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INTRODUCCION

TRUENO SEGURIDAD es una empresa vanguardista que estd permanente
posicionamiento en el mercado, brindando calidad en cuanto a todos sus

servicios que ofrece. Por tal motivo el Departamento de Recursos Humanos
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ha ganado un creciente protagonismo, sin embargo no solamente consiste en
ganar importancia en el seno de la empresa. Las nuevas responsabilidades
plantean combinar en la gestion del departamento una serie de conocimientos
mas complejos. Ademas el dominio de las capacidades propias de la gestion
del personal, la mayor consideracion del area requiere contar con una vision
global y estratégica de la empresa. Este nuevo escenario exige cierta re

orientacion en la direccién y gestion del propio departamento.

En este sentido, los problemas que aquejan requiere de un término que cada
vez adquiere mayor divulgacion el de implementar un Sistema de Informacion

de Recursos Humanos (SIRH).

Los Sistemas de informacion de Recursos Humanos se refieren a la gestion
de la informacién en este ambito. Gestién que en las nuevas circunstancias
comprende no solo el nivel de informacién y documento que empresa ha de
mostrar a terceros, también el de proporcionar informacion que consiga un
conocimiento lo mas preciso del aprovechamiento de los recursos humanos.
El elemento que marca una ruptura con los métodos tradicionales de gestién
de informacién de Recursos Humanos es la aplicacion de los T.I.C.

(Tecnologias de informacién y comunicacion).

Por lo mencionado en el presente trabajo se pretende examinar, identificar
procesos, mejorarlos y sistematizarlos aplicando los Sistemas de Informacién
de Recursos Humanos aplicando las tecnologias de informacién, aplicado a la
empresa TRUENO SEGURIDAD segun sus necesidades.
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CAPITULO |
DISENO DE SISTEMAS DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS
CASO: TRUENO SEGURIDAD

1.1 ANTECEDENTES
1.1.1 NATURALEZA DE ORGANIZACION

TRUENO tuvo sus origenes en el departamento de Santa Cruz con el nombre
de TRUENO SCZ, posteriormente se decidio dar inicio con la primera sucursal

en el aino 2000 en la ciudad de Cochabamba.

En el ano 2001 se decide cambiar la central a la cuidad de La Paz con el
nombre de TRUENO S.R.L.

En fecha 18 de diciembre del 2004 se decide por razones administrativas
cambiar la razoén social de TRUENO S.R.L. a TRUENO SEGURIDAD como

una empresa unipersonal.

Un 15 de marzo oficialmente nace la nueva empresa unipersonal TRUENO

SEGURIDAD con toda la documentacién legal que acredite su funcionamiento.

Actualmente la empresa responde al cambio dinamico de la tecnologia, que
nace a partir de la poblacién quienes en el afan de proteger sus propias vidas
y el de las empresas resguardar sus inversiones econdmicas deciden buscar

nuevas opciones de seguridad que combinen profesionalismo con tecnologia.

Ante la amenaza de la delincuencia organizada que surge dia a dia es que
nace TRUENO SEGURIDAD y se presenta como una alternativa altamente

confiable a nivel nacional.
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Nuestra empresa esta conformada por profesionales miembros de las FF.AA.

en retiro y un grupo selecto de profesionales quienes demostrando disciplina,

honradez, lealtad y trabajo, deciden organizarse y presentar sus servicios en

beneficio de la poblacién en general colocando en practica todo lo asimilado

durante su carrera profesional.

Prestar servicios de seguridad en general, de alta calidad mediante la
utilizacion de recursos humanos altamente calificado.

Ser lideres en el servicio de seguridad fisica y tecnoldgica, con altos
principios morales.

Garantizar una respuesta oportuna a las necesidades de seguridad que
nuestro cliente merece.

Alcanzar y mantener la plena confianza de nuestros clientes, en lo que
respecta a la honorabilidad, honradez y capacidad de servicio.
Desarrollar permanentemente la calidad de nuestros servicios
profesionales con personal capacitado.

Prestar servicio en materia de Seguridad Fisica y electrénica en toda
actividad econdmica, comercial e industrial a cambio de una retribucion
por contraprestacion de acuerdo a escalas y acuerdos contractuales.
Brindar seguridad a personas individuales y/o colectivas.

Ser la mejor alternativa para toda instituciébn, empresa y otros que
busquen proteger sus intereses personales y econdémicos contra
amenazas externas e internas.

Brindar el mejor servicio de seguridad con toda nuestra capacidad.
Otorgar la mayor y maxima tranquilidad a nuestros clientes.

Proteger las propiedades dentro los limites fijados por el cliente

pag. 18



DISENO DE SISTEMAS DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS

1.2 JUSTIFICACION

Después de varios dias de analisis, trabajos realizados y dialogos con el
gerente de la mencionada empresa y previa coordinacion de se establecio
que el area de trabajo serd en el DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS, con el objetivo principal de solucionar problematicas que aquejan

al departamento mencionado.
1.3 DEMANDA ORGANIZACIONAL

Segun los datos de las cinco ultimas gestiones la empresa Trueno Seguridad
se encuentra en un periodo crecimiento, incrementando la demanda del talento
humano, siendo el componente fundamental de la empresa y clave para la

continuidad en el mercado.

Es de suma importancia tener datos para obtener informacion al instante de
todo el personal tanto para la empresa y el cliente. Pues es con esta
informacion que los gerente y sus colaboradores toman decisiones. Asi surge
indudablemente la necesidad de estructurar un sistema de informacion, para
retener este tan preciado recurso, el cual es muy dificil de conseguir, por ello

debemos tomar en cuenta los siguientes aspectos para una buena gestion.

e Datos personales de cada empleado, que conforma un registro de
personal

e Datos de los ocupantes de cada cargo, que conforman un registro de
cargos

e Datos de cada empleado de cada seccidn, departamento o division, que
conforma un registro de secciones.

e Datos de los salarios e incentivos salariales, con conforma aun registro

de remuneracion
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e Registro de los candidatos, de recursos ya actividades de
entrenamiento.

e Apoyar la toma de decisiones estratégicas respeto al recurso humano
de la empresa, mediante la recoleccion de informacion estadistica,
indicadores de gestion y alertas de operaciones.

e Generacion de informes y consultas estadisticas para el cliente, entre
otros.

Gréafico N°1
Sistemas de Informacién de Recursos Humanos

Gestion de personal

Gestion de puestos

Entrada de

Salida de

Gestion de secciones

Datos Informacion

Gestion de remuneracion

Gestion de prestaciones

Fuente: Gestion del talento Humano (ldalberto Chiavenato, P4g. 512)
1.4 JUSTIFICACION TEORICA

Se busca mediante la aplicacién tedrica y conceptos adecuados, sustentar
bajo un enfoque tedrico la administracion de los Sistemas de Informacién en

el area de Recursos Humanos.

Los lideres de la organizaciones a diariamente toman decisiones acerca a de
sus colaboradores, al mismo tienen acceso a la informacién sobre ellos y su
trabajo. Mientras que los especialistas del departamento de recursos humanos
analizan e investigan informacion acerca de la fuerza de trabajo de sus

caracteristicas y necesidades. Esto requiere de un Sistema de Informacion
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integrado que permita descentralizar el proceso de decision den forma eficaz

e eficiente.!
1.5 JUSTIFICACION SOCIAL
Las razones sociales por las cuales se desarrolla este tema son los siguientes.

e Automatizar el proceso de recoleccién de datos de cada uno de los
empleados.

e Preveniry minimizar el extravié de papeles como ser boletas de pago,
memorandums, informes, etc.

e Tener a mano todo los datos de los trabajadores que estan dispersos
en los puestos para cada uno de no clientes.

e Disminucién de los puestos de trabajadores por falta de informacion
tanto de la empresa-trabajador-cliente.

e Disponer de informacion en tiempo real

Debemos tomar en cuenta que la gestion del talento humano es vital para la
organizacion el cual debe estar formado por profesionales integros, que
contribuyan al desarrollo y al crecimiento del entorno social. Por ello los
resultados que se obtenga del presente trabajo son de importancia, ya que
contribuye al crecimiento de la empresa, sino también contribuye al estilo de

vida las personas.
1.6 JUSTIFICACION ECONOMICA

El servicio al cliente depende mucho del trato al personal, la habilidad,
satisfaccion, cooperacion y entusiasmo de los trabajadores debe elevarse al

maximo para el logro de los objetivos y la satisfaccion del cliente.

! 1dalbe Gestion del Talento Humano. Mexico: McGrawHill.rto, C. (2008).
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Esto se obtendra dejando de lado el manejo de papeleo y almacenamiento de
documentacion de los trabajadores, clientes y personal de la empresa pues

este genera otro costo.

1.7 OBJETIVOS
1.7.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar el Sistema de informacion para el departamento Recursos humanos,
aplicando un enfoque sistémico, donde los subsistemas se interrelacionen,
integren y coordinen, que permita la disponibilidad y manipulacion de la

informacion en forma rapida y correcta.
1.7.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar los procesos relacionados al area de RR.HH.

e Mejorar los procesos relacionados con el area de RR.HH.

e Realiza una diagnostico preliminar para el desarrollo del sistema
informético.

e Identificar de cada uno de los puestos donde cumplen funciones los
empleados y el movimiento de documentacion de cada uno de los
trabajadores.

e Recopilar la informacion de la organizacion para el area de RR.HH...

e Realizar un analisis de requerimientos para el disefio y construccion del
sistema informético

e Disefiar un sistema de gestion de base de datos

1.8 ALCANCE

e Geografico: El trabajo fue realizado en la empresa Trueno Seguridad,

ubicado en la Zona de Alto Sopocachi en la calle Alberto Ostria # 1388,
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distrito de Cotahuma de nuestra Cuidad de La Paz. El sistema a disefar

tendra un alcance en el departamento mencionado.

Tedrico: Se tomo referencia a los autores de los libros correspondientes
a la Administracion de Recursos Humanos, Sistemas de Informacion de
Recursos Humanos, Sistemas de informacion Gerencial y Tecnologias

de Informacion y Comunicacion.

Areas de la organizacion: El ambito de estudio se realiz6 interna y
externamente considerando al personal en sus diferentes areas.
v Area Administrativa

v' Area Operativa

Temporal: La informacién recolectada y utilizada en la investigacion

comprende el periodo de un afio.
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CAPITULO II
MARCO TEORICO
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
2 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administracion de recursos humanos implica la coordinar la participacion
de los talentos humanos para el logro de objetivos organizacionales, ademas
de lograr el desarrollo de habilidades y aptitudes en los mismos para un
beneficio tanto individual como para la organizacion, ya que las organizaciones

dependen de las mismas para su funcionamiento y crecimiento.
2.1.1 ¢QUE ES LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS?

La administracion de recursos humanos es el proceso de contratar, capacitar,
evaluar y remunerar a los empleados, asi como de atender sus relaciones

laborales, salud y seguridad, asi como aspectos de justicia.?

2.1.2 PROPOSITO Y OBJETIVO DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

El propésito de la de la administracidon del talento humano es lograr un proceso
de mejora continua en cuanto a las contribuciones que realiza el personal a la

organizacion.

2 Gary, D. (2009). Administracion de Reursos Humanos (11 ed.). Mexico: Pearson Educacion.
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Los objetivos de la administracion del talento humano nos definen parametros
que se desean alcanzar. Existen cuatro objetivos fundamentales de los
recursos humanos que son: objetivos sociales, objetivos de la organizacion,

objetivos funcionales y objetivos individuales.
2.2 PROCESO DE LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Segun el sistema de administracion de personal SAP, se estructura en base a

los siguientes subsistemas

e Subsistema de dotacion de personal

e Subsistema de evaluacién del desempefio
e Subsistema de movilidad de personal

e Subsistema de capacitacion productiva

e Subsistema de registro
2.3 SISTEMA

Sistema es un conjunto organizado formado por un todo en el que cada una
de sus partes esté integrada atreves de una ordenacion ldgica que encadena

sus actos a un fin coman.3
2.3.1 ELEMENTOS DE UN SISTEMA

Todo sistema se caracteriza por una serie de elementos que lo componen. Los

elementos de un sistema son: entrada o insumo (input); procesamiento o

8 Navarro, F. P. (s.f.). La Direccion Por Sistemas. Mexico: Limusa.
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transformacion  (throughput); salida o resultado producto (output);

retroalimentacion o retroinformacion (feedback); ambiente (environment).*

Grafico N° 2
Elementos de un sistema

AMBIENTE
ENTRADA [ PROCESAMIENT J SALIDA
[ RETROALIMENTACION ]
FUENTE: CHIAVENATO, Idalberto (2000) AMBIENTE

2.4 SISTEMAS DE INFORMACION

Sistema de informacién como un conjunto de componentes interrelacionados
gue recolectan (o recuperan), procesan, almacenan y distribuyen informacién
para apoyar los procesos de toma de decisiones y de control en una
organizacion. Ademas de apoyar la toma de decisiones, la coordinacion y el
control, los sistemas de informacion también pueden ayudar a los gerentes y
trabajadores del conocimiento a analizar problemas, visualizar temas

complejos y crear nuevos productos.®

Conjunto formal de procesos integrados, desarrollados en un entorno usuario
— ordenador, que operando sobre una coleccién de datos estructurada de
acuerdo con las necesidades de una empresa, recopila, elabora y distribuye
selectivamente la informacion necesaria para las operaciones de dicha

empresa y para las actividades de direcciéon y control correspondientes,

4 Idalberto, C. (s.f.). Introduccion a la Teoria General de la Adminstracion (5 ed.). Colombia: Mc.
Graw Hill Nomos S.A.

Slaudon, K. c. (2012). Sistemas de informacion gerencial (12 ed.). México: PEARSON
EDUCACION.
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apoyando, en parte, los procesos de toma de decisiones necesarios para

desempeifiar las funciones de negocio.

Si matizamos los distintos componentes de la definicién y analizamos los

mismos, se observa:

e Conjunto formal de procesos integrados:

Se refiere a aquellos que la organizacion conoce y sabe como utilizar. No
obstante, en nuestra opinidon consideramos que los procesos informales, no se
deben dejar de lado, y que también en la medida de lo posible formen parte
del sistema de informacion. "Integrados” normalmente existen aplicaciones
aisladas desarrolladas por diferentes grupos de usuarios, pero si no existe
integracion de datos y procesos, las aplicaciones individuales pueden llegar a
ser incompatibles con el global de la empresa e impedir construir la base del
SI.8

e Desarrollados en un entorno usuario — ordenador:

Si bien un Sl puede existir sin la necesidad de ordenadores, son estos ultimos
los que posibilitaran una mayor productividad, aprovechamiento y alcance de
la informacion procesada. A esto debe agregarse la participacion realizada por
el usuario quien podra aportar intuicion, valoraciones informales, mientras que
el ordenador aportara rapidez de calculo y procesamiento, por lo que la
coordinacion de ambos habilidades sera un elemento a tener en cuenta en la

construccion del sistema de informacion.

®Andreu, R.Ricart. (1991). Estrategia y Sistemas de Informacion. McGraw-HilL.
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e Operando sobre una coleccion de datos estructurada (Base de datos):

Hay una gran diferencia entre las bases de datos que estdn disefiadas
especificamente para ser estables y los ficheros que se han usado
tradicionalmente en procesos de datos. Debemos recordar que no hay
empresas estaticas, y por tanto las percepciones por parte del usuario de las
necesidades de informacion cambian. Esto conlleva la necesidad de aislar los
programas de los cambios de las estructuras de los datos: "independencia de
datos". Significa que cuando se realicen cambios en las estructuras de datos,
los programas deben continuar funcionando al estar aislados de estos
cambios. Los programas tienen una vision de los datos que puede y debe ser
preservada de los cambios fisicos de la estructura de los mismos. Esta
"independencia de datos" se obtiene por medio de los sistemas de gestién de

Base de Datos.

