos de felicitaciones.

Es importante reconocer el buen desemperio de los trabajadores, pues esto aumenta su
motivacion y por ende su esfuerzo por mejorar, para ello es esta opcién, donde

podemos clasificar los tipos de felicitaciones y hacérselas llegar a quien lo merezca.

lustracion 73 Informacion de empleados-Tipos de felicitaciones

Ta Tipes de febcitaciones = o e
i —

a4

i 1 o [ow o fw Lo [ ]

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Tipos de amonestaciones.

Asi como es importante reconocer el buen desempefio de los trabajadores, no hay que
dejar de lado las llamadas de atencién o amonestaciones por incumplimiento o alguna

falta cometida.

lustracion 74 Informacion de empleados-Tipos de amonestaciones

e-a
=< [Elmpulcalas] -5 <

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Tipos de sanciones.

A mas de los llamados de atencion por las faltas cometidas por los empleados, se
hace necesario contar con un sistema de sanciones que se apliquen con el fin de que

estas no se repitan.

lustracién 75 Informacion de empleados-Tipos de amonestaciones
[T —— - —

EIER O [ o L 23

Fuente: EBP Gestioén de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Centros de trabajo

lustracion 76 Datos-Centros de trabajo

C=3
w4 e T o ] 5]

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Aqui se establecen los centros de trabajo, es decir las sucursales o extensiones con

que cuenta la empresa,

llustracion 77 Editar centros de trabajo

_< Editar Centro de trabajo ==

Nombre Quito]
Céaigo 28 Direccién
Tesfono 916666896

@@

Wévi GGGBERTT
Fax 902010809 & Pogtal 28037

Email comercial.es@emplesdos.com Foplacién

oE{

Vet wwnw.ebp.es Prayincia
Conacto Pais =

HIFICIF

Mgtas

o Aceptar [ 2 goncenr |

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Los datos que debemos ingresar en esta tabla con el lugar de la sucursal, codigo, e-
mail, contacto o persona responsable, numeros telefdnicos, etc.

Centros docentes

132



llustracion 78 Datos-Centros docentes

ERECE =]

[ 2 bl e8 =l AT ad il ) | R

Centros docentes (1a04s) | Cantros docentes (fichas)

c2
R N 3 1 O =

Fuente: EBP Gestidon de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

En este cuadro ingresar los centros docentes donde se capacitara a los empleados a lo

largo de su estadia en nuestra empresa,

llustraciéon 79 Editar centros docentes

.= Editar Centro docente

Hombre Academia Ayuso
Cédigo 123 Direccién ©f Ayuse
Tesfone 91784895691

Mévi
Fax c. Pogtal

Emal Pablacién

ePied

Web Proyincia
Contacte Pais

HIF/CIF

Ngtas

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

En el cuadro de editar o ingresar un nuevo centro docente se puede colocar
informacion importante acerca de cada uno.

Bancos
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Las empresa por seguridad y aun por comodidad suelen realizar os pagos de salarios

o de otro concepto mediante convenios con determinados bancos,

llustracién 80 Datos-Bancos

90102002

cam madnagom

C=3
[ (v [l ) - 5 I

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

En este cuadro puede ingresar y modificar los datos de los bancos con que trabaja

nuestra empresa.
llustracién 81 Editar bancos

.= Editar Banco

Nombre Banco del Pichinchal

Cédgo 2014-bp Diwreccibn Calle del pez, 36
Poligono industrial
Teléfono 022 765439 @
Mévi 0987654432 =
Fax 46879846 =N C. Postal 35011
Email [e] Poblacién Las Paimas
Web www.bancopichincha.com @ Proyincia Las Palmas
Contacto Ing. Lorena Jerez Pais Ecuador -~/

NIF/CIF NIF

Notas

[ § X cancelar

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Contactos

También se cuenta con una agenda de contactos importantes donde se puede sefialar

su direccion, teléfono, e-mail, etc.

lustracién 82 Datos-Contactos

Sl -

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Empresas

Esta es una agenda de empresa con las cuales se tiene coacto unicamente, al igual que

en la opcidn contactos, se puede ingresar datos importantes de cada empresa.

llustracion 83 Datos-Empresa

=5
i | [ o e | 57

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Calendario laboral
La opcion calendario sirve para elaborar un listado de los dias festivos que tendra el
afio en curso, estos pueden varias cada afio, por ello deberan ser revisados por quien

corresponda.

llustracién 84 Datos-Calendario laboral

. Cana ]
2 | B~ 1B X S el Wl & E
Calndario {
1 Afio ‘echa
| J 2008
& OBD12008
2008 12042008
2008 14042008
2008 Q1052008
2008 15082008
2008 121102008
2008 0112008
2008 061 272008 Dia de la Constucion
2008 OB 22008 Inmacy lada conce| poion
2008 28N 22008 Navidad
2009 01012009 Ao nuevo
2009 060172009 Reyes
2009 130472009 Viernes Santo
2009 14042009 Viernes Santo
2009 01052009 Dia del trabajo
009 150872009 Asuncidn de la Virgen
2009 12102009 Fiesta nacional
2009 0112009 Todos los santos
2009 DEMN 22009 Dia de la Constituckin
2009 081272009 Inmaculada concepcion
2009 251 272009 Havidad
C=22
“ |4 [ e Iifcal ]+ 2] «

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Calendario también ofrece la opcién de duplicar los dias festivos y copiarlos a los

afos siguientes.

llustracion 85 Duplicar fechas festivas

= Duplicar dias festivos del Calendario Laboral @

Este dialogo permite duplicar las fiestas de un afio en otro afio.
Después, debera modificar las fiestas que hayan cambiado de dia,
como por ejemplo Viernes Santo.

Aiffio origen | 2014 - |= Afio destino | 2015 - |=

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

136



Paises
Aqui se encuentra un listado de paises que servira mas adelante para detallar la
procedencia de los empleados y otros usos, al igual que en las opciones anteriores

podemos ingresar nuevos paises o editar los ya creados.

llustracién 86 Datos-Paises

@ Paises = I?I
w | B0 S X @) Q)
[ Paises (tabla) | Paies (fichas)
3 Pais Modificado Creado
|1 Afganistin
Albania

Alemania
Andorra
Angola
Antillas holandesas
Arabia Saudi
Argelia
Argenting
Australia
|| Austria

H | Azerbaijan
Bahamas
Bahrain
Barbados
Bélgica
Bolivia
Botswana
Brasil
Brunei
Bulgaria
Cabo Verde
Camboya

Camerin

[ D)

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Empleados

La opcién empleados tiene una lista de sub-opciones que son iguales a los botones de

control que se detallaron anteriormente y su funcién es la misma.
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lustracién 87 Menu-Empleados

T —————————T
3 EESF festiin de Empieadon PROGRALS S FEGETRAR
tockive Bt [

Giin Ver Oonon [ETEEINY Hramiontss ntesmatVentanss '

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Herramientas

El mend herramientas cuenta con una serie de opciones tales como: opciones,
opciones de ortografia, mantenimientos, realiza copia de seguridad, restaurar copia de
seguridad, procesador de datos, hoja de calculo, visualizador de datos, calculadora,

calculadora de Windows, blogs de notas de Windows.

llustracién 88 MenU-Herramientas

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Opciones

En este cuadro podemos configurar las opciones de EBP Gestién de Empleados,

podemos determinar que ventana se mostrara al momento de abrir el software, si

estaran o no activos los modulos en la parte superior de la pantalla, podemos también

determinar la apariencia de las ventanas cambiando el tipo, el color el tamafio y

demas caracteristicas de la letra.