Recopila, elabora y distribuye selectivamente la informacion necesaria
(evitando sobrecargas para la operatividad habitual de la organizacion y las
actividades propias de la direccibn de la misma. Debemos diferenciar
claramente, "Cantidad de Informacién" de "Calidad de la Informacién” lo que

obliga a establecer criterios de seleccion y ordenamiento de la informacion.
e El Sistema de informacion:

Permitira la operatividad habitual de la organizacién, apoyando las actividades
de direccion y control, de forma de poder llevar a cabo los procesos de toma
de decisiones necesarios para desempefiar las funciones de negocio, esto
significa que un adecuado sistema de informacion permitira realizar procesos

"ad hoc" para mejorar las tareas propias de gestién de la organizacion.
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2.4.1 ELEMENTOS DE UN SISTEMA DE INFORMACION

En un sistema de informacion pueden identificarse cinco elementos: insumos,
procesos, producto, control y retroalimentacion, a nivel de insumos, por su

parte, pueden identificarse:
2.4.1.1 DATOS:

Son el insumo principal del sistema pues sin ellos no habria qué transformar
en informacion. Estos datos no necesariamente deber tener el caracter
“individualizado y simple" al que habiamos hecho referencia al momento de
definirlos, sino que puede ser informacion que surgié como producto de otro
proceso y que se utiliza como insumo en uno nuevo para generar otro tipo de
informacion’

A los efectos de una mas clara exposicion, en lo que sigue de esta seccidn se
utilizardn indistintamente ambos términos Recursos Humanos (usuarios
finales y especialistas): a través de los recursos humanos es posible crear
el sistema, ponerlo en marcha, hacerle los ajustes que sean necesarios para
gue se adapte de la mejor manera posible a las reales necesidades de los
usuarios, controlar su funcionamiento y evaluar su producto final, tomando las
medidas correctivas que sean necesarias en caso de que el mismo no
satisfaga las necesidades para las que fue creado. Estos recursos humanos

incluyen usuarios finales y especialistas en sistemas de informacion
2.4.1.2 LOS USUARIOS FINALES.

También Illamados clientes, son personas que utilizan un sistema de

informacion o la informacion que éste genera; son todos aquellos a los cuales

" Miguel, P. (1998). "Introduccion a los Sistemas de Informacién" . Editorial Técnica.
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va destinado el producto final del sistema. Dentro de este grupo se encuentran
los integrantes de los 6rganos superiores de la organizacion, el director
general, el gerente general, los mandos medios, los supervisores, en definitiva
todos aquellos que daran uso a esa informacion generada por el sistema, ya
sea con propoésitos meramente informativos o bien como soporte para la toma
de decisiones. Los especialistas en Sl son personas que desarrollan y operan
sistemas de informacion, son aquellos con conocimiento en computacion, los
cuales deberan identificar las necesidades y carencias de informacion. Entre
ellos se encuentran los analistas de sistemas, programadores, operadores de
computadores y otro personal de Sl gerencial, técnico y de oficina. Dentro del

grupo de analistas de sistemas

2.4.1.3 SISTEMA DE GESTION BASE DE DATOS

Un sistema gestor de base de datos (SGBD) es un conjunto de programas que
permiten el almacenamiento, modificacion y extraccién de la informacion en
una base de datos, ademas de proporcionar herramientas para afiadir, borrar,
modificar y analizar los datos. Los usuarios pueden acceder a la informacién
usando herramientas especificas de interrogacion y de generacion de

informes, o bien mediante aplicaciones al efecto.

Estos sistemas también proporcionan métodos para mantener la integridad de
los datos, para administrar el acceso de usuarios a los datos y para recuperar
la informacion si el sistema se corrompe. Permiten presentar la informacién de
la base de datos en variados formatos. La mayoria incluye un generador de
informes. También pueden incluir un moédulo grafico que permita presentar la

informacion con gréficos y tablas.
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2.4.2 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (TICS)

Las tecnologias de informacion y comunicacion (TICS) Es el conjunto de
tecnologias que permite la adquisicion, produccion, almacenamiento,
tratamiento, comunicacion, registro y presentacion de informacion, en formas
de imagen, voz, y datos contenidos, buscando el desarrollo de tecnologias e

informatica.

Caracteristicas Posibilidad de digitacion.- Las TICS convierten la informacion,
tradicionalmente sujeta a un medio fisico, en material. Mediante la
digitalizacién es posible guardar grandes cantidades de informacion, de tal
manera que los usuarios puedan acceder a ellos de una manera mas rapida

desde dispositivos sin importar la distancia de forma transparente e inmaterial.

Instantaneidad.- Se puede transferir la informacion de forma instantanea a
lugares muy lejanos fisicamente “por las autopistas de la informacién”, definido

en el espacio virtual.

Aplicaciones multimedia.- Las aplicaciones o programas multimedia han sido
desarrolladas como un interfaz amigable y sencilla que facilita la
comunicacioén, para facilitar el acceso a las TICS de todos los usuarios, siendo

uno de los factores mas importantes la interactividad.

2.4.3 TIPO DE SISTEMA DE INFORMACION
2.4.3.1 SISTEMAS DE INFORMACION TRANSACCIONAL

Un sistema transaccional controla el flujo de la seguridad y la consistencia de
los datos involucrados. Un sistema transaccional tiene la capacidad de corregir
cualquier tipo de error que llegue a surgir durante una transaccién

almacenando la informacion obtenida antes de que dicho error surgiera.
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Por consiguiente, es capaz de controlar y administrar multiples transacciones,
determinando las prioridades que hay entre éstas. Por ejemplo, “Los sistemas
de procesamiento de la transacciones (TPS) tiene como finalidad mejorar las
actividades rutinarias de una empresa y de las que depende toda la

organizacion”®
Las principales caracteristicas de los sistemas transaccionales son:

1) A través de estas automatizaciones de tareas operativas de la
organizacion se ha podido ahorrar un valioso tiempo en mano de obra.

2) Son consideradas como el primer tipo de sistema de informacion que
llega a implementarse en las organizaciones. Este sistema sirve como
apoyo en las tareas a nivel operativo de la organizacion.

3) En los sistemas transaccionales son importantes las entradas y las
salidas de informacion, y los procesos que llegan a realizarse suelen
ser simples y poco sofisticados.

4) Su prioridad es recolectar la informacién, es decir, a través de estos
sistemas se cargan grandes bases de la informacion para su
explotacion.

5) Los sistemas transaccionales tienen una facilidad para justificarse ante
la direccién general, ya que los beneficios que proporcionan son visibles
y palpables.

2.5 INFORMACION

Un conjunto de datos que se presentan de forma que es inteligible al receptor.
Tiene un valor real o percibido para el usuario y se agrega a lo que ya conocia

respecto a un suceso o area de interés. Debe decir al receptor algo que no era

8 James A. Senn, ,. (2009). Analisis y disefio de sistemas de informacion.
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conocido anteriormente 0 que no podia ser pronosticado, es decir se agrega a
su conocimiento, pero debe ser relevante para la situacion en la cual se

aplicara.®
2.5.1 ATRIBUTOS DE LA INFORMACION

Para que sea Uutil, la informacion debe tener atributos esenciales, tanto en
elementos individuales como en su conjunto. Los atributos de la informacién
son las caracteristicas que motivan al usuario en su eleccion para usarla. Los
atributos son: confiabilidad, oportunidad calidad accesibilidad, claridad

selectividad, relevancia, uniformidad.°
2.5.1.1 CONFIABILIDAD

La confiabilidad de un Sistema de Informacion esta referida no solo a la calidad
de la informacién que produce sino también a la eficiencia con la que ese
sistema funciona. Un Sistema de Informacién puede considerarse confiable
cuando funciona bien y en especial, cuando cumple con los objetivos que fue

creado.
2.5.1.2 OPORTUNIDAD

La informacion es oportuna cuando llega a quien la va a utilizar o cuando éste

puede acceder a ella justo en el momento que la necesita.
2.5.1.3 CALIDAD

La calidad de la informacion, los usuarios tendran que comparar los hechos

descritos con la realidad. Cuanto mas se asemejen esos hechos a la realidad,

® Senn, J. A. (2000). Sistemas de Informacion para la Administracién. México: Iberoamericana.

10 Decarolis, W. P. (2012). el valor de la informacién depende de ocho factores.
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mejor serd la calidad de la informacion y eso permitira mejor toma de

decisiones.
2.5.1.4 ACCESIBILIDAD

Quienes necesitan informacién deben tener facil acceso a las fuentes donde
pueden obtenerlas para poder utilizarla. A veces, esas fuentes estan dentro de
la propia la empresa — fuentes internas — y otras veces se encuentran fuera —

fuentes externas — en el pais o en el exterior.
2.5.1.5 CLARIDAD

La informacion debe estar disponible de manera tal que no origine ningun tipo
de confusién y que no genere interpretaciones incorrectas en quienes la

utilizan.
2.5.1.6 SELECTIVIDAD

Si se recibe una cantidad excesiva de informacién, la misma no resulta
manejable, pues no sera - o al menos sera muy dificil - posible procesarla. Si
por el contrario, es insuficiente, no se contara con los elementos necesarios

para la toma de decisiones.
2.5.1.7 RELEVANCIA

Informacién es relevante si una persona la necesita en una situacion particular

de toma de decisiones o de resolucion de un problema.
2.5.1.8 UNIFORMIDAD

Los datos deben ser tratados con criterios uniformes en las etapas iniciales de
registro, captura y ordenamiento de datos como en las etapas posteriores de

elaboracion y analisis.
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2.6 CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacién deben presentan una serie de caracteristicas:!
2.6.1 PRECISION

De forma que la informacion final carezca de errores.

2.6.2 OPORTUNIDAD

Para que la informacion se obtenga en el momento en que se necesita y por
los medios adecuados, relacionandose con la velocidad de respuesta del

sistema entre una solicitud de servicio y su concrecion.
2.6.3 CAPACIDAD DE PROCESO

A fin de dar todos los datos que se demandan de una sola vez y evitar retrasos.
El directivo debe disponer de la informacién completa para la toma de

decisiones sin grandes esperas.
2.6.4 CONCISION

Que posibilita la presentacion de resumenes para que la informacion de salida
sea legible y facil de manejar. La concisién requiere un enorme esfuerzo de
sintesis y mentalizacion del directivo en el sentido de que hay informacion que

sélo producen ruido y perjudican el proceso de toma de decisiones.

11 Monforte, M. ( 1995). Sistemas de Informacién para la Direccion. Madrid: Editorial Piramid.
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2.6.5 RELEVANCIA

Que permite establecer niveles y prioridades en la toma de datos, su proceso
y la salida del sistema. Ni todos los datos son iguales ni deben ser procesadas

por orden de llegada.
2.6.6 DISPONIBILIDAD

Que exige la posibilidad de acceso a la informacidon siempre que sea

necesario.
2.6.7 FIABILIDAD

Probabilidad de que el sistema opere correctamente durante un periodo de

disponibilidad de uso.
2.6.8 SEGURIDAD

Al proporcionar medios eficaces de proteccién de la informacion, llegando
incluso a establecer niveles de acceso a los sistemas en funcién del puesto

del usuario en la organizacién de la empresa.
2.7 CICLO DE VIDA DEL DESARROLLO DE UN SISTEMA

La metodologia sistematica que se lleva acabo para el desarrollo de un
sistema de informacion es mediante un ciclo especifico de actividades donde
se interrelacionan, para lo cual existen siete fases; cada fase se presenta de
manera discreta, en realidad nunca se puede llevar a cabo como un paso
separado, sino que varias actividades pueden ocurrir al mismo tiempo, e

incluso se pueden repetir.1?

12 KENDALL, K. E. (2011). Analisis y disefio de sistemas (OCTAVA ed.). MEXICO : PEARSON
EDUCACION,.
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Grafico N° 3
Ciclo de Vida del Desarrollo de un Sistema

1 s 2 Determinacién de los
Identlflc_amon de Ios_. p_roblemas, requerimientos humanos
oportunidades y objetivos de informacién

Analisis de las
necesidades

7 Implementacion del sistema
y evaluacidn
del sistema
Disefo
del sistema
recomendado
6 Prueba o 5 Desarrollo
ﬂ n|1a_nlenlml8nt0 y documentacién
el sistema del software

Fuente: Elaboracion Propia
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2.7.1 IDENTIFICACION DE PROBLEMAS, OPORTUNIDADES Y
OBJETIVOS

En esta primera fase del ciclo de vida del desarrollo del sistema, se debe
identificar correctamente los problemas, las oportunidades y los objetivos. Esta
etapa es imprescindible para el éxito del resto del disefio, se debe analizar las

problematicas de la empresa, junto a miembros de la organizacion.

2.7.2 DETERMINACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS

En esta fase se determinan las necesidades de los usuarios involucrados,
mediante el uso de varias herramientas, para comprender la forma en que
interactian en el contexto laboral actual, para ello se utilizara métodos
interactivos como entrevistas, muestreos e investigacion de datos duros,
ademas de los cuestionarios y los métodos discretos, como observar el
comportamiento de los encargados al tomar las decisiones y sus entornos de

oficina
2.7.3 ANALISIS DE LAS NECESIDADES DEL SISTEMA

En esta fase se involucra el andlisis de las necesidades del sistema, aqui
también hay herramientas y técnicas especiales que ayudan a realizar las
determinaciones de los requerimientos. Las herramientas como los diagramas
de flujo de datos (DFD) para graficar la entrada, los procesos y la salida de las
funciones de la empresa, o los diagramas de actividad o de secuencia para
mostrar la secuencia de los eventos, sirven para ilustrar a los sistemas de una
manera estructurada y grafica. A partir de los diagramas de flujo de datos, de
secuencia u otros tipos de diagramas se debe desarrollar un diccionario de

datos
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Durante esta fase, también analiza las decisiones estructuradas llevadas a
cabo, las decisiones estructuradas son aquellas para las que se pueden

determinar condiciones, alternativas de condicion, acciones y reglas de accion.
2.7.4 DISENO DE SISTEMA RECOMENDADO

En la fase de disefo, se utiliza la informacion recolectada antes para realizar
el disefio l6gico del sistema de informacion, se disefia los procedimientos para
ayudar a que los usuarios introduzcan los datos con precisién, de manera que
los datos que entren al sistema de informacion sean los correctos. Ademas, se
debe ayudar a que los usuarios que completen la entrada de datos efectiva al
sistema de informacion mediante el uso de las técnicas del buen disefio de
formularios y paginas Web o pantallas, parte del disefio 16gico del sistema de
informacion es idear la interfaz conecta al usuario con el sistema, por lo que
es extremadamente importante. La interfaz del usuario se disefia con ayuda
de los usuarios para asegurar que el sistema sea perceptible, legible y seguro,

asi como atractivo y divertido de usar.

La fase de disefio también incluye el disefio de bases de datos que
almacenaran gran parte de los datos necesarios para los encargados de tomar
las decisiones en la organizacion. Los usuarios se benefician de una base de
datos bien organizada que sea logica para ellos y se corresponda con la forma
en que ven su trabajo. También se trabaja con los usuarios para disefiar una
salida (ya sea en pantalla o impresa) que cumpla con sus necesidades de

informacion.

Por altimo, el analista debe disefiar controles y procedimientos de respaldo
para proteger el sistema y los datos, y para producir paquetes de
especificacion de programas para los programadores
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2.7.5 DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL SOFTWARE

En esta fase se trabaja con los programadores para desarrollar el software
original requerido. Durante ella, esta se desarrolla junto con los usuarios una
documentacion efectiva para el software, incluyendo manuales de
procedimientos, ayuda en linea, sitios Web con preguntas frecuentes y
archivos Léame para incluir con el nuevo software. Como los usuarios estan
involucrados desde el principio, la fase de documentacion debe lidiar con las
preguntas que hicieron y resolvieron junto con el analista. La documentacion
indica a los usuarios como deben usar el software y qué deben hacer en caso

de que ocurran problemas.

Los programadores desempeiian un rol clave en esta fase, ya que disefian,
codifican y eliminan los errores sintacticos de los programas de computadora.

Para asegurar la calidad.
2.7.6 PRUEBAY MANTENIMIENTO DEL SISTEMA

En esta fase se debe probar el sistema, Una parte del procedimiento de prueba
es llevado a cabo por los programadores solos; la otra la realizan junto con los
analistas de sistemas. Primero se completa una serie de pruebas para sefialar
los problemas con datos de muestra y después se utilizan datos reales del

sistema actual.

El mantenimiento del sistema y la documentacién del sistema empiezan en
esta fase y se lleva a cabo de manera rutinaria durante toda la vida del sistema

de informacion.
2.7.7 IMPLEMENTACION Y EVALUACION DEL SISTEMA

En esta ultima fase del desarrollo del sistema, el analista ayuda a implementar

el sistema de informacion. En esta fase hay que capacitar a los usuarios para
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operar el sistema. Los distribuidores se encargan de una parte de la
capacitacion, pero la supervision de la capacitacion es responsabilidad del
analista de sistemas. Ademas, el analista necesita planear una conversion sin
problemas del sistema antiguo al nuevo. Este proceso incluye convertir los
archivos de los formatos anteriores a los nuevos, o crear una base de datos,

instalar equipo y llevar el nuevo.
2.8 GESTION DE PROCESOS DE NEGOCIO

La Gestidon de Procesos de Negocio (Business Process Management o BPM)
es una metodologia corporativa y disciplina de gestién, cuyo objetivo es
mejorar el desempefio (eficiencia y eficacia) y la optimizacion de los procesos
de negocio de una organizacion, a través de la gestion de los procesos que se
deben disefiar, modelar, organizar, documentar y optimizar de forma continua.

Por lo tanto, puede ser descrito como un proceso de optimizacion de procesos.

El modelo de administracion por procesos se refiere al cambio operacional de
la empresa, al migrar de una operacion funcional a una operacién administrada

por procesos.
2.8.1 BUSINESS PROCESS MODEL AND NOTATION

El principal objetivo de BPMN es proporcionar una notacion estandar que sea
facilmente legible y entendible por parte de todos los involucrados e
interesados del negocio; Entre estos interesados estan los analistas de
negocio (quienes definen y redefinen los procesos), los desarrolladores
técnicos (responsables de implementar los procesos) y los gerentes y

administradores del negocio (quienes monitorizan y gestionan los procesos).

En sintesis, BPMN tiene la finalidad de servir como lenguaje comun para cerrar
la brecha de comunicacién que frecuentemente se presenta entre el disefio de

los procesos de negocio y su implementacion.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

El método del presente trabajo es el inductivo, que va de lo particular a lo
general, los hechos concretos y particulares (elaboracion de una base de datos
haciendo los: Registro de personal, Registro de puestos, Registro de
secciones, Registro de remuneracidn, Registro de prestaciones, Registro
medico) para establecer los principios generales (propuesta de un sistema de

informacioén de recursos humanos)

3 MEDIOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION

Los medios de investigacion a utilizar en la investigacién son
3.1.1 INVESTIGACION DOCUMENTAL

Se analizara la documentacion que existe en la empresa trueno seguridad con
las cuales se desarrolla y registra la actividad de la empresa los mismos que
nos ayudaran a la realizacion del diagnostico

3.1.2 INVESTIGACION DE CAMPO

Los elementos sujetos u objetos de estudio para la realizacidén del diagnostico

son los procesos internos de administracion de personal de trueno seguridad

3.1.3 TECNICA DE CAMPO
3.1.3.1 OBSERVACION

Esta técnica se Aplica en todo el proceso de investigacion con el objeto de
recabar informacion en el lugar mismo de los hechos; se observan el
funcionamiento de todos los procesos existentes de la administracion de

personal y los sujetos que participan directamente
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3.1.3.2 ENTREVISTA

La entrevista se aplica al personal relacionado directamente con el proceso de
administracion de personal, es decir, a los responsables de su ejecucion en

trueno seguridad
3.1.3.3 ENCUESTA

La aplicacion de la técnica sera acompafnada por un cuestionario el cual nos
servirh como un instrumento de apoyo para obtener informacién respecto a
opiniones, criterios y situaciones del funcionamiento de los procesos que se

llevan en el area de recursos humanos
3.1.4 DETERMINACION DE LA POBLACION

La poblacién a considerar en este trabajo equivaldra al nimero de trabajadores
de la empresa trueno seguridad, por lo cual se tomara el tamafio de la muestra
como poblacion finita, las cuales contara tanto del personal administrativo con
el personal operativo de la empresa ya que estas 2 areas son las involucradas

respecto a la administracion de recursos humanos.

N-Z% g%
(N—=1)-e2+4 7% 02

n
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e ERROR 3,0%
N TAMANO POBLACION 195
z NIVEL DE CONFIANZA 95%
0 DESVIACION ESTANDAR 5%
n TAMANO DE LA MUESTRA 44

Del total de la poblacion se considera segun la muestra que el personal
administrativo a encuestar en la empresa trueno seguridad serd de 15
trabajadores administrativos y por la parte operativo seran 180 trabajadores
los cuales son parte del personal mas antiguo y eventual de la empresa y los

que conocen la actividad hace mas de 5 afios.
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CAPITULO IV
RESULTADOS Y DISCUSION
4 PROCESAMIENTO DE DATOS

Una vez de haber concluido con la etapa de investigacion de campo realizada
en la empresa trueno seguridad, tanto como en la unidad administrativa como
la unidad operativa se obtuvieron datos los cuales fueron tabulados e
interpretados con haciendo uso de software Microsoft office “Microsoft Excel”
gue a través de sus funciones de creacion de tablas dinamicas se generaron

graficas que nos ayudaron a interpretar y dar conclusion a los resultados.
4.1 TABULACION

Al hacer uso de metodologias de la investigacion y en especifico las técnicas
de campo en los departamentos correspondientes de la empresa trueno
seguridad, la encuesta o cuestionario que fue elaborado con diez preguntas
orientas a un disefio de un sistema de informacién para el departamento de
recursos humanos los que fueron debidamente llenados tanto por el personal
administrativo como el operativo de la empresa, se procedi6é a realizar la
tabulacion de 44 encuestas con diez preguntas cada uno, las cuales fueron

exportados al siguiente cuadro para la interpretacion de la misma.
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TABULACION DE ENCUESTAS

PERSONAL PERSONAL
PREGUNTA RESPUESTAS TOTAL %

ADMINISTRATIVO OPERATIVO

a) Control de asistencia 2 4 6 14%
b)  Programacién de vacaciones 4 12 16 36%
;Qué informacién  ©) Programacion de permisos 2 9 11 25%
solicita usted d) Horas extras acumuladas 1 1 2%
1 cuando acude i :
e) Fotocopia de documentos legalizados 0 0%
al departamento de
recursos humanos? f)  Planilla de sueldos 10 10 23%
g  Otros 0 0%
h)  Ninguno 0 0%
TOTAL 9 35 44 100%
Seguln su opinibn | a)  Mucha 7 19 26 59%
censuempresa —py - poca 2 10 12 27%
2 cuanto
C) Nada
valor le dan al 6 6 14%
recurso humano?
TOTAL 9 35 44  100%
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¢Con que
frecuencia el
departamento de
recursos humanos
actualiza la
informacion de su

personal?

¢ Habitualmente

usted requiere

informacion de
Recursos

Humanos?

En su opinién cual
es la informacién
gue mas se le

dificulta solicitar
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a) Mensual
b)  Trimestral
C) Semestral
d  Anual 8
e) Nunca 1
f) Otros
TOTAL 9
a) Si 9
b) No
TOTAL

9
a) Control de asistencia 7
b)  Horas extras acumuladas
C) Planilla de sueldos
d) Ninguna 2
TOTAL 9

10

19

35

29

35

17

35

18

20

44

38

44

10

17

44

0%
0%
14%
41%
45%
0%
100%
86%

14%

100%

23%
39%
20%
18%

100%
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¢Cudleselmedio a) Cartade solicitud 24 24 55%
que utlizapara 1y \/opaimente 9 3 12 27%
realizar una
. -r 5
solicitud de C) Hablo con superior para que solicite 8 8 18%

informacion del TOTAL

departamento de

9 35 44 100%
Recursos
Humanos?
a) Horas 5 5 11%
¢Cuanto tiempo  b)  Dias 4 8 12 27%
espera la respuesta o) Semanas 15 15 34%
de su solicitud de
. i d) Meses 12 12 27%
informacion
aproximadamente? €)  Nunca recibo respuesta 0 0%
TOTAL 9 35 44 100%
, o a) Administrativos 2 2 5%
¢La informacion
que solicita al b) Paratoma de decisiones 2 5 7 16%
departamento c)  Motivos personales 5 30 35  80%
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Fuente: elaboracion propia
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TOTAL

b) No

TOTAL

a) Todo el personal

b) Jefes de departamentos
C) Solo encargado del area

TOTAL

35

32

35

28

35

44

41

44

28

11

44

100%

93%

7%

100%

64%

25%

11%

100%
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4.2 RESULTADOS

Las presentes tablas y graficas indican la interpretacion de los resultados de la
encuesta, entrevista y observacion que se realizé al personal de trueno seguridad

las cuales estan expresadas en forma nominal como porcentual.

4.3 RESULTADOS DE LA ENCUESTA

Tabla N°1
Solicitud De Informacioén
N° PREGUNTA RESPUESTAS P.ADM. P.OPE TOTAL %
a) Control de 2 4 6 14%
asistencia
b)  Programacion 4 12 16 36%
de vacaciones
¢ Qué _
) » C) Programacion 2 9 11 25%
informacion )
o de permisos
solicita usted
cuando d) Horas extras 1 1 2%
1 acude acumuladas
al e) Fotocopia de 0 0%

departamento documentos

de recursos  |egalizados
humanos?

f) Planilla de 10 10 23%
sueldos

g  Otros 0 0%
h)  Ninguno 0 0%

- TOTAL 9 35 44 100%

Fuente: elaboracién propia

pag. 50



DISENO DE SISTEMAS DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS

GraficaN° 4
Solicitud De Informacién

¢Qué informaciodn solicita usted cundo acude
al departamento de recursos humanos?

0% 0%

f% a) Control de asistencia
(]
0% A b)  Programacién de vacaciones

c)  Programacion de permisos

2%

36%

\ 25% d) Horas extras acumuladas
(]
- e) Fotocopia de documentos
legalizados
- f) Planilla de sueldos

- g) Otros

- h)  Ninguno

Fuente: elaboracion propia

Interpretacién

Del total de los trabajadores de la empresa trueno seguridad, 6 personas
equivalentes al 14% afirmaron que la informacién que solicitan al departamento de
recursos humanos es su control de asistencia, 16 personas equivalentes al 36%
afirmaron que la informacién que solicitan al departamento de recursos humanos es
la programacion de sus vacaciones, 11 personas equivalentes al 25% afirmaron que
la informacion que solicitan al departamento de recursos humanos es la
programacion de permisos, 1 persona equivalente al 2% afirmaron que la
informacion que solicitan al departamento de recursos humanos es verificacion de
horas extras y 10 personas equivalentes al 23 % afirmaron que la informacioén que
solicitan al departamento de recursos humanos es verificacion de la planilla de

sueldos.
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Conclusiones:

El departamento de recursos humanos si bien genera informacion util y confiable,
los usuarios del mismo tienen dificultad a la hora de realizar una consulta rapida, ya
gue se debe hacer una verificacién de forma fisica ya que no existe una base de
datos que agilice el proceso, si bien se lo hace de una forma manual seria

interesante poder automatizar los registros de las mismas.

Tabla N°2

Valoracion Del Recurso Humano En La Empresa

PREGUNTA RESPUESTAS P.ADM. P. OPE. TOTAL %

Segunsu a) Mucha 7 19 26 59%
opinion ¢en
suempresa P) Poca 2 10 12 27%
2 cuanto

C) Nada 6 6 14%
valor le dan
al recurso
humano?

TOTAL 9 35 44 100

%

Fuente: elaboracién propia
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Grafica N°5
Valoracion del recurso humano en la empresa

Segun su opinién éen su empresa cuanto
valor le dan al recurso humano?

= w0
27%
59% a) Mucha
b) Poca
\ c) Nada

Fuente: elaboracién propia

Interpretacion

Del total de los trabajadores de la empresa trueno seguridad, 26 personas
equivalentes al 59% afirmaron que en su empresa dan mucho valor al recurso
humano, 12 personas equivalentes al 27 % afirmaron que en su empresa dan poco
valor al recurso humano, 6 personas equivalentes al 14% afirmaron que en su

empresa no dan nada de valor al recurso humano.
Conclusiones:

El departamento de recursos humanos estaba enfocado a brindar una salud
ocupacional y ambiente laboral armonioso, ademas de ir ofreciendo a sus
trabajadores medios tecnoldgicos que ayuden a su satisfaccion personal y
profesional de cada trabajador observando los resultados podriamos decir que la
implementacion del sistema de informacion de recursos humanos ayudaria mucho
mas a que el personal se sienta comodo en la institucion, por lo cual comprenderia

que valoran mucho su estadia en la empresa.
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Tabla N°3

Fiabilidad De La Informacién Proporcionada

N° PREGUNTA RESPUESTAS P.ADM. P.OPE
¢Con que a) Mensual - - -
frecuencia el b)  Trimestral i i i
departamento
C) Semestral - 6 6 14%
de recursos
3 humanos d) Anual 8 10 18 41%
LN e) Nunca 1 19 20 45%
informacién
s f)  Otros - 0 0%
personal?
TOTAL 9 35 44 100%

Fuente: elaboracién propia
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Grafica N°6
Fiabilidad de la Informacion Proporcionada

éCon que frecuencia el departamento de recursos humanos
actualiza la informacion de su personal?

0% 0% 0%

- a) Mensual
b)  Trimestral
c¢)  Semestral
d) Anual

- e) Nunca

- f)  Otros

Fuente: elaboracidn propia
Interpretacion

Del total de los trabajadores de la empresa trueno seguridad, 6 personas
equivalente a 14% afirman que en su empresa la actualizacion de documentos de
su personal lo realiza el departamento de recursos humanos de manera semestral,
18 personas equivalente a 41% afirman que en su empresa la actualizacion de
documentos de su personal lo realiza el departamento de recursos humanos de
manera anual, 20 personas equivalente a 45 % afirman que en su empresa la

actualizacion de documentos de su personal no lo realizan
Conclusiones:

El departamento de recursos humanos adn no cuenta con una base de datos fiable
ya que en el rubro que se desempefia es dificultoso poder contar con personal a
largo plazo por lo cual se observé que pocos de los trabajadores actualizan su
informacion documentaria, es por lo cual se debe de establecer un cronograma de
actualizacion de datos de cada uno de los trabajadores.
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Tabla N°4
Grado De Necesidad De Informacion

¢Habitualmente a)  Si 9 29
usted requiere

informaciéonde b))  No 6
Recursos

TOTAL 9 35
Humanos?

Fuente: elaboracién propia

Grafico N°7
Grado De Necesidad De Informacién

¢Habitualmente usted requiere
informacion de Recursos Humanos?

—~

Fuente: elaboracion propia

38 86%
6 14%
44 100%
-a) Si
- b) No
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Interpretacion

Del total de los trabajadores de la empresa trueno seguridad, 38 personas
equivalente a 86% afirman que habitualmente requieren informacion del
departamento de recursos humanos, 6 personas equivalente a 14% afirman que

habitualmente no informacién del departamento de recursos humanos,
Conclusiones:

El departamento de recursos humanos tiene la obligacion de brindar una
informacion de manera eficiente, para con sus dependientes y sus colaboradores
es por lo cual deben enfocarse a poder brindar una informaciéon de manera oportuna,
para esto deberdn registrar todas las actividades que incluye el proceso de

administracion de personal.

Tabla N°5
Dificultades Para Recabar Informacién
N° PREGUNTA RESPUESTAS P.ADM. | P.OPE | TOTAL %
a) Control de 7 3 10 23%
asistencia
En su
o b) Horas extras 17 17 39%
opinién cual
acumuladas
es la
5  informacién c) Planilla de 9 9 20%
gue mas se sueldos
le dificulta - ™ Ninguna 2 6 8 18%
solicitar
TOTAL 9 35 44 100

%

Fuente: elaboracion propia
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Grafica N°8
Dificultades Para Recabar Informacién

En su opinion cual es la informacion
gue mas se le dificulta solicitar

18% 23%
20% _ . a) Control de asistencia
39% b)  Horas extras acumuladas

c) Planilla de sueldos

d) Ninguna

Fuente: elaboracion propia

Interpretacion

Del total de los trabajadores de la empresa trueno seguridad, 10 personas
equivalente a 23% afirman que la solicitud que mas le dificulta en responder el
departamento de recursos humanos es control de asistencia, 17 personas
equivalente a 39% afirman que la solicitud que mas le dificulta en responder el
departamento de recursos humanos es control de control de horas extras, 9
personas equivalente a 20% afirman que la solicitud que mas le dificulta en
responder el departamento de recursos humanos es control de generacion de
planilla de sueldos, 8 personas equivalente a 18% afirman que ninguna solicitud de

informacion demora mucho
Conclusiones:

El departamento de recursos humanos encargado de brindar informacion de
manera oportuna, observando las frecuencias de la muestra hemos visto que la

mayor dificultad al solicitar informacién es la de la planilla de sueldos, para ello se
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recomienda hacer un registro detallado de cada una de las actividades que
intervengan con lo que se refiere a la planilla de sueldos, ademas que todo los datos

generados deberan ser almacenados en base de datos.