Podemos también establecer o quitar la contrasefia para el software, si ya la tenemos,

podemos también cambiar la clave o quitarla.

lustracion 89 Herramientas-Opciones

=1 Configuraci de i de EBP i de Ei
General | Wentanas | Apariencia | Directorios | inicie | Seguridad

Configurackin de la pantalia principal

Fresentar la botonera principal ¥] Presentar ayuda sensible al ratén
¥] Parmitic iconizar el programa
arrancar el programa iconizado

] Presentar la barra de navegacion

de médulos ablertos
de estado

rar ol programa silos dalos Ao Se guardan encriptades

Presentar la sigulente ventana al abrir el programa
Empleados

informackén de un empleado

La que se estuviera presentando al cerrar el programa

@ Ninguna

€ Cancelar [ @D petecto

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Opciones de ortografia

Aqui podemos elegir el idioma de entre espafiol e inglés, activar o desactivar

asistentes ortograficos como errores de ortografia, detenerse en palabras repetidas,

elegir si queremos palabras en mayusculas, o si queremos que varien entre letras y

ndmeros, etc.
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llustracién 90 Herramientas-Opciones de ortografia

I)pciunﬁ de Ortografia

Ortografia | Idioma | Diccionatio Persanalizado |

Opciones Generales
7] Verificar oitografia mientras escribe  [Erores ortograficos]
| Conegit ennotes ortograficos mientras esciibe
+| Cornegit autométicamente mapisculas DObles
7| Detenerse en palabras repetidas

Durante la revisidn ortografica ignorar:
| Palsbras en MAY(ISCULA
| Palabras que contienen ndmeros
| Lenguajes de etiquetas (HTML. XML, etc)
| Direcciones de Intermet

7| Abreviaturas

| Lineas que empiezan con estos caracteres: >

Aceplar [ Cancelar |

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Mantenimiento

llustracién 91 Herramientas-Mantenimiento

i £8P Geatiém de Empleadiss PROGRAMA SIN REGISTRAR.
Archive Eicikn Ver Datos Emplesdos [[RURaaity Inemet  Ventanas T
R | Empleadas Ag) Opeienes Cute0

tromacon o) | Enpiaden (cnan) IR 35 Compactar e baves de dates

48 Reparse las baes ¢ dates

1 magen  Nobr compits "4 Realiz copia de segueidad
¥ =

bl e

[A] Procesador e s
Hoj de cilculs
] Vinsalizader de imigenes
I Caiculadon
8 Calouladonn de Windows
b Blox de notas de Windows

[H] Hoje de célcso
[ Visusizador de i

ioomsct o] - W+ |2 Dot e ek i o ciot | g
Excelene profesicnal

2 Mikeroles, 14 de Jusio de 244 | 0
__

|

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Desde aqui podemos reducir el tamafio de las bases de datos al niUmero de ingresos
que hayamos hecho, cuando ejecutemos esta accién debemos esperar a que finalice

sin hacer ningin movimiento, ya que podriamos dafiar algin dato.
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llustracion 92 Mantenimiento-Compactar base de datos

Compactar bases de datos

Atencién: se va reducir el tamafio de las bases de datos eliminando el
espacio que dejan los registros borrados.

Este proceso puede durar algunos segundos y no debe ser interrumpido
para evitar que la informacion se degrade.

esta operacién es recomendable realizar una copia de
datos.

[ comeca

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

También es posible reparar las bases de datos, esto en caso de que hayamos hecho
alguna accion que pudiere dafiar los datos, y al igual que lo anterior, cuando

ejecutemos esta accion debemos esperar a que finalice sin hacer ningiin movimiento,
ya que podriamos dafiar algun dato.

lustracion 93 Mantenimiento-Reparar base de datos

Reparar bases de datos

Atencién: se van a analizar las bases de datos y se repararan aquéllas
que contengan ernores,

Este proceso puede durar algunos segundos y no debe ser interrumpido
para evitar que la informacién se degrade.

Antes de realizar esta operacion es recomendable realizar una copia de
seguridad de los datos.

()

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Por ultimo también es posible desde la opcion eliminar ficheros borrar todos los datos
de prueba del software excepto los datos que hayamos creado nosotros.

llustracién 94 Elimina los ficheros

Confirmacién

==

i\") iDesea borrar los registros de prueba del programa?
:

(los nuevos registros que haya i

ido seran

[ vs | X 1o

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Realizar copia de seguridad

Como medida cautelar es posible crear una copia de seguridad para asegurarnos de no

perder los datos ingresaos.

llustracion 95 Realizar copia de seguridad

i

={ Realizar una copis de seguridad

Utima copia de sequridad
Domingo, 15 de Junko de 2014 a las 20110 (hace 3 dias)

Seguridad de los dates

fg) Coia de seguridad protegida con clave de acceso

Directorio desting

Seleccions el drectoria donde desea guardar ura copia de seguridad de los datos del programa:

suariciDeskiop

Elnesmire sl fenere

@ Contiene Ia fecha de hoy Ho contene i fecha de hoy

Backup EBP Gestidn de Empleados 2014-06-18.bck

Er=a

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Restaurar copia de seguridad

También se puede restaurar los datos de las copias de seguridad realizadas, pero hay
que tener presente que al restaurar una copia de seguridad los datos actuales se
remplazaran por los datos de la copia, por lo tanto hay que tener cuidado con estos

cambios para evitar que se eliminen datos importantes.

llustracidn 96 Restaurar copia de seguridad

o una copia de seguridad se sustituira la
1 por la que se encuentra on ¢

[ € gencewr |

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

142



Procesador de texto

Aqui podemos ingresar documentos de texto importantes.

lustracion 97 Procesador de textos

= Bt et o e

[ ———— Y B o

D USRS~ B % %%-G-% 00 4 &- G- |8 6B

|| W -t B -O0-B-0s0%as EEmBEERER
[T YO T T TOT INr IR I R R

o em——

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Hoja de calculo
Es una hoja parecida a la de Excel tiene funciones iguales, aunque no la misma
capacidad, aqui se pueden realizar operaciones de suma, resta y otros, ademas de

crear tablas y gréaficos segln se desee.

llustracion 98 Hoja de calculo

s | Scenm | 8 1inems 2B 28

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Visualizador de iméagenes

Aqui podemos cargar una fotografia de cada empleado.

lustracién 99 Visualizador de imagenes

 Voushzador e imbganes [tmpeades bng b
[«

Pndes Luea]
} 3

)

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Calculadora

Es la calculadora con que cuenta EBP Gestion de Empleados, con la cual podemos

trabajar en todos los céalculos que deseemos realizar dentro y fuera del programa.

llustracién 100 Calculadora

Calculadora de EBP Gestion de Empleados

} 8| x |
| 6|
ms)  [(z)(8](e]( s ][]
(mR|(mc| [ 4 ][5 ][ 6 ][ x /1]
(M) (m=) (1 ][ 2])(3)(=) )
(o] (e] (L0 ][ 2 ][ - J(# ][ =
E X cancelar ;

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

144



Calculadora de Windows

Este es un enlace directo que tiene el sistema con la calculadora que tiene nuestro
computador en la version de Windows que poseamos, y de la misma manera que en la

calculadora de EBP Gestion de Empleados podemos realizar todo calculo desde aqui.

llustracién 101 Calculadora de Windows
_] Calculadora = = |

Ver Edicion Ayuda

MC MR MS M=
— CE C ==
7 8 9 / %
4 6 * 1/x
1 2 3 = _
= - - =

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Blog de notas de Windows
Desde la opcién menu herramientas también podemos abrir un blog de notas de

Windows donde podemos realizar anotaciones de importancia y guardarlas done

corresponda.
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lustracién 102 Blog de notas de Windows
Sin titule: Bloe de netas (=== m

Archive Edicién Formato  Ver Ayuda

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Internet

Para activar estas opciones es necesario que nuestros computadores cuenten con

servicio de internet.

llustracion 103 Internet

. 189 Gestitn e Emplaacon PROGRALIA S RECETRAR = s gA'
Mhivy Eicitn Wer Dess Empleados Hemsesertes [T vestanas T
| | Erpieados

LI A T o TR T

[ rr———
[T p—
(T Y e,

[ P o4 ratan

Excosmte peolesonst

Msbresten, 88 o Junic e W44 141

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Si tenemos acceso a internet podremos observar lo siguiente:
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Ventanas

Esta opcion nos presenta la posibilidad de cerrar las ventas, sea la que esta a la vista,

cerrar todas las ventanas, cerrar la ventana del programa o minimizar el programa.

llustracién 104 VVentanas

[P

| = . = P - . ﬁ—-

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Esta opcion en forma de signo de interrogacion que muestra las siguientes opciones:

llustracion,105 ?

e —
= DB Gt de Eompleades PROGEALGA 180 FISHTRAR — _hJ
e e S e e = e | |
& | Empieados. o e | Msduton
= T — 1 e
T TR T T hake | Hannmionios ¥
T\ Orbiecuen o