Tabla N°6

Medios Para Solicitar Informacién

N° = PREGUNTA RESPUESTAS P.ADM. P.OPE TOTAL %

¢Cualesel a) Cartade 24 24 55%
medio que solicitud

utiliza para

b) Verbalmente 9 3 12 27%
realizar una
solicitudde  c)  Hablo con 8 8 18%
informacion  superior para que
del solicite
departamento
TOTAL 9 35 44 100%

de Recursos

Humanos?

Fuente: elaboracion propia
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Grafica N°8
Medios Para Solicitar Informacién

¢Cual es el medio que utiliza para realizar una solicitud de
informacion del departamento de Recursos Humanos?

T T

) 55%

a) Carta de solicitud

Verbalmente

c) Hablo con superior para
que solicite

Fuente: elaboracion propia
Interpretacion

Del total de los trabajadores de la empresa trueno seguridad, 24 personas
equivalente a 55% afirman que el método mas utilizado para solicitud de informacién
es la de Carta de solicitud, 12 personas equivalente a 27% afirman que el método
mas utilizado para solicitud de informaciéon es la de manera verbal, 8 personas
equivalente a 18% afirman que el método mas utilizado para solicitud de informacién

es la de solicitar es mediante jefe de area.
Conclusiones:

Se puede evidenciar que el departamento de recursos humanos brinda informacién
con tratamientos especiales, quienes se encuentran en la posibilidad de conversar
en persona con el encargado de recursos humanos recibe una informacion
medianamente rapida, ademas que las solicitudes son cada vez mas burocraticas,
por lo cual se recomienda hacer las consultas de manera virtual de modo que ahorre

mucho tiempo y la informacién se entregada de manera inmediata.
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Tabla N°7

Tiempo De Respuesta A Solicitudes

N° PREGUNTA RESPUESTAS P.ADM. | P.OPE | TOTA %
L
7 a) Horas 5 11%
b) Dias 8 12 27%
¢, Cuanto tiempo
espera la c) Semanas 15 15 34%
de su solicitud de :
. > e)  Nunca recibo 0 0%
informacion
aproximadamente? [EEIRUEEE
TOTAL 35 44 100

%

Fuente:

elaboracién propia
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Grafico N°9
Tiempo De Respuesta A Solicitudes

:Cuanto tiempo espera la respuesta
de su solicitud de informacion aproximadamente?

0
7 'A

27% -ad)  Horas
b) Dias
c) Semanas
d) Meses

34%
e) Nuncarecibo respuesta

Fuente: elaboracion propia
Interpretacion

Del total de los trabajadores de la empresa trueno seguridad, 5 personas
equivalente a 11% afirman que el tiempo de respuesta de la solicitud a la
informacion son un par de horas, 12 personas equivalente a 27% afirman que el
tiempo de respuesta de la solicitud a la informacion son un par de dias, 15 personas
equivalente a 34% afirman que el tiempo de respuesta de la solicitud a la
informacioén son un par de semanas, 12 personas equivalente a 27% afirman que el

tiempo de respuesta de la solicitud a la informacién son un par de meses.
Conclusiones:

El departamento de recursos humanos viene desempefiando sus funciones con
ciertas falencias ya que no estan adecuados y aptos para el manejo de aplicaciones

que ayudarian a tener una respuesta mas oportuna, sin hacer esperar a los
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solicitantes, se recomienda tener una base de datos de todos los vigilantes para

poder brindar la informacion en tiempo real

Tabla N°8
Manipulacion De La Informacion
TOTA
N° PREGUNTA RESPUESTAS P.ADM. | P.OPE . %
8 cLa a)  Administrativos 2 2 5%
IO b) Para toma de | 2 5 7 16%
gue solicita al decisiones
departamento
C) Motivos 5 30 35 80%
de recursos
personales
humanos es
con fines? TOTAL 9 35 44 100

%
Fuente: elaboracidn propia

Grafica N°10
Manipulacion De La Informacion
¢La informacion que solicita al departamento
de recursos humanos es con fines

V%

-a)  Administrativos
- b)  Paratoma de decisiones

c) Motivos personales

Fuente: elaboracion propia
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Interpretacion

Del total de los trabajadores de la empresa trueno seguridad, 2 personas
equivalente a 5% afirman que la informacion que solicitan al departamento de
recursos humanos son con fines administrativos, 7 personas equivalente a 16%
afirman que la informacion que solicitan al departamento de recursos humanos son
con fines de toma de decisiones, 35 personas equivalente a 80% afirman que la
informacion que solicitan al departamento de recursos humanos son con fines

personales.
Conclusion:

El departamento de recursos humanos clasifica la forma de difundir la informacion
para fines consiguientes, pero se observa que la mayoria de la poblacién solicita su
informacion para realizar o conocer su situacion en la que actualmente se encuentra

en lo que se refiere lo laboral.

Tabla N°9

Acceder A Informaciéon Para Saber Su Situacién Laborar Via Sistema

N° PREGUNTA RESPUESTAS | P.ADM. | P.OPE | TOTAL %
¢le gustaria accedera | ) g 9 32 41 93%
. informacion que
0,
usted necesita a través de b) No 3 3 %
un sistema de informacion? | TOTAL 9 35 44 100%

Fuente: elaboracion propia
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Grafico N°11
Acceder A Informacion Para Saber Su Situacién Laborar Via Sistema

¢ Le gustaria acceder a informacion que
usted necesita a través de un sistema de informacion?

7%

N

93%

Fuente: elaboracion propia
Interpretacion

Del total de los trabajadores de la empresa trueno seguridad, 41 personas
equivalente a 93% afirman que les gustaria acceder a un sistema de informacion
para realizar solicitudes de informacién, 3 personas equivalente a 7% afirman que
no les gustaria acceder a un sistema de informacion para realizar solicitudes de

informacion,
Conclusioén:

El departamento de recursos humanos se encuentra realizando muchas de sus
funciones sin aplicar el uso de la tecnologia, para mejorar los tiempos de reaccion
ante las eventualidades se recomienda implementar un sistema de informacion con

el que se pueda brindar mejores servicios.
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Tabla N°10
Informacion Pablica Para Todos Los Usuarios
N° | PREGUNTA RESPUESTAS P.ADM. P.OPE TOTAL %
Siexisteraun a) Todoel 28 28 64%
sistema de personal
IR L b) Jefesde 7 4 11 25%
recursos humanos departamentos
10  ¢Quiénes
deberian tener ©) solo 2 3 ° L%
ACCESO 3 este encargado del
sistema? area
TOTAL 9 35 44 100%

Fuente: elaboracién propia

Grafica N°12
Informacion Publica Para Todos Los Usuarios

Si existiera un sistema de informacion de recursos humanos
dQuiénes deberian tener acceso a este sistema?

<

- a) Todo el personal
- b) Jefes de departamentos

- ¢)  Soloencargado del area

Fuente: elaboracion propia
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Interpretacion

Del total de los trabajadores de la empresa trueno seguridad, 28 personas
equivalente a 64% afirman que si existiera un sistema de informacién el acceso al
mismo deberia ser para todo el personal, 11 personas equivalente a 25% afirman
que si existiera un sistema de informacion el acceso al mismo deberia solo para
jefes de departamento, 5 personas equivalente a 11 % afirman que si existiera un
sistema de informacion el acceso al mismo deberia ser solo para el encargado de

area.
Conclusiones:

El departamento de recursos humanos debera velar la integridad de su personal
dependiente y precautelar su bienestar ante la sociedad, la implementacion de
acceso a informacién de consulta debera estar abierta para todos los trabajadores

para que exista un control fiscal independiente.
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CAPITULO V

PROPUESTA

5 GENERALIDAD

El fin principal del presente capitulo sera: optimizar las tareas que se realizan
en el departamento de recursos humanos, donde la informacion que se
necesita para la toma de decisiones diarias sea concreta, sencillo y facil de
manejar. Considerando los capitulos anteriores es disefiar y proponer un
sistema de informaciéon para el departamento de Recursos Humanos de la
empresa trueno seguridad, donde se maneje todo lo que engloba el manejo
eficiente de los datos del capital humano.

Asi la realizacién de la siguiente propuesta esta enfocado en brindar un
instrumento util al departamento de Recursos Humanos de la empresa Trueno
Seguridad donde se presenta el disefio de un sistema de informacién, que
contenga la informacién de cada uno de los procesos del departamento
mencionado, teniendo como fin fundamental facilitar las tareas y procesos que

se llevan en este departamento.

5.1 OBJETIVO PRINCIPAL
5.1.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar y proponer un sistema de informacién que sea util al manejo eficiente
en los procesos de la gestion del personal, en todo lo que conlleva el
reclutamiento del personal, seleccién del personal, evaluacién, capacitacion,
dotacion y pago de beneficios sociales para todo el personal de la empresa
Trueno Seguridad. Para que todo los procesos mencionados se realicen eficaz
y eficientemente se necesita tener una base de datos con informacién,
ordenada, necesaria, confiable, oportuna y en tiempo real, todo ello con el fin
de agilizar, optimizar las tareas y funciones, de modo que las decisiones sean

oportunas.
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5.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Diseflar un sistema de informacion acorde a las necesidades y

requerimientos de la organizacion.

v Proponer un correcto flujo de la informacion en todas las actividades que
conlleva la gestion del personal: el reclutar, selecciona, capacitar, altas y

bajas de personal y remuneraciones.

v Seleccionar, ordenar y clasificar toda la informacion para transferir al

sistema de informacion y la base de datos.
5.2 RESULTADOS

v' Diseflar un sistema de informacibn computarizada para la gestion,
reclutamiento, seleccion, file personal, dotacion y solicitudes del personal con

el fin de agilizar todo los procesos mencionados.

v' Automatizar procesos, aumentando el rendimiento de las actividades y

proporcionando informacion confiable.

v' Suministrar constantemente al sistema la informaciéon oportuna y veras

referentes al personal.

v' Apoyo al proceso de tomas de decisiones en pro de un mejor servicio y

aumentar la satisfaccion de la clientela y del personal.
5.3 ALCANCE

La presente propuesta esta dirigido al Departamento de Recursos Humanos
dependiente de la Empresa Trueno Seguridad. Donde el disefio del sistema

de informacion sera de uso directo y responsable el feje de recursos humanos
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y gerente administrativo directamente e indirectamente todo los personales de

los diferentes departamentos la empresa.
DESARROLLO DE LA PROPUESTAS

Cada proceso que se realiza en la unidad de recursos humanos debe tener un
orden establecido para cada actividad, tener claro el departamento a cargo de
la actividad, recolectar los documentos y formulario que se generan en cada

proceso.

IDENTIFICACION DE LOS PROBLEMAS, OPORTUNIDADES Y
OBJETIVOS

Hoy en dia las empresas, independiente del sector de mercado que se
encuentren en este caso en al area de Servicios de Seguridad Fisica deben
poseer una estrategia competitiva donde se saque provecho de la
informacion, pues esta es vital para el tipo de servicio mencionado el cual
brinda la empresa Trueno Seguridad, pues la informacion sirve a todos los
departamento de para la tomas de dicciones, asi la informacién que se
presenta en cada jornada en el departamento de recursos humanos es
imprescindible guéardala pues es una informacion que se necesitara en
posteriores ocasiones. La probleméatica que enfrenta cada la empresa trueno
seguridad del Departamento de Recursos Humanos de la empresa Trueno
es tener una informacion del personal que trabaja en la empresa, y todo lo
gue conlleva la gestion del personal, siendo asi fundamental el disefio de un

sistema de informacion para este departamento.

DETERMINACION DE LOS REQUERIMIENTOS HUMANOS DE
INFORMACION

Para este punto se entra en una fase donde se analiza las necesidades de
los usuarios responsables que son los encargados del departamento de los

recursos humanos y todo el personal, para ello se realiz0 una encuesta
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aplicando una muestra estadistica para obtener al personal de Trueno
Seguridad que es necesario encuestar para obtener la informacién de cémo
el contexto laboral se relaciona con el personal donde todo los datos estan

en la tabulacién de datos los cuales estan en las paginas 50 a la 66
ANALISIS DE LAS NECESIDADES DEL SISTEMA

En este punto se analizara las necesidades del sistema de procesos que
tiene el departamento de recursos humanos, entre las herramientas que nos
ayudan a analizar las determinaciones de los requerimientos que adquirimos
fue los Diagramas de Flujo para cada proceso de la unidad menciona. Luego
de haber realizado el diagrama de flujo se sobre marcaron las los procesos
gue se pueden sistematizar y toda la documentacién, formulario y cualquier

documento que es necesaria para el disefio correcto del flujo.

5.4.3.1 ELABORACION DEL MODULO CONVOCATORIA PARA MEDIOS DE

PRENSA ESCRITA

Es muy importante para que cualquier organizacion el reclutamiento y la
seleccion de su personal, pues si el capital humano es seleccionado segun a
los requerimientos del departamento que lo solicite todo los objetivos se
cumpliran de una manera eficiente, por ello la atraccién de candidatos
potenciales es primordial. Asi se debe seguir un proceso de requerimiento de
informacion ordenada y por procesos, los mismos seran transferidos a la

base de datos.

pag. 71



DISENO DE SISTEMAS DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS

Grafico N°13
Elaboracion Del Médulo Convocatoria Para Medios De Prensa Escrita

ELABORACION DE CONVOCATORIA PARA MEDIOS DE PRENSA ESCRITA

Redacta
e o]

.

—H

Preoarala
P convocatoria para
MECios
T ‘/\/'
[PAVIN
Y
4 CARGAR AL
sz oo J cx”:”“ SSTEVA L4
por publcacin b PUBLICACON
Fag REALZADA

Fuente: elaboracion propia

Documentos que respaldan cada proceso al médulo de Elaboracién de
convocatoria para medios de prensa escrita que SOn necesarios para,

transferir la informacion Al sistema.
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REQUERIMIENTO DE PERSONAL F-1

Fecha de solicitud.

Departamento que solicita:

Dep. Gerencia

Dep. Recursos

Humanos

Dep. Contabilidad

Dep. Logistica

Dep. Sistemas

Dep. Operaciones

Informacioén sobre la vacante:

Creacion del cargo

Remplazo temporal

Reestructuracion

del cargo

Remplazo definitivo

Temporales

La vacante se produjo por razones:

Renuncia del titular

Promocion o traslado

Incapacidad
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Cancelacion de

contrato

Licencia

Vacaciones

Se creaun nuevo

cargo

Licencia de
maternidad

Incremento de

labores

e e |
T T i

Fecha en la que debe su cubierta la vacante.

Nombre del cargo. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Dedicacion del cargo (tiempo de trabajo):

Personal 24 horas

Diurno 12 horas

Diurno 8 horas

Nochero 12
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Requerimiento del candidato, Genero:

Masculino

Femenino

Ambos

I N

Sugerencia de edad: Entre: y

. . ) 9.9.9.9.90.9.90.90.0.9.90.9.90.9.90.9.90.9.90.9.90.9.9.0.¢
Nivel de educacion:

Experiencia laboral: XXXXXXXX XXX XX XX XX XX XXXXXX

Aptitudes y habilidades: L XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX |
Anexar hoja de vida: Si No
Cargo y persona que lo solicita: L XXXXXXXXXKXXKXXKXXXKXXKXXX |
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ELABORACION DE LA CONVOCATORIA F-2

Fecha de publicacion

. Gerencia General
Autorizado por

CONVOCATORIA DOC.-1

2412218 Cel. 76793930

Trueno seguridad requiere vigilantes distintas zonas: el alto, zona sur

y Miraflores sueldo 1900 referencias calle: Alberto Ostria #1388 Telf.

Publicado: Prensa Escrita

Radio

Television

Tiempo de Publicacion

Semanal

Mensual

Costo de la convocatoria
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5.4.3.2 ELABORACION DEL MODELO PROCESO DE REGISTRO

Todos los que ingresan a formar parte de la institucion, deben ser

registrados en la base
establecido.

Tipo de _
) Precio
cambio
Bolivianos $
Délares $

de datos del sistema de informacion, en orden
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GRAFICA N°14
Elaboracion del modelo de proceso de registro

®
L Personal no apto |
para la instoucion =Quis
3
3 Horarios
o disponible:
Fe
O 5
z Registro
— postiantes en
& esperz
o 3 o
E BEvaluacion cde
= Presenz
s B ntos documento
=2 N ce poswiants
4 Dbocz
DoG3
o v
Z Orientacion
D
O
- Evaluacion DOC4
o v
IOt i =
2 Elaboracion de i Firma ce oocs
O contram contram
D
F5 5
- = |EBboracien de
& DOCH karcex

Documentos que respaldan cada proceso al médulo de Proceso de Registro

gue son necesarios para, transferir la informacion Al sistema.
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ENTREVISTA F-3

l. DATOS PERSONAL

CcODIGO

NOMBRE DEL POSTULANTE

CARGO AL QUE POSTULA

PERSONAL DE
SEGURIDAD

PERSONAL
ADMINISTRATIVO

CEDULA DE IDENTIDAD

[ XXXXXXXXXXKXXXXXXXX | Dep. |

TELEFONO DE DOMICILIO RS

CELULAR | XXXXXXXXXXXXXXXXX |

EMAIL

Estado civil

SOLTERO(A)

CASADO(A)
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Nombre de VIUDO(A) esposo(a)

Nacionalidéd

Conduce

N° de licencia

MOTOCICLETA

VEHICULO

. DOMICILIO

DIRECCION

ZONA

CIUDAD

DEPARTAMENTO

CONOCIMIENTOS

. ESTUDIOS

BACHILLER
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TECNICO MEDIO

TECNICO SUPERIOR

EGRESADO

LICENCIADO

MAESTRIA

CONOCIMIENTO EN SEGURIDAD

SEGURIDAD FISICA

SEGURIDAD INDUSTRIAL

SEGURIDAD PRIVADA

SEGURIDAD BANCARIA

NINGUNO

EXPERIENCIA LABORAL

i | PUESTODE | FUNCIONES | DESDE
| EMPRESA | L |
| | DESEMPENO | DEL CARGO | FECHA

HORARIOS DISPONIBLES F4

Zona: Zona Central

Zona Sur

Miraflores

El Alto

Area Rural

Nombre del puesto:

HASTA
FECHA

| OBSERVACIONES |
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Horario de servicio: L XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX |

Personal 24 horas

Diurno 12 horas

Diurno 8 horas

Nochero 12

Dias de servicio: LM M{iJ ViS|D

Dias de descanso:

BONO economico en puesto: [y xx x XXX XXXXXXXXXXXXXXXXX |

Tipo de servicio: —
Fisica

Industrial
Bancaria

Privada

DOCUMENTO REQUERIDOS DEL POSTULANTE DOC.-2

Hoja de vida (Curriculum vitae)

3 Fotocopias simples de C.1.
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Librete de servicio militar (Original y 2 Fotocopias)

Fotocopia de titulo de bachiller

Certificado de nacimiento (Original y 1 fotocopia)

Croquis actual de domicilio

Fotocopia ultima factura luz y/o agua

4 Fotografias (4X4) fondo rojo
Certificado de la FELCC actualizada

Certificado de la FELCN actualizado

1 folder amarillo

EVALUACION DE PERFIL DOC-3

Cumple con los requisitos de la empresa: 3

NO

OBSERVACIONES
(XXXXXX)

EVALUACION O CUESTIONARIO DE LA EMPRESA DOC-4

Conteste las siguientes preguntas o0 marque las respuestas correctas y esperamos pueda

integrarse y ser parte de familia TRUENO.

1. ¢Tiene experiencia en defensa personal o artes marciales, sefiale cuales?

2. Marque los equipos sobre los cuales tiene conocimientos y se encuentre capacitado
para su empleo.
Manillas ( ) Bastén PR-24 ( ) Baton Plegable ( ) Arma de Fuego ( ) Otros:

3. ¢Qué cursos hizo antes, durante o después de su Servicio Militar que tenga relacion y
coadyuve el trabajo de seguridad?

4. ¢Senale lo motivos que lo impulsaron a trabajar en seguridad fisica privada?
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

DISENO DE SISTEMAS DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS

¢, Qué opinién le merece tener una familia numerosa?

¢ Qué significado tiene para usted la palabra vigilante o guardia de privado?

¢, Cuél es el numero deseado o ideal de hijos que desea tener en su familia?

¢ Detalle cuales son las funciones que usted considera debe efectuar un vigilante
durante su servicio?

¢ Presentarse al puesto de trabajo en estado de ebriedad o aliento a bebida alcohdlica
usted lo considera?

¢, Qué entiende por seguridad?

¢, Qué entiende por sabotaje?

¢, Qué entiende por turba?

¢, Qué entiende por patrullaje?

¢, Qué entiende por primeros auxilios?

¢, Qué entiende por torniquete?

¢ Sefale cuantos y cudles son los poderes del estado?

¢, Qué es un extintor?

¢ Usted se encuentra en una carrera, pasa al que esta en segundo lugar, en qué lugar
se encuentra usted?

¢, Cual debe ser la actitud de un vigilante ente la presencia de un delincuente?

TUENO SEGURIDAD “LA CONFIANZA DE SENTIRSE PROTEGIDO”

FIRMA DEL TIPO DE CONTRATO LABORAL DOC-5
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CONTRATO DE APRENDIZAJE

El presente contrato de aprendizaje constituye Ley entre las partes suscribientes, al tenor de las

siguientes clausulas:

PRIMERA (DE LAS PARTES).- Suscriben el presente contrato individual de trabajo, por una parte
la empresa “TRUENO SEGURIDAD” de Servicios y sistemas representada legalmente por el
Sr......... , mayor de edad, habil por derecho, con Cl ..... domiciliado en Calle.................. , quien
en adelante se denominara CONTRATANTE; y por otra parte el
] ,conCl....ooooviiiiinin. mayor de edad, habil por derecho, de
nacionalidad.......................... , estado Civil...ooooii , domiciliado en

................................. quien en adelante se denominara APRENDIZ.

SEGUNDA (OBJETO).- EI CONTRATANTE se obliga a ensefiar al APRENDIZ el oficio como
Guardia de Seguridad Privada en la ciudad de La Paz. El APRENDIZ, realizara practicas de

aprendizaje para su capacitacion y profesionalizacion en el area de Seguridad.

TERCERA (GASTOS DE APRENDIZAJE).- EI CONTRATANTE en el marco de lo dispuesto en el
articulo 28 de la Ley General de Trabajo, no otorgara remuneracion alguna al APRENDIZ y le
otorgara un estipendio monto fijo de Bs. ...... para cubrir los gastos inherentes al aprendizaje, como

ser transporte, alimentacion y otros.

CUARTA (NATURALEZA Y DURACION DEL APRENDIZAJE).- El presente contrato de
aprendizaje se sujetard a las disposiciones establecidas en los articulos 28, 29 y 30 de la Ley General
de Trabajo, sin que exista relacién laboral alguna entre las partes suscribientes por la naturaleza
misma del aprendizaje que es la ensefianza de un oficio que no es remunerado. La duracién del

aprendizaje no excedera de 2 afios.
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QUINTA (DERECHOS LABORALES).- Entre el CONTRATANTE y el APRENDIZ no existe relacion

laboral alguna que genere obligaciones y derechos socio laborales.

SEXTA (CONCLUSION DEL CONTRATO).- El contrato de aprendizaje concluira en los siguientes

casos:

- Cumplimiento del plazo que no excedera de 2 afios.

- Rescisién antes del cumplimiento del plazo por acuerdo de partes.

- Rescisién antes del cumplimiento del plazo cuando cualquiera de las partes suscribientes no
den cumplimiento a las estipulaciones del presente contrato.

- Rescision antes del cumplimiento del plazo de forma unilateral debiendo justificarse el motivo
por escrito.

SEPTIMA (CONFORMIDAD) Las partes contratantes expresan su conformidad aceptando los

términos del presente contrato, oblighndose a su estricto cumplimiento y lo exteriorizan firmando el

documento en la ciudad de................... alos ............... diasdelmesde...................... de dos
mil......oo.ooeees anos
CONTRATANTE APRENDIZ
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

El presente contrato individual de trabajo a plazo fijo, constituye Ley entre las partes suscribientes, al tenor de las siguientes

clausulas:

PRIMERA (DE LAS PARTES).- Suscriben el presente contrato individual de trabajo, por una parte la empresa “TRUENO

SEGURIDAD” de Servicios y sistemas representada legalmente porel ................... , mayor de edad, habil por derecho, con
Clooiiiinn, , domiciliado en Calle.................. , quien en adelante se denominara EMPLEADOR; y por otra parte el
S PP , con  Cl... mayor de edad, habil por derecho, de
nacionalidad.......................... ,estadocivil...............oeell , domiciliadoen ...............ooiiiiin, quien en adelante se

denominarda TRABAJADOR.

SEGUNDA (OBJETO).- El TRABAJADOR prestara los servicios de vigilante en la ciudad de La Paz, bajo dependencia y
subordinacién del EMPLEADOR a cambio de una remuneracion, en el lugar que sea determinado por el EMPLEADOR de

acuerdo a la suscripcién de contratos de servicios con los clientes.

TERCERA (REMUNERACION).- EI TRABAJADOR percibirdA un salario mensual de Bs...................
(ceeeee e 00/100 BOLIVIANOS), el mismo que sera pagado en moneda de curso legal y en los plazos

establecidos en la Ley General de Trabajo y debiendo el EMPLEADOR realizar las retenciones y descuentos de Ley.

CUARTA (NATURALEZA Y PLAZO DEL CONTRATO).- El presente contrato es de naturaleza temporal bajo la modalidad
de plazo fijo, en el marco de lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley General de Trabajo y en el Decreto Ley N° 16187. El
contrato concluira en fecha ................ , una vez cumplido el plazo del contrato, el TRABAJADOR dejara de prestar sus
servicios al EMPLEADOR vy se procedera al pago de los beneficios sociales en el marco de lo dispuesto en la Ley General
Trabajo y en su Decreto Reglamentario, sin que opere la tacita reconduccion. La suscripcion de un nuevo contrato, se sujetara

al acuerdo de partes.

QUINTA (JORNADA LABORAL).- La jornada de trabajo TRABAJADOR en su calidad de vigilante se sujetara a lo dispuesto

en el articulo 46 de la Ley General de Trabajo.
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SEXTA (DERECHOS DEL TRABAJADOR).- EI TRABAJADOR gozara de los siguientes derechos en el ejercicio de sus
funciones:

6.1 A percibir su salario en forma regular dentro del plazo determinado en la cldusula tercera del presente contrato.
6.2 Al Seguro Social Obligatorio a corto y largo plazo.

6.3 A la indemnizacion por el tiempo de servicios prestados durante la vigencia del contrato.

6.4 Al goce de un dia de descanso a la semana para la reposicién de su fuerza de trabajo.

6.5 A ser provisto de la ropa de trabajo y equipo de proteccién personal necesario para el desempefio de sus
funciones como personal de seguridad.

6.6 A contar con todas las medidas de prevencion necesarias que aseguren su bienestar fisico y psicolégico en el
ejercicio de sus funciones en el lugar de trabajo designado por el EMPLEADOR.

6.7 Al ejercicio pleno de sus derechos Constitucionales, laborales y sociales.
6.8 A recibir un trato respetuoso por parte del EMPLEADOR

6.9 Otros reconocidos en la Ley General de Trabajo; su Decreto Reglamentario; normas complementarias y

laborales en vigencia; y en el reglamento interno.

SEPTIMA (OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR).- El TRABAJADOR se encontrara sujeto a las siguientes obligaciones:

7.1 Al cumplimiento de su jornada laboral de acuerdo a lo establecido en la clausula quinta del presente contrato,
debiendo presentarse en el lugar designado por el empleador con la puntualidad correspondiente y estando

prohibido hacer abandono de su puesto de seguridad dentro de la jornada laboral.

7.2 A desempefiar las funciones de custodia y prevencion con eficiencia, puntualidad y responsabilidad en el lugar
que sea asignado por el EMPLEADOR, debiendo evitar acciones que pongan en peligro su salud, su vida y que
sean diferentes a su labor de vigilancia.

7.3 Al uso de la ropa de trabajo e implementos de seguridad que sean dotados por el EMPLEADOR, que incluyen:
pantalén, camisa, chamarra, corbata, gorra, correaje y el baston policial o pr24. Se encuentra prohibido el uso de

la ropa de trabajo y de los implementos de seguridad, fuera de servicio y en lugares distintos al puesto de trabajo.

7.4 A guardar confidencialidad de la informacién que se encuentre a su cargo.
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7.5 Se encuentra prohibido presentarse al lugar de trabajo en estado de ebriedad, con tufo alcohdlico o con signos
de ingesta de bebidas alcohdlicas, estupefacientes o sicotrépicos. De igual manera se prohibe el consumo de éstas
sustancias en el lugar de trabajo.

7.6 A cumplir las reglas especificadas por la policia sobre el puesto de trabajo.

7.7. A observar buena conducta en su trabajo y evitar todo tipo de conductas que atenten contra la moral, las buenas

costumbres y contra la seguridad y salud en el trabajo, encontrandose prohibido hacer uso de los bienes del cliente.
7.8 A acatar las ordenes del EMPLEADOR vy superiores jerarquicos, dentro de los marcos legales.

7.9 A respetar al EMPLEADOR y a sus compafieros de trabajo.

7.10 A proporcionar a la suscripcién del presente contrato de trabajo, todos los documentos necesarios para su
afiliacion al seguro social a corto y largo plazo, certificado de antecedentes penales, libreta de servicio militar y
certificado de narcoticos,

7.11 A utilizar la ropa de trabajo y equipos de proteccion personal que son dotados por el EMPLEADOR.

7.12 Al cumplimiento de todas las medidas de prevencién que sean adoptadas por el EMPLEADOR, para

precautelar su salud fisica y psicologica en la obra.
7.13 A cumplir con las normas establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo.

7.14 Asistir de forma obligatoria a los distintos cursos de capacitacion, orientacion reunién e instruccién

programados por la empresa.

7.15 Acatar el cambio de puesto u horarios por razones de mejor servicio y las disposiciones emitidas por el
EMPLEADOR.

7.16 Otras reconocidas en la Ley General de Trabajo; su Decreto Reglamentario; Reglamento Interno de Trabajo

de la empresa; y demés normas complementarias y laborales en vigencia.

OCTAVA (DERECHOS DEL EMPLEADOR).- EIl EMPLEADOR gozara de los siguientes derechos:

8.1 A exigir al trabajador el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la clausula séptima del presente

contrato.

8.2 A designar al TRABAJADOR el lugar donde debe prestar sus servicios de vigilante de acuerdo a las necesidades

de los clientes.
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8.3 A llamar la atencion en forma verbal y escrita al TRABAJADOR por el incumplimiento de las obligaciones

establecidas en la clausula séptima del presente contrato.

8.4 A adoptar las medidas disciplinarias necesarias de acuerdo a lo determinado en las normas laborales.

8.5 A exigir el cumplimiento de la jornada laboral y del contrato de trabaj

8.6 A recibir un trato respetuoso por parte del TRABAJADOR

8.7 A exigir al TRABAJADOR desempeiiar sus funciones con eficiencia, puntualidad y responsabilidad.

8.8 Otros reconocidos en la Ley General de Trabajo; su Decreto Reglamentario; normas complementarias y

laborales en vigencia; y en el reglamento interno.

NOVENA (OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR).- El EMPLEADOR se encontrara sujeto a las siguientes obligaciones:

9.1 Al cumplimiento en su totalidad de los derechos reconocidos al TRABAJADOR en las normas laborales y en la
clausula sexta del presente contrato.

9.2 A otorgar un trato respetuoso al TRABAJADOR

9.3 A otorgar al TRABAJADOR todos los elementos necesarios para que pueda desempefiar sus funciones.

9.4 Otras reconocidas en la Ley General de Trabajo; su Decreto Reglamentario; y demas normas complementarias

y laborales en vigencia.

DECIMA (CONCLUSION DEL CONTRATO DE TRABAJO).- El contrato de trabajo concluira por cualquiera de las siguientes

causales:

10.1 Despido justificado del TRABAJADOR por las causales determinadas en el articulo 16 de la Ley General de
Trabajo y en el articulo 9 de su Decreto Reglamentario.