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Ayuda

Desde aqui podemos encontrar una introduccién acerca del programa, informacion
como una guia rapida de manejo del sistema, la respuesta a las preguntas mas
frecuentes sobre su manejo, manejo del programa como la edicién de los modulos,

etc.
llustracion 106 Ayuda
= e
Intreduccion &
~ 4 EBP Geation de Empleadcs, su gestor de infomacsdn de empkades
Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
Iindice

Aqui se enlista las funciones que tiene el software, para que sirve, que beneficios
brinda, que podemos editar que no, en que presentaciones podemos obtener los datos,

los pasos a seguir para ingresar nuevos datos o cambiar los existentes, etc.
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lustracion 107 Indice

¢Para qué sirve este programa? LS 24

EBP Gestion de Empleados permite Sevar un completo control de los empleados de una empresa

Ademds de poder introducit informacion en bases de GaIos espedlicas, Como famikares, GOCUMErtos, IRAICONES, CLISOS.
Cenficadas, CONOCIMIEntos, expenencia laboral, Contralos, Salirios, benestios S0Cales, AUSENGIAS ¥ VACACIONS, Terasos, hors
extras, TEACACIONES, AMONESIACIONES ¥ SANGIONES, o PIOgrama dispone de una base de dalos lamads Historial, en ta que se
pueden introduci toda clase de datos relacionados con los empleados que o estan conteridas en las bases de datos
especiicas

Por ejemplo, se pueden introducr en el histonal de los empleados cosas como lamadas telef6nicas, mensajes emiados o
recbidos, aMIOPos, Gedenes, PEtCones y Sokciudes, elc.

Una de las LoBdades mds importantes de este plograma es el gestor de Ausencias y Vacaciones, que permite levar un

control exhaustivo de las ausencias y vacaciones de los empleados, con colores para distinguir cada 4ipo de ausencia y con
indicacion de los empleados que han superado el Nmero MANmo de ausenaas de cada IPOo (Vacaciones, aswrtos Propios, efc)

Cada empleado tiene un Campo que permite IAICAr Si esta contrataco o no. Usando este campo se puade wikzar i base de
datos de empisados para introducir curriculums de posidles candhdalos a entrar en ia empeesa

En defintva, con EBP Gestion de Empleados se puade Bevar un compieto control de la informacidn sobre los empleados, asl
oMo L control sobee ks relaciones de 1os empleados con k empresa

Todos los informes del programa $e pueden grabar en formato POF

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Desbloquear el programa

Al ser este un sistema de prueba de EBP Gestion de Empleados, tiene limitaciones en

sus beneficios, si en el lapso de tiempo que lo hayamos probado decidimos que

cumple con nuestros requerimientos podemos comprar la version estandar, después

de adquirirla, accedemos a la opcion desbloquear el programa y aparecera la siguiente

ventana,

Razén Social

Registro on linea

Nimero de Licencia

Liave de Internet

Begatro en ines.

Introduzca I8 razéa social de u empress en mayUsculss, taly como ke ha $ido remida per EBP en ef documento de Licencis

Este codigo se cakcula en funcidn de su Razéa Sockal Estd compuests por 4 series de & caracteres. Lo encontrard en la
cocumentacin o en of correo envisde por EBP.

E1 nimero de Licencia le seré sobceado al acceder a! Soporte Telefénico o al stio Web

Su Liave Ge htemet Jo serh 305C2ad8 Para ol ACC80 8 I8 20na Ge Chentes Ge www ebp com, donde usied podrh, entre otras coses,
consular lns GRmas novedades, descarpar actualzaciones y CONSURAT SUS KCEnCAS Y SOTVIOS A30CA0S.

[ scontae_] [ _gancowr

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Aqui debe llenar los campos que solicita con la informacién que nos entregaréan al
momento de la compra, seguido de ello presionaremos el boton aceptar y habremos

activado el software.
Acerca de

Por Gltimo esta la opcion acerca de donde al presionar obtendremos la siguiente
ventana, en la cual se detallan los términos en los que se realizara la vena de EBP

Gestion de Empleados.

llustraciéon 109 Acerca de

‘ebp EBP Gestién de Empleados .

EBP Gestion de Empleados

Email de soporte: URL de soporte: Licencia:
tecnico@ebp.com www.ebp.com Liave de internet:

Licencia a favor de: PROGRAMA SIN REGISTRAR

Condiciones Generales de Venta de productos EBP
|4, CGVU y Contrato de licencia de programas EBP

Wrticulo 1. Predmbule

{al comprar un programa EBP (de la sociedad European Business Products, Sockedad Limitada con MIF:
B33466128), "el Cliente” ha adquirido el derecho no exclusivo de utilizarky para fines personales o
profesionales en un Unico ordenador individual. El cliente no puede copiar el programa en otros ordenadores a
fravés de la red. Queda estrictamente prohibido copiar el pregrama o su documentacién conforme a la ley en
igor. El programa sdlo puede copiarse con fines de coplas de seguridad. Cada usuario sobre su puesto de
firabajo debe beneficiarse de una licencia de utilizacién inchuso si su puesto utiliza los programas mediante una
red local o mediante Internet en método "terminal server™ (TSE) o similar.

La compra de un programa “monopuesto” 5610 da derecho a UNA sola licencia de utilizacion sobre un puesto
fde trabajo habitual. Una utilizackin multipuesto o red requiere su licencia correspondiente. Todos kos
programas vienen protegidos con el propio copyright de EBP. Toda duplicacién iicita puede generar

Fabricado por: M.5.0. Soft Corrar

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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1.6.5. Funcionalidad del Software EBP Gestién de Empleados

lustracién 110 Funcionalidad del software

Madulo
Empleados

Maddulo
Informacion de
Empleados

Modulo

Resumen

Modulo
Estadisticas

Modulo

Informes

Modulo
Caducidad

Funcionalidad del software
EBP Gestion de Empleados

Permite crear una base de datos de los
empleados con que cuenta la empresa

Divide la informacion de los empleados por
clases: (1) Informacion: empleado, familiares,
historial, documentos, materiales. (2) Personal:
titulaciones, cursos, certificados, conocimientos,
experiencia. (3) Empresa: contratos, Beneficios
sociales. (4) Presencia: ausencias, retrasos. (5)
Comportamiento: Felicitaciones,
Amonestaciones, Sanciones.

Presenta en modo resumido los datos
introducidos en el moédulo informacion de
empleados.

Presenta en numeros los datos introducidos en
el médulo informacién de empleados

Presenta en formato pdf los datos de cada
embleado.

Muestra los dias que faltan para que un plazo se
cumpla.

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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1.6.6. Caso Practico

1.6.6.1. Descripcion de la empresa

Razoén Social

Minimarket “MARTIN”
Misién

Satisfacer las necesidades de productos de las comunidades donde estamos presentes,
fomentando en cada uno de nosotros nuestra filosofia para asegurar una relacion
permanente y valiosa con nuestros clientes, colaboradores, proveedores, comunidad y
medio ambiente, obteniendo de esta manera una adecuada rentabilidad y garantizando

asi nuestra permanencia y crecimiento.
Vision

Servir cada vez a un mayor numero de comunidades como lider, al ofrecer la mejor

experiencia de compra para el cliente derivado de una constante innovacion.

Filosofia

Constantemente buscamos la satisfaccion plena de nuestros clientes al ofrecer una
extensa y completa linea de supermercado, ubicada en una tienda segura y de

ambiente agradable, preocupandonos siempre por brindar un excelente servicio.
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Datos del personal de la empresa

Tabla 15 Informacién de los Empleados del Minimarket “MARTIN”

L Edad , E ienci
Cadigo Nombre Na Cedula Cargo Titulo xpeflenma
(afios) (afios)
01 Myriam I?_:ermeo 37 0509876543 Ger_ente-_ Ing. Administracion 12
Tapia Propietaria de Empresas
02 lvan Chacén Pila 35 | 0508765457 | J°fe d€ Bachiller 8
Personal Administrativo

03 Brltr:enc;écr:lerda 23 0501234567 | Contador Bachiller Contable 6

04 Julia Bravo Casa 25 050784532 Contador Bachiller Contable 6

05 José Landeta Fuentes 30 0501234526 | Contador Bachiller Contable 10

06 | LuisGutiérrezSilva | 27 | 0500867543 | '0Z0 del Bachiller 4
minimarket Administrativo

07 Maria Jiménez Jara 28 0503456789 MO.ZO del Bachiller Técnico 8
minimarket

08 Hernan Dias Paez 19 | 0508765437 | 20 del 1 g hiller Técnico 2
minimarket

09 Fernando Herrera 38 | 0507564329 | Guardia | Bachiller Técnico 18

Torres

Fuente: Minimarket “MARTIN”
Elaborado por: Diana Paredes
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1.6.6.2. Modulo Empleados

El médulo Empleados permite gestionar una base de datos de empleados, con su
informacion de empresa y personal. Aparte de la informacion especifica de los
empleados, cada registro puede contener un documento de texto similar a un
documento word, una hoja de célculo y una imagen que puede ser utilizada para

almacenar una fotografia del empleado.

Para ingresar un nuevo empleado al médulo de Empleados buscar con el cursor en la
parte superior del software la opcién afiadir un nuevo registro que se encuentra
representada por una hoja en blanco, al oprimir esta opcion aparecera una ficha donde

podran ingresar los datos del nuevo empleado,

Crear nuevo empleado

llustracion 111 Ingresar un nuevo empleado

S Y PN rer S
< £8P Geside de Empleadis PROGRAMA SN FEGISTRAR =@

lechiwvo Edcién Ver Detos Emplesdos Memamiestss Intemet Vertanas !

g oo — : Seleccionar
ks Empleados

ani Cerds Bedin

< NUEVO
'z registro

BRI R
Biormaci conouts | aes | Documente g o | e 64 s | o

Jorves, 26 de Jusiode W 0036  {

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Nombre completo
lustracién 112 Nuevo empleado-Empresa /

= Miadrr empleado @
| |

Hombre -

Saludo

| Empleado con contrato en vigor

Empresa | Personal | MNotas | Documento Imagen

formacion de empresa Vacaciones
Cédigo . . N -
. Nimero miximo de dias de vacaciones al afio
Centro de trabajo - G

Departamento v 1a >< Son dias laborables
Categoria - T= .}< Permiso de trabajo
Puesto de trabajo - = X Tiene permiso de trabajo
Grupo + Ts }( Caducidad
Comunicacién de empresa Direccién
Teléfone 1 & Direccién
Teléfono 2 &R
Mavil .} Poplacion
Eax = C.P/Proyincia
Emel [e] Pais =
| X cancelar ]

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

De la misma manera que se han ingresado los datos del nuevo empleado sobre la
empresa, seguido de esta se encuentra la informacion personal del empleado, la

seleccionamos con el cursor y procedemos a editar los datos,

lustracion 113 Nuevo empleado-Personal

= Afadir empleado (=]

i
- Ea X
- E= X

[=

- o< -
L=
-]
- = < .
Matricuia ma [

Fuente: EBP Gestidon de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Seguido de la informacidon personal del empleado encontramos la opcidn notas, donde

se puede ingresar informacion importante acerca del nuevo integrante de la empresa,

lustracion 114 Nuevo empleado-Notas

< Aadir enplesdo =

X Gascene

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

A continuacion se observa la opcion documentos y por Ultimo la opcion imagen, en el
primer campo es posible almacenar informacion en texto acerca del empleado como

por ejemplo su contrato,

llustracién 115 Nuevo empleado-Documentos

< Afadir empleado (=5

Hombee - ~[3 -

7| Empleado con contrato en vigor
Empresa | Personal | Notas | Decuments | imagen
“7 Editar a pantasa | Tamafio: @ bytes
W il " -@B~-0O0~-2~87U(EEEE B4 m
= =EiEiE

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Y en el segundo es posible cargar una fotografia del empleado.

lustracion 116 Nuevo empleado-Imagen

¥ Empleado con contrato en vigor

Empresa | Persanal | Hotas | Decumenta | magen

| = Buscar | i imagen: 0 bytes|

K>

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Para cargar una imagen presionamos la opcion buscar que aparece en la ficha, y

automaticamente se abre una venta con todas las con que se cuenta para que podamos

elegir la imagen a cargar,

lustracion 117 Cargar una imagen

ne«mﬂe un gt!uco '@
Buscaren: |, personal - @O 723 (&
- Nombre : 4 Fecha de modifica..  Tipo

= g =) 19/06/2014 14:54 Imagen JPEG

srecientes  =egg 19/06/2014 14:54 Imagen JPEG

! - 527 19/06/2014 14:54 Imagen JPEG

= images 19/06/20014 14:58  Imagen IPEG

Ecritorio = images? 19/06/2014 14:52 Imagen JPEG

= imagess 19/06/2014 1453 Imagen JPEG

= images] 19/06/2014 14:53 Imagen JPEG

ibliotecas = indice 19/06/2014 14:51 Imagen JPEG

19/06/2014 14:51 Imagen JPEG

L-\, 19/06/2014 14:52 Imagen JPEG

Equipo 19/06/2014 14:53 Imagen JPEG

- 19/06/2014 14:53 Imagen JPEG
@
Red

HNombre: inchced

Tipo: Al (.ol ipg." ipeg.” prg.” bmp;” sco.” smf.* wmi)

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Una vez elegida la imagen a cargar presionar la opcion aceptar y se habra trasladado

la imagen al visualizador del software, y a continuacién presionar la opcién aceptar.

lustracion 118 Nueva imagen

Emprass | Persosal | Notas | Docume

| Bescar | € Eiminar | Tamafio e s mages 5184 bytes

-

i |

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Una vez ingresadas los datos del nuevo empleados, tanto de la empresa como daos personales, notas, documento y la imagen, el

modulo Empleados se presenta de la siguiente manera.

lustracion 119 Mddulo Empleados

= [EBP Gestién de Empleados PROGRAMA SIN REGISTRAR
Archive Edicién Ver Datos Empleados Herramientas Internet Ventanas 7
_@- | Empleados
> | 5 ¥ s » = "
[2 Jx<| @~ -2 VDX S e ) ]
Empleades (tabla) | Empleados (fichas)
:# Imagen Nombre completo iContratado? Seguridad social Dni Teléfono 1 Extensidn Movil Departamento Categoria Puesto de trabajo -
Sra. Maria Jiménez Jara o Contratado 0509887543 2716022 09883009878 Arreglo del Minimarke Logistica Cuidado y Orden del
Il Sra. Julia Bravo Casa o Contratado 050784532 2716022 & & Contador
"] Sra. Brithani Cerda Beddn o Contratado 0501234567 2716022 0987645678 Contador =
ﬁ 5r. Ilvan Chacdn Pila o Contratado OS0BTES4ST 2716022 0987654321 Jefe de personal
Sr. Hernén Dias Paez g Contratado 0508765437 2716022 0987654321 |Arreglo del Minimarke | Logistica Cuidado y Orden del
Sr. Fernando Herrea Torres o Contratado 0507564329 27168022 0987654321 |Guardiania Seguridad Responsable de la se¢
Landeta Fuentes, José + Contratado 0501234526 2716022 0987654321 o Contador
¥ Ing. Myriam Bermeo Tapia o Contratado 0S0987E543 032716022 0987976449 ador
Gutierrez Sitva, José o Contratado 0509857543 2716022 0887854321 |Arreglo del Minimarke | Administratives Cuidado y Orden del
C=9 -
o[> [ o ) [57) < »
Inf 5 Notas | D de texto [ Hoja de calculo | Imagen
-I Empleado Email minimarketmating@gmail. com “51 Macimiento 04/09/1986
| N;m::m::m:mo s;a.:la‘rut.l;menez Jara Centro de trabajo Latacunga Provincia nacimiento Cotopaxi
ontratado ontratado L
;alu:l s Departamento Arreglo del Minimarket Sconaac Ecuader
° - Puesto de trabajo Cuidado y Orden del Minimarket L 0509867543
Nombre propio Maria - - Estado civil Casado
— Categoria Logistica
Primer apelido Jiménez 5 Hijos 1
Dias de vacaciones 15
Segundo apelido Jara . = Banco Banco del Pich
ivacaciones laborables? o si
Orden del nombre 1 = o > Mot de trab, Cuenta corriente 54878688
Codigo o7 rmiso de trabajo o tiene permiso de trabajo S iém
-/ Datos rsonales -
Grupo Temporales = b;’ ; 2718980 — Direccién Latacunga
- Datos de empresa e @ Cédigo postal Cotopaxi
Tebafono 1 Teléfono 2 2716022 @ Email personal maria@gmail com E-I Pais Ecuador
Mévil Fax 09889009876 [‘ m Género Mujer =) Varios
“ m b

7, | Miércoles, 25 de Junio de 2014 | 23:40 | (3]

= |

Madulos ES

ZB Empleados
7 Informacion de e...