10.2 Retiro voluntario
10.2 Incumplimiento total o parcial del contrato de trabajo.

10.3 Otras determinadas en las normas laborales vigentes.
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10.4 Si el cliente donde se encuentra asignado para las funciones de seguridad pida su retiro o cambio por mal

trabajo, actos de indisciplina o ineficiencia que son ajenos a la voluntad del EMPLEADOR

ONCEAVA (HEREDEROS DEL TRABAJADOR).- Para los efectos de las disposiciones concernientes a la reparacion de los

riesgos profesionales, se inscribe la siguiente lista de herederos del TRABAJADOR:

DOCEAVA (CONFORMIDAD) Las partes contratantes expresan su conformidad aceptando los términos del presente

contrato, obligdndose a su estricto cumplimiento y lo exteriorizan firmando el documento en la ciudad de................... alos
............... dias delmes de......................de dos mil................aRA0s.
EMPLEADOR TRABAJADOR

Original: trabajador

1 COPIA: EMPLEADOR
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

El presente contrato individual de trabajo, constituye Ley entre las partes suscribientes, al tenor de las siguientes clausulas:

PRIMERA (DE LAS PARTES).- Suscriben el presente contrato individual de trabajo, por una parte la empresa “TRUENO

SEGURIDAD” de Servicios y sistemas representada legalmente porel Sr.............. , mayor de edad y habil por derecho, con
Cl........ domiciliado en...................... , quien en adelante se denominard& EMPLEADOR; y por otra parte el
Sl , con Cl....oooooiin, mayor de edad, habil por derecho, de
nacionalidad.......................... ,estado Civil.............ooonl , domiciliadoen ..............ooeiiiiiiin, quien en adelante se

denominara TRABAJADOR.

SEGUNDA (OBJETO).- El TRABAJADOR prestara los servicios de vigilante en la ciudad de La Paz, bajo dependencia y
subordinacion del EMPLEADOR a cambio de una remuneracién, en el lugar que sea determinado por el EMPLEADOR de

acuerdo a la suscripcion de contratos de servicios con los clientes.

TERCERA (REMUNERACION).- ElI TRABAJADOR percibira un salario mensual de Bs................
(feeme e 00/100 BOLIVIANOS), el mismo que serd pagado en moneda de curso legal y en los plazos

establecidos en la Ley General de Trabajo y debiendo el EMPLEADOR realizar las retenciones y descuentos de Ley.

CUARTA (NATURALEZA Y PLAZO DEL CONTRATO) El presente contrato es suscrito por tiempo indefinido, en el marco
de lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley General de Trabajo y en el Decreto Ley N° 16187 y se encuentra sujeto a un periodo

de prueba de tres meses.

QUINTA (JORNADA LABORAL).- La jornada de trabajo TRABAJADOR en su calidad de vigilante se sujetara a lo dispuesto
en el articulo 46 de la Ley General de Trabajo.

SEXTA (DERECHOS DEL TRABAJADOR).- EIl TRABAJADOR gozara de los siguientes derechos en el ejercicio de sus

funciones:
6.1 A percibir su salario en forma regular dentro del plazo determinado en la clausula tercera del presente contrato.

6.2 Al Seguro Social Obligatorio a corto y largo plazo.
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6.3 A la indemnizacion por el tiempo de servicios prestados durante la vigencia del contrato.
6.4 Al goce de un dia de descanso a la semana para la reposicion de su fuerza de trabajo.

6.5 A ser provisto de la ropa de trabajo y equipo de proteccién personal necesario para el desempefio de sus

funciones como personal de seguridad.

6.6 A contar con todas las medidas de prevencion necesarias que aseguren su bienestar fisico y psicologico en el

ejercicio de sus funciones en el lugar de trabajo designado por el EMPLEADOR.
6.7 Al ejercicio pleno de sus derechos Constitucionales, laborales y sociales.
6.8 A recibir un trato respetuoso por parte del EMPLEADOR

6.9 Otros reconocidos en la Ley General de Trabajo; su Decreto Reglamentario; normas complementarias y

laborales en vigencia; y en el reglamento interno.

SEPTIMA (OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR).- El TRABAJADOR se encontrara sujeto a las siguientes obligaciones:

7.1 Al cumplimiento de su jornada laboral de acuerdo a lo establecido en la clausula quinta del presente contrato,
debiendo presentarse en el lugar designado por el empleador con la puntualidad correspondiente y estando

prohibido hacer abandono de su puesto de seguridad.

7.2 A desempefiar las funciones de custodia, vigilancia y prevencion con eficiencia, puntualidad y responsabilidad
en el lugar que sea asignado por el EMPLEADOR, debiendo evitar acciones que pongan en peligro su salud, su

vida y que sean diferentes a su labor de vigilancia.

7.3 Al uso de la ropa de trabajo e implementos de seguridad que sean dotados por el EMPLEADOR, que incluyen:
pantalon, camisa, chamarra, corbata, gorra, correaje, silbato y el baston policial o PR-24. Se encuentra prohibido
alterar el uniforme y equipo de la empresa y el uso de la ropa de trabajo y de los implementos de seguridad, fuera
de servicio y en lugares distintos al puesto de trabajo.

7.4 A guardar confidencialidad de la informacién que se encuentre a su cargo.

7.5 Se encuentra prohibido presentarse al lugar de trabajo en estado de ebriedad, con tufo alcohdlico o con signos
de ingesta de bebidas alcohdlicas, estupefacientes o psicotropicos. De igual manera se prohibe el consumo de
éstas sustancias en el lugar de trabajo.

7.6 A cumplir las reglas especificadas por la policia sobre el puesto de trabajo.

7.7. A observar buena conducta en su trabajo y evitar todo tipo de conductas que atenten contra la moral, las buenas

costumbres y contra la seguridad y salud en el trabajo, encontrandose prohibido hacer uso de los bienes del cliente.
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7.8 A acatar las ordenes del EMPLEADOR vy superiores jerarquicos, circulares, manuales de funciones dentro de

los marcos legales.

7.9 A respetar al EMPLEADOR y a sus comparieros de trabajo.

7.10 A proporcionar a la suscripcion del presente contrato de trabajo, todos los documentos necesarios para su
afiliacion al seguro social a corto y largo plazo, certificado de antecedentes penales, libreta de servicio militar y
certificado de narcéticos y aquellos que exige la Policia Nacional,

7.11 A utilizar la ropa de trabajo y equipos de proteccion personal que son dotados por el EMPLEADOR.

7.12 Al cumplimiento de todas las medidas de prevencién que sean adoptadas por el EMPLEADOR, para

precautelar su salud fisica y psicolégica en la obra.
7.13 A cumplir con las normas establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo.

7.14 Asistir de forma obligatoria a los distintos cursos de capacitacion, orientacion reunién e instruccién

programados por la empresa.

7.15 Acatar el cambio de puesto u horarios por razones de mejor servicio y las disposiciones emitidas por el
EMPLEADOR.

7.16 Otras reconocidas en la Ley General de Trabajo; su Decreto Reglamentario; Reglamento Interno de Trabajo

de la empresa; y demas normas complementarias y laborales en vigencia.
OCTAVA (DERECHOS DEL EMPLEADOR).- EIl EMPLEADOR gozara de los siguientes derechos:

8.1 A exigir al trabajador el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la clausula séptima del presente

contrato.

8.2 A designar al TRABAJADOR el lugar donde debe prestar sus servicios de vigilante de acuerdo a las necesidades

de los clientes.

8.3 A llamar la atencion en forma verbal y escrita al TRABAJADOR por el incumplimiento de las obligaciones

establecidas en la clausula séptima del presente contrato.

8.4 A adoptar las medidas disciplinarias necesarias de acuerdo a lo determinado en las normas laborales.
8.5 A exigir el cumplimiento de la jornada laboral y del contrato de trabajo

8.6 A recibir un trato respetuoso por parte del TRABAJADOR

8.7 A exigir al TRABAJADOR desempefiar sus funciones con eficiencia, puntualidad y responsabilidad.

8.8 Otros reconocidos en la Ley General de Trabajo; su Decreto Reglamentario; normas complementarias y

laborales en vigencia; y en el reglamento interno.
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NOVENA (OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR).- El EMPLEADOR se encontrara sujeto a las siguientes obligaciones:

9.1 Al cumplimiento en su totalidad de los derechos reconocidos al TRABAJADOR en las normas laborales y en la

clausula sexta del presente contrato.

9.2 A otorgar un trato respetuoso al TRABAJADOR

9.3 A otorgar al TRABAJADOR todos los elementos necesarios para que pueda desempefiar sus funciones.

9.4 Otras reconocidas en la Ley General de Trabajo; su Decreto Reglamentario; y deméas normas complementarias

y laborales en vigencia.

DECIMA (CONCLUSION DEL CONTRATO DE TRABAJO).- El contrato de trabajo concluira por cualquiera de las siguientes
causales:

10.1 Despido justificado del TRABAJADOR por las causales determinadas en el articulo 16 de la Ley General de

Trabajo y en el articulo 9 de su Decreto Reglamentario.

10.2 Retiro voluntario

10.2 Incumplimiento total o parcial del contrato de trabajo.

ONCEAVA (HEREDEROS DEL TRABAJADOR).- Para los efectos de las disposiciones concernientes a la reparacion de los

riesgos profesionales, se inscribe la siguiente lista de herederos del TRABAJADOR:

contrato, obligandose a su estricto cumplimiento y lo exteriorizan firmando el documento en la ciudad de................... alos
............... dias delmes de......................dedos mil................af0s
EMPLEADOR TRABAJADOR

Original: trabajador

1 COPIA: EMPLEADOR
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ELABORACION DE PERFIL DOC-6 ; F-5

V. DATOS PERSONAL

FOTO

CODIGO

NOMBRE DEL POSTULANTE

FECHA DE NACIMIENTO . DIA | FECHA | ANO

CEDULA DE IDENTIDAD | XXOXXXXXXXXXXXXXXXX | LP

TELEFONO DE DOMICILIO | XXXXXXXXKXXKXXKXKX
OO |

CELULAR |
EMAIL
ESTADO CIVIL

SOLTER(A)

CASAD(A)

VIUD(A)

NOMBRE DE ESPOSO(A)
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NACIONALIDAD

CONDUCE
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MOTOCICLETA

VEHICULO

V. DOMICILIO

DIRECCION

ZONA

CIUDAD

N° DE LICENCIA

DEPARTAMENTO

CONOCIMIENTOS

VI. ESTUDIOS

BACHILLER
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TECNICO MEDIO

TECNICO SUPERIOR

EGRESADO
LICENCIADO
MAESTRIA
VIl. DATOS DE FAMILIARES
GRADO DE FECHA DE )
NOMBRE TELEFONOS
FAMILIARIDAD NACIMIENTO
VIll. DOCUMENTACION
CERTIFICADO DE FELCC ESCANEAR
ESCANEAR
CERTIFICADO DE FELCN
CERTIFICADO DE NACIMIENTO ESCANEAR
LIBRETA DE SERVICIO MILITAR ESCANEAR

FOTOCOPIA FACTURA
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ESCANEAR
DE LUZ O AGUA ESCANEAR
CROQUIS DE DOMICILIO | CARGARFOTO

(GOOGLE EARTH)

CONTRATO DE TRABAJO CONTRATO DE APRENDIZAJE

CONTRATO PERSONAL FIJO

CONTRATO EVENTUAL

CARGAR ARCHIVO

IX. DATOS DEL GARANTE

NOMBRE

FECHA DE NACIMIENTO . DIA | FECHA | ANO

CEDULA DE IDENTIDAD | 5 XXX XXXXXXXXXXXXXX | LP |

TELEFONO DE DOMICILIO NO 0000000000004

CELULAR | XOOKXXIXHXHKXXXXXXXX |
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EMAIL
ESTADO CIVIL SOLTER(A)
CASAD(A)
VIUD(A)

PARENTESCO FAMILIAR

DOMICILIO

DIRECCION

ZONA

CIUDAD

DEPARTAMENTO

CROQUIS DE DOMICILIO
CARGAR FOTO

pag. 100



DISENO DE SISTEMAS DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS

(GOOGLE EARTH)

Fotografia del Garante

Cargar foto

Contrato del garante Cargar contrato
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5.4.3.3 ELABORACION DEL MODULO DE CAPACITACION DEL PERSONAL

Después de una cuidadosa seleccion del personal, el registro del mismo,
consiste en desarrollar sus habilidades y sus conocimientos y que sea
capaz de sobrellevar con més afecto el desarrollo de su trabajo, al mismo
tiempo se debe capacitar al personal para lograr un perfeccionamiento y
para el mejor desempefio de su cargo, cumpliendo las exigencias que

requiera en su entorno.

GRAFICA N°15
Elaboracién del médulo de capacitacion del personal

CAPACITACION DE PERSONAL

RECURSOS HUMANOS COORDINACION GENERAL SUPERVISORES GERENCIA GENERAL

PROCESO PROCESO

PROCESO

Designacion
del puesto
—

F6

Capacitacion R Induccion de
de personal Puesto

J
<

- Informe de
Evaluacion vl DOC-7
Capacitacion
| >

F7

DESIGNACION DE PUESTO F-6

Notificacion de puesto nimero:

Fecha:

El departamento de operaciones por conducto del

Notificara al vigilante:..................cocoiin. La asignacion del
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Sector: ... Presentarse el

digr.. oo Horas:............... Tumo:....cc.ee......

O DS IV A IONES . . ettt
Jefe de operaciones Supervisor

Confirmacion de estrofa de notificacion de puesto:

Fecha:
Elvigilante..........oooi confirma la entrega de la

presente notificacion, comprometiéndose a cumplir con los horarios turnos y

servicioen el puesto..........c.cooiiiiiiiiiii i en caracter
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EVALUACION DE CAPACITACION E INDUCCION DE PUESTO F-7

Por favor responda segun su criterio y su conocimiento adquirido en la
induccion e capacitacion:

1. ¢Le brindaron la explicacion de como debe realizar sus funciones en su
puesto de trabajo?
Si @& No &89

2. Su satisfaccion frente a la induccion a su puesto de trabajo es
Nada satisfecho ( ) Poco satisfecho ( ) Muy satisfecho ( ) En total
desacuerdo ( )

3. ¢Considera que la informacion brindada para el desarrollo de las funciones fue
clara y precisa?
Si @& No &8

4. Como califica las condiciones de su puesto de trabajo.
Nada satisfecho ( ) Poco satisfecho ( ) Muy satisfecho ( ) En total
desacuerdo ( )

5. ¢Se han cumplido sus expectativas sobre la induccién de puesto?
Nada satisfecho ( ) Poco satisfecho ( ) Muy satisfecho ( ) En total
desacuerdo ( )

6. ¢Se han cumplido sus expectativas sobre la capacitacion?
Nada satisfecho ( ) Poco satisfecho ( ) Muy satisfecho ( ) En total
desacuerdo ( )

7. ¢Fue satisfactorio para usted el entorno y las personas con las cuales va
trabajar?

8. ¢Cual es la clasificacion de extintores?

9. ¢Como se procede contra un incendio?

10.¢Qué es un EPP?

11.¢Cual es el procedimiento para llenar un libro de novedades?

12.Observaciones y sugerencias
INFORME DE CAPACITACION DOC-7
CcODIGO: FECHAS DE EVALUACION:

APTO - NOAPTO - COORDINAR - OTRA CAPACITACION - OTROS:

XXXXXXXXXXX
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5.4.3.4 ELABORACION DEL MODULO DE DOTACION DE EQUIPOS

Cuando el trabajador ingresa por primera vez a la empresa para formar
parte de los equipos de trabajo, debe recibir sus respectivos uniformes,
instrumentos de seguridad y todo el equipo que sera necesario para realizar
el servicio de seguridad en los diferentes puestos.

GRAFICA N°16
Elaboracion del médulo de dotacion de equipos

DOTACION EQUIPO PERSONAL
JEFE RRHH LOGISTICA EMPLEADO

Planificacion de Verifica la
— la documentaci
documentacion on

Transfiere la
documentacion
= Verifica la
Revision de ¢ documentacion
documentos.

Lienado de
kardex

Dotacion de
equipo de 1

PROCESO

PROCESO

PROCESO

trabajo

PROCESO

i

Firma de
documento
recibido

B Inventario de equipos
-8

PROCESO

de trabajo |
—

Documentos que se generan para el médulo de Dotacion de Equipos, los

cuales seran transferidos al sistema informatico.
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INFORME DE CAPACITACION DOC-8

KARDEX DOTACION DE EQUIPOS

CODIGO:

Declaro recibir el equipo detallado a continuacidn en calidad de dotacidn sin costo alguno,

del cual me comprometo a su cuidado y mantenimiento; asi mismo devolver dicho equipo al momento
de mi retiro en el plazo de 24 horas o cuando la empresa lo requiera, aclarando que tengo conocimiento
del costo de cada uno de ellos y si hubiera deterioro, mal uso o retraso en la entrega o devolucién
autorizo a la empresa Trueno el descuento respectivo.