I Resumen
2l Estadisticas
=1 Informes
% Caducidad

Herramientas =

9] QOpciones
= 7 Realizar copia de...

“~J Restaurar copiad...
Procesador de te...
Hoja de célculo
= Visualizadordei...

Office &

fiw Word

i Excel

Iz Access

~ Outiook
jca Power Point

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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1.6.6.3.  Moddulo Informacion de Empleados

El médulo Informacion de Empleados permite editar las bases de datos asociadas a

los empleados, agrupadas en las siguientes categorias:

Informacion.

Empleado.

Presenta la informacion de empresa y personal del empleado seleccionado, misma

que fue ingresa en el mdédulo empleado.

En la parte superior junto a la imagen del empleado se encuentra el buscador del

software, si picamos con el cursor en la flecha se desplegara la lista de empleados

existente.

llustracion 120 Empleado

=/ Informacidn de empleados

\ npleado Sr. ivin Chacon Pila
Egtsdo

Informacion ' =1\ | Datos de "Sr. Ivan Chacén Pila"| =5

Empieado
- Empleado

Famiares

Orden el nombee

Afo

Teidizao perscaal

Nombre cempleto Sr. Iviin Chacén Pila

e Wi parsanal
Documentos EConkplado? ¢ Costratado
Matersies Saldo S Emai personsl

i Nombre propo Nén
ormacion X s
Ttscioes fiie speta Chacon
o Nacmients
5 Segundo szefcs Pis

Poblacon nacmients

Provincia nacmenty

Noconakdad
on
Estado il
Hies
Banco
Cuesta corriente
Direccion
Direccdn
Codgo postal
Pas
Comportamiento Varios
Feicsciones - Notas
Categora
o Vedificado
Dias de vacaciones
- Uaaihcads por
(vacaciones aborables? ¢ S
Creado
Permiso de trabsp
¢/ Tiene permso de Creado por
Coducxiad permso ratap 19082014 kmagen
Datos personales

gl

)
! 2
Jancho09@smei [
con 2]
Hoatre

180811979

ragen

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Familiares. Seleccionar
Informacion
Empleados
lustracion 121 Informacién de Empleados-Familiares .
e PROGRAMA SN REGETRAR ;~w
Familiares oo — m—

B | Famiares de “Gutierrez Siva, José™

* - Y- | -
Famares 0359 | Fambaren chan
1 hoere venc Nacrests  hw e irpce

Nuevo
= registro

et ot

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Permite ingresar los datos de los familiares de cada empleado o cambiar la
informacion que ya haya sido ingresada.

lustracion 122 Ingresar nuevo Familiar

[ -
< Editar Familiar
Mogbee Jessenia Pledra
Pagentesco Hija 2 X ] Farmler 5 84 cargo
Hocamionto onrze Contacto de wipsncia
cegge  preccée i
i€ fon @
s N
Fay Posts
Emad ] Foblacién
Hiet [+] Progincia
Congacto Fais
NFICF
Hgtas
rra XK gancels

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Una vez que hayamos terminado de ingresa los datos presionar la opcidn aceptar y se

habréa grabado la informacion.

Historial.
lustracion 123 Informacién de Empleados-Historial
= EBP Gesticen 3 Empleadics PROGRAMA 3N REGISTRAR
oo
Emoleads Gutwrrer Sivi, Jost Dot Hestorial
Egads i

=y

150 | Historial de "Gutierrez Siva, José™

Nuevo
registro

o Ol

Seleccionar
Informacion
Empleados

Hoja de cilcdo

e (s | Notas | Docunesis d et | Ko de chicul | imapee

isunkzador de i

Jueves, 2 de Jusio de MM 0058 (T

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Permite editar toda clase de eventos asociados al empleado seleccionado. Por

ejemplo: comunicaciones, llamadas telefdnicas, solicitudes, dietas, etc.

Ademas es posible vincular el historial con documentos o enlaces eternos que

contengan informacion sobre el mismo presionando la fecha de color azul que se

encuentra en la ficha, una vez ingresados los datos presionar la opcién aceptar.

162




llustraciéon 124 Insertar nuevo Historial

= Editar historial
Datos | Documento | imagen

Descripcién Extras

Tipo de historial |
Vincule
Entero
Real
Moneda

Notas

Documentos.

< EBP Geutin de Empleadas PROGRANA S REGISTRAR
n ™

Documentos

=
Insertar
vinculo
Eecha 18/06/2014
Hora 21:27
. ?/
\, § Carpeta del
vinculo
-/almr |
Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
lustracion 125 Informacién de Empleados-Documentos ]
“= Seleccio
nar
Informa
cién
Emplea

e

Nuevo
SooEES registro o

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Permite editar o cargar documentos asociados al empleado seleccionado. Los

documentos pueden ser fisicos o estar almacenados en un dispositivo l6gico, como un
disco duro o un CD o DVD o USB.

llustraciéon 126 Documentos

= Afadir documento ==
Datos |« Documento | Imagen
Nombre
Carpeta  de
Too de doc -1z X donde procede
Fichers Aval[1]lmn.docx /v el documento
Directorio F:\ >(

Notas |

) 4

| X Cancelar :
Fuente: EBP Gestidon de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
Materiales Seleccionar
Informacién
Iustracion 127 Informacion de Empleados-Materiales Empleados
gl |

Materiales

Nuevo
e e registro

Fuente: EBP Gestioén de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Permite llevar un control de los materiales que la empresa entrega a los empleados,
como equipos de proteccion individual, material de oficina, herramientas, vehiculos,
etc.

llustracion 128 Ingresar nuevos Materiales

= Anadir material @ Editar GrUpO
“ ‘ | / de materiales
7
Grupo | s X
Tipo de material - s >< \\
Descripcien R R
Editar tipo
& de material
Entregada por M gé >< I
Caducidad 7] \:
Zln 7 o x \ Contacto
. N\ para el
‘ material
o x Cancelar \
Fuente: EBP Gestién de Empleados o
Elaborado por: Diana Paredes E“r_nmar
registro

Primero para ingresar un material se debe especificar el grupo al que pertenece, si ya
estd determinado proseguir a describirlo, de lo contrario crear un nuevo grupo e
material, se establece la cantidad, la fecha de adquisicion, de caducidad y devolucion
de haberla, y finalmente presionar la opcién aceptar.

Formacion.

Titulaciones.

Permite editar las titulaciones del empleado seleccionado.
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lHustracion 129 Informacion de Empleados-Titulaciones

= Afadir titulacién

s

(53

- Is

KK

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Cursos.

Permite editar los cursos acreditados por el empleado seleccionado.

Cur

SOS

lustracién 130 Informacién de Empleados-Cursos

Nuevo
LeseEeE registro

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Selecci
onar
Informa
cion
Emplea
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lustracién 131 Informacién de Empleados-Curso

|

= Afadir curso
|
Dates | Documento | Imagen
Tipo de curso

Descripcion

Inicio

Terminacion
Horas
Lugar

Profesor

Es un curso interno de la ampresa

Notas

. X Cancelar

==

Tipos  de
titulaciones

N

Centro
docente

Certificados.

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Permite editar los certificados conseguidos por el empleado seleccionado. Por

ejemplo, carnet de conducir, carnet de manipulacion de alimentos, etc.

llustraciéon 132 Formacién-Certificados

[ = Afadir certificado
Dates | Documents | imagen

Descripcidn

Tipo de certificado
Obtenido
Caducidad

Hotas

e
-

Fecha de
obtencion

Fecha de
caducidad

X cancelar

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Conocimientos.

Permite editar los conocimientos del empleado seleccionado. Por ejemplo, idiomas,

contabilidad, etc.

lustracién 133 Conocimientos

= Afadir conocimiento

Datos | Documents | imagen

Descrigcion |

Tipo de conocim.

Centro docente

Inicio

Terminacién

Hotas

| X cancelar |

Niyel - Ts—

Tipo de
conocimientos

Centros
docentes

Nivel de
conocimientos

Fuente: EBP Gestidn de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Experiencia.

Permite editar la experiencia laboral del empleado seleccionado.

llustracion 134 Experiencia

x-|3

Ex b -
per Nuevo

ien registro

Seleccio
nar
Informac
ion
Emplead

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Presencia.

Ausencias.

lustracién 135 Informacién de la empresa-Ausencias

Selecci
—— * onar

Informa
cioén
Empblea

Nuevo

registro

Ausencias

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Permite editar las ausencias y vacaciones del empleado seleccionado. Cada tipo de

ausencia se puede asociar a un color y puede tener un namero maximo de dias por
afio.

llustracion 136 Nuevo tipo de ausencia

< Afadir Tipo de ausencia /@L Nombre
Homibre

Color - Estas ausencias son "Vacaciones oficiales”
yﬂ?‘/ 7] Estos son dias laborables
Notas
Color <
=
—
Duracion Son o no
dias
, _ laborables
| X cCancetar |

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Una vez ingresadas las ausencias, sean estas en dias laborables, no laborables o festivos se muestra en la pantalla con un

calendario marcados con colores diferentes cada dia que haya faltado el empleados segun sea el motivo.

lustraciéon 137 Ausencias

= EBP Gestién de Empleados PROGRAMA SIN REGISTRAR o S
Archive Edicién Ver Datos Herramientas Internet Ventanas 7
=11/ Informacion de empleados Médulos 2
= Empleadn| Ing. Juan Piedra Lara [+] 2 4x]| Datos|ausencias -5 88 8 Empleados
m tado - Afie - c
|—Ei, . T ls < | il | = Informacion de e...
LG == | Ausencias de "Ing. Juan Piedra Lara" I Resumen
Empleado ;
= - e - = - s fsti
Familiares lI“ Z | ﬂ | & = | ] | x | % | TN S‘J | j-l Estadisticas
Historial l Ausencias (tabla) | Ausencias (fichas) | ) Informes
Documenios ‘§ Afio Inicio Hora inicio  Terminacién Hora termina Descripcién Tipo de ausencia Color Dias Laborables (& Ceducidad
Materiales 170612014 2410672014 6
ormacion 2014 180872014 020082014 Vacaciones Vacaciones 18 12 Herramientas =
2014 2211212014 11:00 2091212014 15:00 Permiso de Navidad Permiso de Naviiad 8 6 )
B] Opciones
=/ Realizar copia de...
“"J Resgtaurar copiad...
ce3 32 24
b [ [ [ e [ e s [52) < | [A] Procesadordete...
- 3 = i
& i | Notas | de texto | Hoja de célculo | imagen | £ Hoja de céleulo
< LMMJVSDLMMIVSDODLMMIVSDOLMWMIVSDLMUMIVSD L e -5 | i Visuslizador da ..
Ene-14 102345 |6|7 8|9 |10]|11]12/1314|15(16 17|18 19|20 |21 22|23 |24 25|26 |27 |28 20 |30 |31 - .
Feb-14 12 3|45 6|7 |89 |10[11]12[13[14|15 16 17|18 |19 20[21 |22 2324 [25]26 (2728 oo de musencle Colorj| g Disa g | laborsblss Office &
| Ause Mar-14 12 3|45 6|7 |89 10]11]1213[14]1516 17[18 1920 21|22 |23|24 |25 |26 |27 28 |29 |30 31 || Asuntos propios I ° — Word
Retrasos Abr-14 12|34 |56 7|8 9 10[11 12(13|14/15(16 1718 19(20(21(22 23|24|25|26 |27 28 20 30 .’““”"c‘“’e‘”g““"“i L] L] ) VYo
Horas extras May-14 1(2|3 4|5 6|7 8|9 10|11 12|13|14 15(16 17|18 19|20 21|22 23|24 |25 |26 (27 28 |29 30 |31 |Ausencia sindical o o % Excel
Comportamiento Jun-14 123 |4|5|6 7|8 9 10(11 12|13 /14|15/16 17 18 19 20 21 22 23 |24 25|26 27|28 29 30 | Bajs médica L L) 2 Access
. e
Felictaciones. Jul-14 1/2|3(4|5|6|7|8|9/10/11|12|13|14(15 1617|1819 (202122 |23 |24 (25|26 /27|28 |29 30 (31 |Guardia o 0 Outlook
Amonestaciones Ago-14 1/2|3(4(5|6 7(8|9 101112 13/14(15(16(17 Permiso de Navidad 8 6 g Uuioa!
Sanciones sep-1+ [ 3 < |5 |57 8|9 (10 11]12]13(14 15|16 |17 18[19 20|21 22 (23 2425 26 |27 |28 29 [30 Permiso de Semana Se [] 0 iz PowerPoint
Oct-14 1,23 4|5 6|78 9|10]/11]12 1314|1516 |17[18 19|20 |21 |22 |23 24 25|26 |27 |28 (29 |30 |3:1 Permiso no recuperabl [ © 0
MNev-14 12345 6|7 89 |10]11]12]13[14/15(16 17|18 1920 |21|22 23|24 25|26 |27 |28 |20 30 Permisa recuperable [] [
Dic-14 1023 4|5 6|7 89 |1011]1213/14|15(16 17|18 19 20|21 3031 [vacaciones 15 12
Ene-15 1234|5678 9 w0]1112]13]1415]16 17181920 |21[22 |23 |24 |25 26 [27 |28 |28 (30|31 [
‘ [ » [ 10 32 24
2 | Jueves, 19 de Junio de 2014 | 07:10 |3

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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1.6.6.4. Modulo Resumen

El modulo Resumen presenta toda la informacion de las bases de datos asociadas a un empleado: Familiares, Historial,
Documentos, Materiales, Titulaciones, Cursos, Certificados, Conocimientos, Experiencia, Contratos, Salarios, Beneficios

sociales, Ausencias, Retrasos, Horas extras, Felicitaciones, Amonestaciones y Sanciones.

lustracién 138 Resumen

= EBP Gestion de SIN

e e =]

Archive Edicién Ver Datos Internet &
I | Resumen de "Don Juan Piedra Lara”

[ | Bl S el o) | G |

[ [ | ] o [57] <

1} | Empleads | Don Juan Piedra Lara w2 ta)|  Datos|FamiHistDocu;Mate;TituiCur R -
| Egtado b — | Ao | =S I Resumen
Resumen (1abla) | Resumen (fichas) 2l Estadisticas
il Tipo de dato Fecha Terminacin Deserpeibn Tipo Agicional Netas = =1 Informes
4 0522012 Administracién de empresas AR
o 5 Caducidad
OBDBZ006 Hija
14/06/2006 147062012 Trabajo en empresa Centros de recursos hi Herramientas =
15/0372007 120372014 ngeniero indusiral Academs Ayuso
01/01/2010 &n comercios ] Opciones
OSOSZ01Z =/ Realizar copia de
01/DB2014

Informacién completa i i
Resumen|
Tipo de dato Conocimientos Office =
Descripcidn MBA
Fecha 06/DE/2006 fiw, Word
Terminaciin 08122012 = Excal
Teo .?‘dmﬂr\kmc»cr de empresas l"‘. A
Adicional Alto
(Documento? > No ~ Outiook
iimagen? Mo 2 Power Point
Varios
Modificado 18/06/2014 21:40:45
Modificado por usuario
Creado 18/06/2014 21:40:45
Creado por usuano

2 | Jueves, 19 de Junio de 2014 | 16:31 | {3

Madulos =

ZB Empleados

=~/ Restaurar copia d
[A] Procesador de te
= Hoja de célculo

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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1.6.6.5. Modulo Estadisticas
El modulo Estadisticas presenta una tabla con el nimero de registros que cada empleado tiene en las bases de datos asociadas:
Familiares, Historial, Documentos, Materiales, Titulaciones, Cursos, Certificados, Conocimientos, Experiencia, Contratos,

Salarios, Beneficios sociales, Ausencias, Retrasos, Horas extras, Felicitaciones, Amonestaciones y Sanciones.

lustracién 139 Estadisticas

e
= EBP Gestién de Empleados PROGRAMA SIN REGISTRAR = ]
Archive Edicién Ver Datos Hemamientas Internet Ventanas
|4l | Estadisticas Modulos 2
e ) 3
1 [z W I =1 SN =N : : 2R Emplaados
- A = ==
I - | ako| I= =1 Informacién de e...
Estaa o) | Estadistica R Rt
E LC Famikares Historial Documentos Materiales Tiulac Cursos c Contratos Salarios Beneficior Ausencia: Retrasos Horas ext Felictac Amone L Estadisticas
lr. Don Juan Piedra Lara | - 1 2 3 1 1 1 1 oy