No DETALLE COSTO | CANTIDAD | ESTADO | FIRMA | OBSERVACIONES
1{ CAMISA AZUL
2 | CAMISA BEIGE
2 PANTALON

AZUL
. PANTALON
BEIGE
5 QUEPI
6 CORRA
7 CHAMARRA
8 CORBATA
o PLACA
GRANDE
PLACA
10 .
PEQUENA
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11 | BLASON/BRAZO
12 OVEROL
13 TERMICO
PONCHO DE
14
AGUA
15 CASCO
16 | REFLECTIVO
17 LENTES
18 PROTECTOR
BUCAL
BOTAS DE
19
AGUA
20

Entregue conforme

Recibi conforme

_ Nombre y

Nombre apellidos )
apellidos

C.l C.l
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INVENTARIOS DE EQUIPO DE TRABAJO F-8

NO

DETALLE

ENTREGA

ESTADO

CAM. AZUL

NUEVO

SEMI
NUEVO

CAM. BEIGE

NUEVO

PANT. AZUL

NUEVO

PANT. BEIGE

NUEVO

QUEPI

NUEVO

GORRA

NUEVO

CHAMARRA

NUEVO

CORBATA

PLACA GRANDE

10

PLACA PEQUENA

11

BLASON

12

OVEROL

13

TERMICO

14

PONCHO DEA GUA

15

CASCO

16

REFLECTIVO

17

BOTIN P/ACERO

18

LENTES

19

BOTAS DE AGUA

20

PROTECTOR BUCO NASAL
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CHAMARRA ADMINISTRATIVO AZUL

22

CHAMARRA ADMINISTRATIVO PLOMO

23

PARCA AMARILLA

IMPRIMIR
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5.4.3.5 ELABORACION DEL MODULO DE SOLICITUD DE VACACIONES

El empleado dentro de sus beneficios sociales es el descansé anual, el cual
se puede pagar por la empresa si asi lo quisiera el personal o tomar el
descanso, para ello se requiere un orden establecido de procesos para el
orden de salida.

GRAFICA N°17
Elaboracion del médulo de solicitud de vacaciones

SOLICITUD DE VACACIONES _—

EMPLEADO JEFE DE RRHH CENTRO DE CONTROL GERENCIA
sl il

COORDINADOR GENERAL CONTABILIDAD

sl

il

Solicitud de Recepcion de
vacacion solicitud
-

Reprogramacit alidacion de'
o 0 solictud de
n de vacacidn

il vacacion

PROCESO

—

Programacion de
vacacién
—

F9

PROCESO

PROCESO

<
Verificacidn de
documentacion

DOCS l

Notificacion Regls@ro de Pago por
salida vacaciones
) - )

Documentos que se generan para el modulo de Solicitud de Vacaciones, los

cuales seran transferidos al sistema informatico.

PROGRAMACION DE VACACIONES F-9
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Caodigo

Nombre del trabajador

Fecha de ingreso

Fecha de solicitud

Programado

Desde fecha

Hasta fecha

Dias
Autorizado por Gerencia
Coordinador General
Visto bueno Recursos Humanos
Operaciones

NOTIFICACION DE VACACIONES D-9
Cédigo
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Nombre

Periodo de Vacacion

Desde fecha

Hasta Fecha

5.4.3.6 ELABORACION DEL MODULO DE PAGO DE SUELDOS

El beneficio econémico de todo el empleado que por deber la empresa tiene
gue cumplir hasta una fecha establecida de cada mes, todos los procesos

gue conlleva para realizar dicha actividad deben tener un orden especifico.
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GRAFICA N°18
Elaboracion del médulo de pago de sueldos

Elaboracion
de planilas
(e asistencia

DOCI0

S —
Elaboracion

de planillas
horas extra

S

Elaboracion
de planiles

par 4o0yos
realizaaes

Cruce de
informacion

pgﬁgl}:r?je Verffica 5 Aprueba la
e informacion documentacion
Pagode
Sueldos y Autoriza

salarios

) ;
bancario

Depasito [,
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Documentos que se generan para el modulo de Pago de Sueldos, los cuales seran transferidos al sistema

informatico.

PLANILLA DE ASISTENCIA MES DE JULIO DE 2015

201 1/1;1;1,1/1{1{1,11,2;2,2,2{2,2,2,2{22,33
MES 1{2{3/4{5{6{7{8!9
5 01{2{3{4:5{6;7:8/9
SE NOMBRES Y
MJiVSDLMMIV S DLIMMJ|V,S DL MMJ|V,S DL IM{M|J |V
TOR | APELLIDOS
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5.4.3.7 ELABORACION DEL MODULO DE RETIRO DE PERSONAL

PROCESO PROCESO

PROCESO

Un despido por parte de la empresa se realiza por acciéon indebida que se
hayan realizado  que afecten a las intereses de la empresa, pues estas
personas deben ser retiras de la organizacién, para lo cual se debe cumplir
un orden establecido de procesos.

GRAFICA N°19
Elaboracion del modulo de retiro de personal

RETIRO DE PERSONAL (DESPIDO)

CENTRO DE CONTROL JEFE DERRHH GERENCIA CONTABILIDAD TRABAJADOR

Documentos que se generan para el modulo Retiro de personal, los cuales

seran transferidos al sistema informatico.
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ELABORACION DE MEMORANDUM DE DESPIDO DOC-12

Fecha

Empleado

Codigo de empleado

C.L

Puesto

Motivo o falta

Fecha de la falta

Plazo parar la devoluciéon de equipo

Persona administrativa responsable

RECONTRATACION DE PERSONAL F-11

Fecha de retiro

Empleado

Codigo de empleado

C.lL

Puesto

Motivo o falta

Fecha de la falta

Fecha de contrato

Designacion de nuevo puesto

Antecedentes
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PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES F-12

TRUENOD
SEGURIDAD

LIQUIDACION POR TIEMPO DE

TRABAJO

DATOS GENERALES

Razén social o nombre de la empresa:

TRUENO SEGURIDAD

Rama de actividad econ.: servicios 'Domicilio: calle ostria n° 1388
Nombre del trabajador: Cossio Marquez Angel Remberto
Estado Civil: soltero Edad: 19 Domicilio: av. Ramiro castillo n° 94
Profesién u ocupacioén: VIGILANTE
C.L 6957546 Ip Fech. Ingreso 2-ago.-15 Fech. retiro: 12-ago.-15
Motivo de pago: dias trabajados Remuneracién mensual Bs. 660,00
Tiempo de servicio: (o] Afios [e] Meses y 11 Dias
1.  INDEMNIZACION POR TIEMPO DE TRABAJO
A) Meses julio agosto septiembre Totales Bs:
Remuneraciéon
Mensual: Bs. 0,00 0,00 660,00 660,00
B) Otros conceptos
percibidos en el mes:
Bs 0,00
Bs 0,00
Total Bs: Bs 660,00
. TOTAL REMUNERACION POR TIEMPO DE SERVICO | 660,00
D) Pago por Indemnizacién por tiempo de trabajo:
De o Afios 0,00
De [0} Meses 0,00
De Dias 0,00 0,00
Aguinaldo: De [¢] Meses y O Dias 0,00
D. Aguinaldo: (NO Corresponde) De [¢] Meses y O Dias 0,00
Otros: Vacacion Gestion: (o] de 0 Dias 0,00
Sueldo del mes de septiembre De 11 Dias 660,00
0,00
IV. TOTAL DE BENEFICIOS SOCIALES: C+D 660,00
E) Deducciones:
DESCUENTO POLIZA Bs 189,00
SANCION INGERIR BEBIDAS EN PUESTO DE TRABAJO Bs 240,00 240
Bs 0,00
Bs 0,00
Bs 0,00
Bs 0,00 Total Bs. 231,00
V. IMPORTE LIQUIDO A PAGAR C+D-E= Total Bs | 231,00

Yo:

Cossio Marquez Angel Remberto

con C.I. N°
231,00

Mayor de edad,
el importe de Bs

6957546 Ip

declaro que en la fecha recibo a mi entera satisfaccion,

por concepto del sueldo correspondiente al mes de agosto de 2015, de
los dias trabajados a mi entera conformidad
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5.4.3.8 ELABORACION DEL MODULO DE RENUNCIA

Renuncia al cargo por parte del personal para por causas personales del

empleado para ambos casos de debe seguir un proceso.

GRAFICA N°20
Elaboracion del médulo de renuncia

RENUNCIA
TRABAJADOR CENTRO DECONTROL RECURSOS HUMANOS ~ “C0RDNADOR GERENCIA

CONTABILIDAD

FPROCESO

PROCESO

DOC-13

PROCESQO

DOC-14

Documentos que se generan para el médulo Retiro de personal, los cuales

seran transferidos al sistema informatico.
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ELABORACION DE CARTA DE RENUNCIA DOC-12

Fecha

Empleado

Codigo de empleado

C.L

Puesto

Motivo de renuncia

Persona administrativa responsable
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PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES DOC-13

TRUENO
SEGURIDAD

LIQUIDACION POR TIEMPO DE

TRABAJO

DATOS GENERALES

Razoén social o nombre de la empresa:

TRUENO SEGURIDAD

Rama de actividad econ.: servicios Domicilio: calle ostria n®1388
Nombre del trabajador: Cossio Marquez Angel Remberto
Estado Civil: soltero Edad: 19 Domicilio: av. Ramiro castillo n° 94
Profesién u ocupacion: VIGILANTE
C.l. 6957546 Ip Fech.Ingreso 2-ago.-15 Fech.retiro: 12-ago.-15
Motivo de pago: dias trabajados Remuneracién mensual Bs. 660,00
Tiempo de servicio: 0] Afos (0] Meses y 11 Dias
1.  INDEMNIZACION POR TIEMPO DE TRABAJO
A) Meses julio agosto septiembre Totales Bs:
Remuneracion
Mensual: Bs. 0,00 0,00 660,00 660,00
B) Otros conceptos
percibidos en el mes:
Bs. 0,00
Bs. 0,00
Total Bs: Bs. 660,00
1ll. TOTAL REMUNERACION POR TIEMPO DE SERVICO | 660,00
D) Pago por Indemnizacién por tiempo de trabajo:
De 0 Afios 0,00
De 0 Meses 0,00
De Dias 0,00 0,00
Aguinaldo: De (0] Meses y 0 Dias 0,00
D. Aguinaldo: (NO Corresponde) De [0] Meses y 0 Dias 0,00
Otros: Vacacion Gestion: 9] de 0 Dias 0,00
Sueldo del mes de septiembre De 11 Dias 660,00
0,00
IV. TOTAL DE BENEFICIOS SOCIALES: C+D 660,00
E) Deducciones:
DESCUENTO POLIZA Bs. 189,00
SANCION INGERIR BEBIDAS EN PUESTO DE TRABAJO Bs. 240,00 240
Bs 0,00
Bs 0,00
Bs 0,00
Bs 0,00 Total Bs. 231,00
V. IMPORTE LIQUIDO A PAGAR C+D-E= Total Bs.l 231,00

Yo:

Cossio Marquez Angel Remberto

Mayor de edad,

el importe de Bs 231,00

con C.I. N° 6957546 Ip declaro que en la fecha recibo a mi entera satisfaccion,

por concepto del sueldo correspondiente al mes de agosto de 2015, de
los dias trabajados a mi entera conformidad
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5.4.3.9 ELABORACION DEL MODELO DE GENERACION DE
MEMORANDUMS

Los memorandums pueden podemos clasificar en muchos casos siendo
entre lo mas importantes por el incumplimiento de ciertas reglas que se
establecieron en el momento del reclutamiento o la felicitaciones por las

ex lentes labores que realiza el empleado.

GRAFICA N°21
Elaboracion del modelo de generacion de memorandums

GENERACION DE MEMORANDUMS
RECURSOS HUMANOS CENTRO DE CONTROL OPERACIONES TRABAJADOR

Documentos que se generan para el moédulo “Generacion de

memorandums”, los cuales seran transferidos al sistema informatico.
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ELABORACION DE MEMORANDUMS DOC-15

MEMORANDUM

CITE RR.HH. N° 35/15

Sefior.
Cl. LP

Presente.-

La Paz, de de Ref.: Agradecimiento

Sefior Vargas:

A tiempo de agradecerle haber formado parte de la familia Trueno Seguridad y
revisado su kardex queremos recordarle que su contrato fenece en fecha

09/09/2015 la misma no sera renovada por los siguientes aspectos:

¢ Incumpliendo a la Clausula sexta (Obligaciones del Trabajador).

¢ Incumplimiento en la presentacion de documentacion.
Por tal motivo se le insinGa tomar nota del siguiente memorandum
Copia del presente memorandum seré insertado a su legajo personal.

Atentamente,
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TRUENO SEGURIDAD

MEMORANDUM

Sefior:

Lamento mucho comunicar que tras haber recibido el reporte de nuestro Dpto. de
Operaciones donde se informa que su persona en fecha 11/10/2015 llego con 2
horas de retraso a su puesto de trabajo “CECOM” generando malestar para con su
relevo y perjudicando los movimientos del personal, siendo que no es la primera vez
gue incurre en este tipo de faltas se recomienda un cambio de actitud. Este tipo de
hechos demuestra una total falta de seriedad y compromiso para con la compafiia

y en ese sentido le hago acreedor a una llamada de atencidn severa con sancion.

Por todo lo expuesto anteriormente, le exhorto a corregir su conducta en bien suyo
y la imagen de nuestra compafiia, o nos veremos obligados a tomar medidas mas

drasticas.

Copia de la presente formara parte de su legajo personal.

Atentamente,

TRUENO SEGURIDAD
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ARCHIVO DE MEMORANDUM EN KARDEX DOC-16

Fecha

Empleado

Codigo de empleado

C.L

Puesto

Motivo del memorandum

Personaresponsable del

memorandum
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5.4.3.10 ELABORACION DEL MODELO DE DOTACION DE EQUIPO EN
PUESTO

Como cada puesto de seguridad es diferente, se debe tomar a cada
puesto un diferente equipo que esté a cargo del guardia todo
ello debe estar registrado en un base de datos para que la
informacion de los mimos este actualizada y fidedigna.

GRAFICA N°22
Elaboracion del modelo de dotacién de equipo en puesto

DOTACION DE EQUIPO EN PUESTO

OPERACIONES GERENCIA LOGISTICA

Funecisn

DOC-22

Funcién

Funeién

DOC-23

Documentos que se generan para el médulo Dotacién de equipo en puesto,
los cuales seran transferidos al sistema informatico.
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REQUERIMIENTO DE EQUIPO DE TRABAJO F-15

Fecha

Puesto

Equipo requerido

Supervisor responsable

Vigilante de turno

Periodo de tiempo que se

encuentra sin equipo el puesto

DOTACION DE EQUIPO DE TRABAJO DOC-22

Equipo a dotar

Personaresponsable de entrega

Entregado al vigilante

Puesto

Turno

Horas de entrega

Condicion del equipo.
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VERIFICACION DEL EQUIPO EN PUESTO DOC -23

N° DETALLE ENTREGA ESTADO
SEMI
1 Caseta NUEVO
NUEVO
2 PR-24 NUEVO
3 Baston plegable NUEVO
4 Manilla NUEVO
5 Gas mostaza NUEVO
Libro de

6 NUEVO

novedades
7 Panocas NUEVO
8 Mameluco
9 Botas de agua
10 Poncho
11 Linterna

Celular

12 _

corporativo
13 Libro de relevos
14 | Chamarra amarilla
15
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5.4.4 DISENO DEL SISTEMA RECOMENDADO

informacion recolectada es transferida para el disefio l6gico de sistema,
donde todos los datos son introducidos de manera precisa, de manera que
los datos que entren al sistemas sean correctos esto con la ayuda de los
formulario y documentos creados en la base en los diagramas de flujo. En
este punto también el disefiador del sistema crea la base datos que se

adecuado a las necesidades de la institucion.