Informes

Don Geovanny Yaner Rei| of Contre
5 Caducidad

Sra. Elizabeth Obando Bu| of Contre
Sra. Laddy Sitva Santos | of Contre
Herramientas =
| Opciones
¥ J Fealizar copia de..
=/ Regtaurar copia d

[ e 1 1 o 1 1 1 1 1 1 1 1 z 3 1 1 1 1 1 [A] Frocesador de ta...
il L0 L3 L) ) E3 4 L ERRT
el | Hoja de calculo
Informacién compieta —
suslizador de i
* Empleado
Informacién Office =
Familiares 1
Historial 1 i Word
Materales 1 x Excel
* Formacion .
= Access
*| Empresa -
* Presencia ~ Outlook
* Comportamiento s Fower Foint
2 | Jueves, 19 de Junio de 2014 | 168:34 {5

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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1.6.6.6. Modulo Informes

llustraciéon 140 Modulo Informes

"5 EGP Gestién de PROGRAMA T FEGISTRAR o |-

o

Aechivo Edicion Ver Dafos Hemamientas Intemet Ventanas 1
1 | Informe de Ausencias (empleados con contrato en vigor, afia 2014) Modulos %
[0 |3t )l @l
o = Sl el B & ﬁEm;Ieod:s
Egiado f Empleadis con contrato ea vigoe K| s 2] Informacion de e
Informe | Ausencies || /| Ocatar ios empieades sin informaciia I Resumen
E‘ua:: Vacacores ‘Vacacores Vacacones Wacacones Ausencas Ausencas AUSECAS = 1 e
iaborabies pendentes exaddas iaborabies exceidas o EE'OjIStJS
Gutierrez Siva, José [ [] 1% (] [] [ L Informes
Ing. Myriam Bermeo Tapia ] 0 15 v L] ' &) Caduoded
Landeta Fuentes, José [] 8 15 [ [] 8 0
&, Fernando Harrea Tommes ] 0 15 [ ] 0 [ E HermanetiazBe
Sr. Herndn Dias Pez [1] (] 1% [1] (] ]
1 b Chacdn Pl % 7 3 v % 1 1 S Qpciones
Sra, Brithani Cerda Beddn ] 0 15 W/ Realizar gopia de.
Sra. Juka Bravo Casa ] 0 14 .
“J Restaurar copiad
I * | [A] Procesedor dete
) »W AL .

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

El médulo Informes presenta varias tablas con informacion sobre los empleados:

Contratos.

Este informe muestra informacion sobre el Gltimo contrato de cada empleado. Se
muestra la fecha de inicio del contrato, la fecha de finalizacion, la duracion del
contrato en afos y la antigiiedad del empleado en la empresa. La antigiedad se
calcula teniendo en cuenta la fecha del primer contrato y sin tener en cuenta los

lapsos de tiempo en los que el empleado no haya estado contratado.

lustracién 141 Informe de contratos

Informe de Contratos (empleados con contrato envigor) 1

Empleado + [inicio de contrate | Fin de contrato | puracién (aiics) Antigiedad (afios)

Gutierrez Silva, José

fing. Myriam Bermeo Tapia

{Landeta Fuentes, José

E $r. Fernando Herrea Torres

és:. Herndn Dias Piez

E Sr. van Chacdn Pila 09052012 212 213
{ Sra. Brithani Cerda Beddn

i Sra. Julia Bravo Casa

i Sra, Maria Jiménez Jara

|[c=2 Mede=0-24

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Salarios.

Este informe muestra informacion sobre el ultimo salario de cada empleado. Se
muestra la fecha de inicio del salario, la fecha de finalizacién, el nimero de meses
que el empleado lleva cobrando ese salario, el importe del salario anual, el importe

del salario anterior y el incremento entre ambos salarios en porcentaje.

llustracién 142 Informe de Salarios

...................................................................................................................

lnfnrme de salarios EBP Gestidn de Empleados
. Informe de Salarios (empleados con contrato en vigor)

Empleado lhm de salario |Fr| de salario [Duracnn une’ Salario anual ]Salano anterior ’lncrementn s|
\Gutierrez Silva, José

ilng, Myriam Bermeo Tapia 09/06/2014 0810672017 35-88 § 9.600-00

{Landeta Fuentes, José

ilSr. Fernando Herrea Torres

15r. Hernan Dias Péez

iSr. Ivan Chacon Pila 16/06/2014 16/0672015 11-89 § 14.400-00
:rSra. Brithani Cerda Bedon

:Sra. Julia Bravo Casa

! . "
| $ra. Maria Jimenez Jara

“ c=9 Med=$ 2.666-6 [ Med=0 I

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Ausencias.

Este informe muestra informacion sobre las ausencias de cada empleado. Para el afio
seleccionado (por defecto el afio actual), se muestra el nimero de dias de vacaciones
asignadas, el numero de dias laborables que corresponden a esas vacaciones, el
namero de dias de vacaciones pendientes de ese afio, el nimero de dias de vacaciones
excedidos del mé&ximo permitido, el nimero de dias de ausencias asignadas, el
namero de dias laborables que corresponden a esas ausencias y el nimero de dias de

ausencias excedidos del maximo permitido.
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llustracién 143 Informe de ausencias

Empleado Vacaciones | Vacacione |Vacaciones |Vacacione |Ausencias |Ausencias |Ausencias
= E pendientes |s laborables | excedidas
|Gutierrez Silva, José 0 0 15 0 0 0 0 |
Elng. Myriam Bermeo Tapia 0 o 15 0 o 0 L] ‘:
iLandela Fuentes, José 0 0 15 0 0 0 0 i
| Sr. Fernando Herrea Torres 0 0 15 0 0 0 0 |
ESr. Hernan Dias Paez [} 0 15 0 0 0 L} ‘:
{5r. Ivén Chacén Pila 1 12 3 0 16 12 1|
| Sra. Brithani Cerda Bedon 0 ] 15 0 0 0 0 i
ESm. Julia Bravo Casa ] 0 156 [ 0 0 [} ‘I
i Sra, Maria Jiménez Jara 0 0 15 0 0 0 0 i

‘|c=9

Informe de Ausencias (empleados con contrato en vigor, afio 2014)

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

Retrasos.

Este informe muestra informacion sobre los retrasos de cada empleado. Para el afio

seleccionado (por defecto el afio actual), se muestra el nimero de minutos de retraso

acumulados durante cada mes del afio por cada empleado, asi como el total anual.

llustracién 144 Informe de retrasos

| Informe de Retrasos (empleados con contrato en vigor, afio 2014)

Empleado

l|c=9

| Ene | Feb [ Mar [ Abr | May | Jun | Jul l Ago l Sep | Oct | Nov | Dic | Total re |

|Gutierrez Silva, José 0 0 0 0 0 0 0 0 o 0 0 0 0
§|ng. Myriam Bermeo Tag| 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
iLandeta Fuentes, José 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0!
E Sr. Fernando Herrea Tor| 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 :
iSr. Hernan Dias Paez 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 E
iSr. Ivan Chacén Pila 0 0 0 0 0 30 0 0 0 0 0 0 30
iSra, Brithani Cerda Bed¢| 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [
iSra. Julia Bravo Casa 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 E
{Sra. Maria Jiménez Jara| 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0|
[ 3 |

Fuente: EBP Gestién de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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Horas extras.

Este informe muestra informacion sobre las horas extras de cada empleado. Para el
afio seleccionado (por defecto el afio actual), se muestra el nimero de horas extras

acumuladas durante cada mes del afio por cada empleado, asi como el total anual.

llustracién 145 Informe de horas extras

..........................................................................................................................

.................................................................................................................................

. Informe de Horas extras (empleados con contrato en vigor, afio 2014)

Empleado ‘[ Ene I Feb | Mar | Abr | May | Jun l Jul [ Ago l Sep [ Oct l Nov [ Dic |Totalhu|
{Gutierrez Silva, José 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
ilrlg‘ Myriam Bermeo Taf

iLandeta Fuentes, Jose
ESr. Fernando Herrea Tor
'

{5r. Hernan Dias Péez

{5r. lvan Chacon Pila
| Sra. Brithani Cerda Bed¢

{Sra. Julia Bravo Casa

o o oo o ool o
e o ole o e e o
o o oo o ool o
o o oo o oo o
e o oo o oo o
e o oo o ol e o
ol ool o|lo|la|la
e e oo o e e o
ol ol o|lo ool ol o
e o ole o el e o
o o oo o ool o

i Sra. Maria Jiménez Jara

l|c=s [ 35 ]

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

1.6.6.7. Modulo Caducidad

El médulo Caducidad presenta una tabla con las fechas de caducidad proximas a
caducar o ya caducadas de varios médulos del programa. Simplemente abriendo este
modulo podra controlar de una manera muy sencilla las fechas en las que caducan

distintos conceptos de sus empleados.

El nimero de dias para considerar una fecha de caducidad préxima a caducar o

caducada se indica en las opciones del programa, en la pagina Ventanas-Fechas.
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llustracién 146 Caducidad

= £8P Gestibn de Empleados PROGRAMA SN REGTRAR [ = @
Aechivo Edicion Ver Dotos Hemamientss Internet Ventsnas 7
(w8 | Caducidad (afio 2014) Midulos 2
s IBt=letel= Al 3
A= RIE= TR RENY - 2B Empleados
| e il dlojan - K ]| Infoemacit de e.
Caducidad (tabls] | Coducided (fchas) [ Resumen
Fecha de caducdad & Dins gue fakan Empleado Carcepto Descrpon A Estadisicas
19062014 T Sr. iin Chacde Pila
e 1 Sea. Brithani Cerda Bedon Perrms o4 vatag e 2 bkoms
e ] Sra Julia Bravo Casa Parmn oe matag r (& Coduodad
206201 F] Ing. Myriam Bermea Tapa Perrm o traten Cauce 2 Fatap
Herramientas
2] Opoanes
W} Feslizer gopia de
“ Puegasures copia d
=" [
- A] Procesador de te.
.g..'»ub_.‘-.g ‘R em 5
Hoja de calculo
Pep——. m
Empicada
Office B
i, Woed
% Excel
. Access
. Outhock
f;3 Power Point

Jueves, 2 de Junio de 2014 0208 | (7

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes

llustracién 147 Informe de caducidad

Itaducidad (tabla) EBP Gestion de Empleados:
i Caducidad (afo 2014) ;
Fecha de caduc 4 (Estado Dias que fatan | Empleado A (Concepto Descripcion

119/06/2014 Caducada 1 §r.Ivan Chacon Pila Permiso de trabajo |Caducidad permiso trabajo

527,"06?2014 Proximacady Sra. Brithani Cerda Bedon | Permiso de trabajo | Caduckdad permiso trabajo
527,-'06."2014 Poximaacadu 4 |Sra Julia Bravo Casa Permiso de trabajo |Caducidad permiso trabajo

12810612014 Proximaacadu -2 Ing. Myriam Bermeo Tapia  |Permiso de trabajp | Caducdad permiso trabajo
e

Fuente: EBP Gestion de Empleados
Elaborado por: Diana Paredes
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CONCLUSIONES

v' La Gestién del Talento Humano es esencial en toda organizacion, ya que son
precisamente los empleados quienes hacen posible la creacion u oferta de un
determinado producto o servicio, es por ello que se hace necesario contar con un

sistema que facilite la organizacion y control del personal.

v' EBP Gestion de Empleados es un software dedicado a la administracién del
personal, cuyas funciones se encuentran organizadas en mddulos donde se
encuentra de forma detallada y grafica la informacion de los empleados en una
base de datos ordenada.

v' El software es de gran utilidad para las pequefias y medianas empresas, pues
suprime los tediosos y a la vez costos registros manuales de la informacion de los
empleados por un sistema automatizado capaz de guardar cuanta informacién se
desee, ademas arroja informes de todos los médulos y sub-mdédulos en formato

pdf si se desea imprimir los registros.
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RECOMENDACIONES

v"Implantar en la carrera un sistema de capacitacion continuo donde se dé especial
interés al entrenamiento en tanto a las nuevas tecnologias de la informacién y la

comunicacion.

v' Al utilizar el sistema tomar en cuenta las sugerencias expuestas en el presente
manual para aprovechar al maximo las utilidades del software y evitar que se

ocasionen dafios por mal uso.
v' Poner mayor interés a los avances tecnolégicos que se van dando a través del

tiempo, para absorber la mayor cantidad posible de conocimientos informaticos

que en el futuro os seran utiles en el campo laboral.
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ANEXOS

ANEXO N°1
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ANEXO N° 2
Formato de la encuesta aplicada a los estudiantes de la carrera

de Ingenieria Comercial

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

Objetivo.- Determinar el grado de importancia que tiene la implementacion de las
NTIC’S en el proceso de ensefianza aprendizaje de la catedra de Gestion del
Talento Humano para los estudiantes de la carrea de Ingenieria Comercial de la

Universidad Técnica de Cotopaxi.

Instrucciones:

v' Lea detenidamente cada pregunta y marque con un X la respuesta seguin su criterio.
v' Evite tachones, borrones o enmendaduras.

1. ;Sabe UD. qué son las NTIC’S (Nuevas Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién)?
Si
No

(1]

2. (Cual es el principal uso que le da a las NTIC’S?

Entretenimiento
Fuente de investigacion

Medio de comunicarcién

0o0aoo

Para realizar tareas o trabajos

No tengo contacto con ellas
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3. (Qué NTIC’S emplea en el proceso de aprendizaje de las asignaturas de
Gestion del Talento Humano?
Television
Radio
Computador
Internet
Libros

ooooood

Periddicos
Otro

GCURNY. ..ottt et e e bt e e e e e e b e are e

4. ;Considera usted que es importante aplicar las NTIC’S en el proceso
ensefianza-aprendizaje?

Si []

No .

B 01 (0 (U1 TP PPOPPPOPRRPPRN

5. (Con qué frecuencia emplea las NTIC’S para el desarrollo de sus laborares

académicas?
Diario ]
Semanal L]
1
Mensual 1
Nunca

6. ¢Considera que las herramientas utilizadas por los docentes en la

pedagogia fueron las adecuadas?

Si []
No L]
B 0] (0 (U1 OO UPRTTPRTPR

7. ¢Le gustaria que se implemente un laboratorio en la carrera de Ingenieria
Comercial para la ensefianza de la catedra de Gestion del Talento Humano?
Si ]
No ]
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8. ¢Qué tan beneficioso considera que seria la implementacion de un laboratorio
en la carrera de Ingenieria Comercial para la ensefianza de la catedra de
Gestion del Talento Humano?

Alto
Medio
Bajo

0000

Ninguno

9. ¢(Considera usted que mejoraria el aprendizaje de las tematicas con el uso de
las NTIC’S?

Si

No

GPOITUE?. ..t

00

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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ANEXO N° 2

Formato de la encuesta aplicada a los estudiantes de la carrera

de Ingenieria Comercial

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

ENTREVISTA

. ¢Qué capacidades aporta la catedra de Gestion del Talento Humano a un
ingeniero comercial en su vida profesional?

. ¢Cree usted que el uso de las nuevas tecnologias de la informacion y
comunicacion son importantes en la educacion superior? ;Por qué?

. ¢Qué tipo de metodologia aplica usted para dictar la catedra de Gestion del
Talento Humano a los estudiantes de la Universidad Técnica de Cotopaxi?

. (Por qué es importante que un estudiante tenga conocimientos de las NTIC’S?
. ¢Qué ventajas y desventajas cree usted que se obtienen con la aplicacion de las
NTIC’S, en el proceso de ensefianza-aprendizaje de la catedra de Gestion del

Talento Humano?

. ¢Considera necesario que se deberia implementar un laboratorio especializado
para la carrera de ingenieria comercial en la universidad técnica de Cotopaxi?

. ¢Si se creara un laboratorio para la carrera de ingenieria comercial, usted que
beneficios piensa que tendrén tanto docentes como estudiantes?

. ¢Piensa usted que la utilizacion de un software especializado en la asignatura

de Gestion del Talento Humano, facilitaria el proceso de ensefianza -
aprendizaje de la catedra.
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Formato de la encuesta aplicada a los estudiantes de la carrera de Ingenieria Comercial

ANEXO N°3

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRAIVAS Y HUMANISICAS

PREGUNTA

RESPUESTA

Fuente:

Elaborado por:
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