5.4.5 DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL SOFTWARE
5.45.1 REQUISITOS DEL SISTEMA (HARDWARE)

Si deseas utilizar en su equipo o tableta, aqui tienes los requisitos minimos

de hardware que necesitaras.

Procesador: Un procesador a 1 ghz o més répido o soc.

RAM: 1 gigabyte (gb) para 32 bits o0 2 gb para 64 bits

e Espacio en disco duro: 16 gb para un so de 32 bits 0 20 gb para un so
de 64 bits

e Tarjeta gréfica: directx 9 o posterior con un controlador wddm 1.0
e Pantalla: 800 x 600
5.4.5.2 REQUISITOS DE SISTEMA (SOFTWARE)

5.4.5.2.1 Primera propuesta

Los componentes minimos necesarios para que nuestro sistema de recursos

humanos funcione son:

e Un servidor web o software que permita a nuestro ordenador alojar paginas
web dinamicas. en nuestro caso utilizaremos apache, un software de cédigo

abierto y libre que funciona en cualquier sistema operativo.
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e El entorno php compuesto por un conjunto de programas que nos permitiran
solicitar programas escritos en este lenguaje de programacion desde un
servidor web, que posteriormente se mostraran en el navegador en html,
xhtml...

e Un sistema de gestidon de bases de datos con las que los programas en php
interactuaran. en nuestro caso utilizaremos mysql un sistema de bases de
datos relacional que se distribuye bajo licencia gnu gpl para proyectos que

se distribuyan bajo esa misma licencia.
5.4.5.2.2 Segunda propuesta

La version de xampp disponible en el momento de escribir este post incluia

los siguientes componentes:

. Apache 2.2.21

. Mysqgl 5.5.16

. Php 5.3.8

. Phpmyadmin 3.4.5

. Filezilla Ftp Server 0.9.39

. Tomcat 7.0.21 (With Mod_Proxy_Ajp as Connector)

La instalacién de xampp es tan sencilla escritorio. Simplemente hay que
seguir los pasos del asistente una vez finalizada la instalacion, dentro del
directorio en el que se ha instalado la aplicacion podemos acceder al panel

de control de la herramienta mediante el ejecutable “xamp-control.exe”.
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CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6 CONCLUSIONES

La ausencia de informacién acerca del personal trae como consecuencias la

inexistencia de politicas definidas que permitan disefiar y ejecutar planes para

el desarrollo del personal al cual se esta enfocado el presente trabajo, por lo

tanto esto nos lleva a lo no existencia de actividades continuas para establecer

definiciones de parametros que permitan organizar, mantener desarrollar y

evaluar de forma integral al trabajador con las informacion requerida.

Por ello en base a los objetivos propuestos se presentan las siguientes

conclusiones.

El proceso de administracion de personal en la Unidad de Recursos
Humanos se encontraba con muchas fallas que son consecuencia del
manejo manual de informaciébn que impide que desarrollen las

actividades de una forma eficaz.

El momento de contralar una actividad de cualquiera de los personales
se recurre a la creacion de un nuevo documentos que tendra que ser
llenado manualmente, abaratandose de papeles innecesario

burocréticos que no son utiles al organizacion.

El proceso de seleccién de personal se realiza de forma manual
llenando formulacion los cuales se acumulan en tormentosos cumulos
de papeles que cuando el responsable del area pide un dato de un

personal que antes habia sido entrevistado no se tiene ninguno.
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Como la mayoria de los procesos son manuales esto lleva a un
desgaste fisico considerable del personal administrativo lo cual
repercute en el resto de las actividades.

Cada uno de los médulos propuesto (diagramas de flujo) muestran las
actividades que se deben realizar de forma ordenada, el quien lo debe

realizar, que documentos se deben generar.

En los diagramas de flujo se propone los procesos donde el
departamento de recursos humanos entra en accion y mostramos los
procesos que deben ser automatizados directamente para un disefio de

un sistema informatico.

El disefio del sistema de informacién se realiz6 considerando los
procesos de seleccion, capacitacion, designacion, vacaciones, y pago
de beneficios econémicos vy los requerimientos de los actores, con el

fin de optimizar la eficiencia y la eficacia en cada uno de los procesos.

El interfaz de usuario se realizé de una manera sencilla, empleando la
informacion necesaria en las pantallas con el propdsito de que el actor
pueda interactuar con el sistema sin dificultad. Al mismo tiempo se
consideraron los mecanismos de validacibn para evitar que se
introduzcan datos erréneos, garantizando una mayor confiabilidad de la

informacion almacenada.

La informacién seleccionada esta con el fin de evitar redundancia de

datos en las pantallas

Loa reporte que obtendran traeran como beneficios una mejor toma de
dicciones ya que la informacién presentada es todos mas confiable y se
podra usar de manera oportuna.
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Por ello surge las necesidad de proponer y desarrollar un sistema de
informacion adecuada al departamento de recursos humanos, donde los
procesos manuales se puedan automatizar para lograr manejar, los datos
y la informacion que se genera en cada proceso o actividad en la unidad

mencionada, para resolver problemas y prever los mismo.

El sistema de informacion propuesto estd estructurado para ordenar,
agilizar, identificar proceso, que cada personal realiza la actividad que le
corresponde, almacenando, procesando y emitiendo resultados
constituyéndose un apoyo muy importante para la toma de decisiones.
Cabe mencionar que cada uno de los trabajadores de la empresa TRUENO
SEGURIDAD, estan convencidos de las ventajas que ofrece la
automatizacion de las tareas o funciones que se realizaban manualmente,
asi el sistema de informacién propuesto tiene una alta posibilidad de éxito

en la consecucion de loa obijetivos.
6.1 RECOMENDACIONES

En toda la organizacién el cambio de paradigmas el sacar al personal de su
zona de confort es dificil, por ello recomendamos la constante actualizacion
en los nuevos sistemas de informacidn, pues este es dinamico con el pasar

de los dias.

» Se recomienda implantar el sistema de informacion propuesto, en
poner en marcha los procesos y el orden en cada una de las
actividades, para asi evaluar su desempefio y obtener los beneficios
que este proporciona.

= Promover el cambio de paradigmas para cada uno de los empleados,
hacerles saber que nos encontramos en una era informatica de

constante cambio.
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Programar dias de capacitacion para comprender de una manera mas

factible el disefio del sistema de manejo de personal.

Se propone adecuar un sistema contable adecuado al sistema de

informacion propuesto.
Tener la constante actualizacion de la base de datos de cada uno de

los empleados, los equipos, los puestos, la dotacion de equipos par

gue la informacion que corre en el sistema sea dedigna y confiable.
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ANEXOS

ENCUESTA

NOMDIE: ..

Marcar el inciso que considera su mejor alternativa “la presente encuesta es de
caracter informativo para la mejora de la empresa su respuesta sincera nos
ayudara para el crecimiento”
1 ¢, Qué informacion solicita usted cuando acude al departamento de recursos
humanos?

a) Control de asistencia

b)  Programacién de vacaciones

C) Programacion de permisos

d) Horas extras acumuladas

f) Planilla de sueldos

g  Otros
h)  Ninguno
2 Segun su opinion ¢en su empresa cuanto valor le dan al recurso humano?
a) Mucha
b) Poca
C) Nada
3 ¢,Con que frecuencia el departamento de recursos humanos actualiza la

informacion de su personal?
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a) Mensual
b)  Trimestral

c) Semestral

d)  Anual
e) Nunca
f) Otros
4 ¢, Habitualmente usted requiere informacion de Recursos Humanos?
a) Si
b) No
5 En su opinién cual es la informacion que mas se le dificulta solicitar

a) Control de asistencia

b)  Horas extras acumuladas
C) Planilla de sueldos

d) Ninguna

6 ¢,Cual es el medio que utiliza para realizar una solicitud de informacion del
departamento de Recursos Humanos?

a) Carta de solicitud

b)  Verbalmente

C) Hablo con superior para que solicite
7 ¢, Cuanto tiempo espera la respuesta de su solicitud de informacion
aproximadamente?

a) Horas

b) Dias

C) Semanas
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d) Meses

e) Nunca recibo respuesta

8 ¢La informacién que solicita al departamento de recursos humanos es con
fines?

a) Administrativos

b) Para toma de decisiones

C) Motivos personales
9 ¢Le gustaria acceder a informacién que usted necesita a través de un
sistema de informacion?

a) Si

b) No
10 Si existiera un sistema de informacién de recursos humanos
¢, Quiénes deberian tener acceso a este sistema?

a) Todo el personal

b) Jefes de departamentos

C) Solo encargado del area

iGracias por su colaboracion

Que tenga linda Jornada!
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CAPTURAS DE IMAGEN DEL DISENO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS

4 3
1] Fud: PERFIL TRABAIO DIR.. X | & Trueno Sequridad-RRH... X | 4 - a

wBe ¥ & & =

(' 192.168.0.16 ‘multi-web/pages/rrhh/listPersonal jsf c

Fecha Actual: 04/11/2015 SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL Usuario:FREDDY CERMAN DIAZ ESTRADA

Tipo usuario:Operador

# RRHH = § Configuracion = 4 Inicio |

Administracion de personal

¢ Actualizar [ Registrar

ClL % Nombre Completo %

Nro. Estado ¢ Cargo & Puesto (Laboral) F.Ingreso & Dias Trab. ¥ Dias Rest, ¢
1| 3338879 FREDDY GERMAN DIAZ ESTRADA Pendiente 0 -155
2 | 1065413 GUIDO ARANCIBIA GONGORA Pendiente Guardia 01/09/2014 429 64
3 SOLEDAD JULIA ARISPE ROCHA Pendiente Guardia 1302/2015 264 -180
4 EDUARDO ALCON ARENAS Pendiente Guardia 01/04/2015 217 -133
5 JAVIER DENISSE ALANOCA PAUCARA Pendiente Guardia 209 -124
6 | 2780707 JAIME GENARO ARANCIBIA ESCOBAR Pendiente Guardia 01/04/2015 27 -133
7 JORGE 3ERGIO ALBARRACIN RODRIGUEZ Pendiente Guardia 06/02/2015 271 -186
8 MARIELA APAZA CORA Pendiente Guardia 01/09/2014 429 64
SERGIO ELADIO AVILA RADA Pendiente Guardia 30/09/2014 400 -35

10 | 12435946 ALFREDO AGUILAR CRUZ Pendiente Guardia 2710312015 222 -155

Version 1.01 Trueno Seguridad - Todos los derechos reservados
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[+] Fwd: PERFIL TRABAIO DIR... X/E_—; u Trueno Seguridad-RRH... X \+ - O X

wB ¥ & 0

multi-web/pages/rrhh/regPersonal jsf c

& 192,168.0.16:2080/

m Fecha Actual: 04/11/2015 SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL FREDDY GERMAN DIAZ ESTRADA

Tipo usuario:Operador

i RRHH = i Configuracion + - Inicio -

Registrar nuevo personal

Datos Basicos Direccion

Datos personales

ClL=

Primer Nombre:* Segundo Nombre:*

Apelido Paterno:® Apelido Materno:*

Fecha Nacimiento:* [ | Sexo* Masculino| _ |Femenina

Edad: Estado Civil* Seleccione... =

Himero de Hijos:

Datos Adicionales

Servicio Militar: Sl No Numero de libreta Militar:

Tipo Sangre: Estatura:

Observaciones*

B Guardar | i | * Volver

Version 1.01 Trueno Seguridad - Todos los derechos reservados

pag. 140



DISENO DE SISTEMAS DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS

- 9
[*] Fwd: PERFIL TRABAJO DIR... XJ £ = Trueno Seguridad-RRH... \'._ i|

Abrir una nueva pestafia (Ctrl+T) i
€ 192,168.0.16:2080/ multi-web/ pages/rrhh/regPersonal jsf c Buscar B 4+ & &6 =
pag g !

m Fecha Actual: 04/11/2015 SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL Usuario:FREDDY GERMAN DIAZ ESTRADA

Tipo usuario:Operador

# RRHH = § Configuracion = T -

Modificar datos del personal

Datos Basicos Direccion Referencias Exp. Laboral Documentos

Datos de estudios realizados

¢h Actualizar [ Adicionar

Nro. Titulo < Institucion & Nivel de estudio Afio titulacion &

No existen registros.

B Guardar | i | ® Volver

Version 1.01 Trueno Seguridad - Todos los derechos reservados

pag. 141



DISENO DE SISTEMAS DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS

" Fwd: PERFIL TRABAJO DIR... xjs., & Trueno Sequridad-RRH... x\+ - a

s/rrhh/regPersonal jsf c Buscar {3’ E ’ ’ﬁ‘ 9 E

S 192.168.0.16:2020/ multi-web/pag

m Fecha Actual: 04/11/2015 SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL Usuario:FREDDY GERMAN DIAZ ESTRADA

Tipo usuario-Operador

# RRHH = # Configuracion + — -

Registrar nuevo personal

Datos Basicos

Datos de direccion

Direccion/Nro:

Piso Dpto:

Zona:

Referencia:

Telefono:
Celular:
Correo Electronico:

Tipo Vivineda: Seleccione... =

B Guardar | i | ® Volver

Version 1.01 Trueno Seguridad - Todos los derechos reservados
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"1 Fud: PERFIL TRABAIO DIR... xjs., & Trueno Seguridad-RRH... \+ - o

s/rrhh/regPersanal jsf c Buscar {3’ E ’ ’ﬁ‘ 9 E

e 192,168.0.16:2080/ rnulti-web/pag

Fecha Actual: 04/11/2015 SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL Usuario:FREDDY GERMAN DIAZ ESTRADA

Tipo usuario:0 dor

RRHH = Configuracion +

Modificar datos del personal

Datos Basicos || Direccion |W| Referencias || Exp. Laboral || Documentos

— Datos de estudios realizados

¢ Actualizar [ Adicionar . Modificar g Eliminar

Nro. Titulo < Instity
Registrar

No existen registros.

Titulo:*

Institucion:®

tudio:*| Secundaria -

Afo* Seleccione... hd

B Guardar | @ % Cancelar

Version 1.01 Trueno Seguridad - Todos los derechos reserv:
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[ Fud: PERFIL TRABAJO DIR.. xj/s., i Trueno Seguridad-RRH... X< \+ - a

e 192.168.0.16:2080/multi-web/pages/rrhh/regPersonal jsf c Buscar wBe ¥ 4 0 =

Fecha Actual: 04/11/2015 SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL Usuario:FREDDY GERMAN DIAZ ESTRADA

Tipo usuario-Operador

RRHH Configuracion +

Modificar datos del personal

Datos Basicos || Direccion |W| Referencias || Exp. Laboral || Documentos

— Datos de estudios realizados

¢ Actualizar [ Adicionar .+ Modificar g Eliminar

Nro. Titulo < Instity
Registrar

No existen registros.

Titulo:*

Institucion:® ]

studio:*| Secundaria - |
Afio:* Secundaria
Bachiller

T J—

J fABcnico Medio

©cnico Superior

Licenciado

Ingeniero

Il aestria

Trueno Seguridad - Todos los derechos reservados
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1 Fwd: PERFIL TRABAJO DIR... XjE_—; » Trueno Seguridad-RRH.. > \+

e 192,168.0.16:2080/ multi-web/pages/rrhh/regPersonal jsf

Fecha Actual: 04112015

c Buscar

SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL

Tipo usuario

ador

DY GERMAN DIAZ ESTRA

Configuracion

Modificar datos del personal

Datos Basicos || Direccion || Estudios |W|

Exp. Laboral || Documentos

— Datos de referencias personales

¢ Actualizar [ Adicionar * Modificar g Eliminar

Registrar

Nro.,  Nombre Completo = Parentesco ¥

MHombre Completo:®

Laboral &

Es Garante?

No existen registros.

Tipe de parentesco:®| Seleccione... -

Direccion/Mro:

Teléfonos:

Ocupacion:
Direccign/Laboral:

Es Garante?:* Sil N

B Guardar | i % Cancelar

seguridad - Todos los derechos reservados
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DISENO DE SISTEMAS DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS

&

192.168.0.16:2080/ multi-web/pages/rrhh/regPersanal jsf

Fecha Actual: 04/11/2015

SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL

EDDY GERMAN DIAZ ES

rador

Modificar datos del personal

Datos Basicos || Direccion || Estudios |W| Exp. Laboral || Documentos

Datos de referencias personales

& Actualizar [ Adicionar . Modificar

W Eliminar

Registrar

Nro.| Nombre Completo <

Parentesco %

Hombre Completo:®

Laboral &

Es Garante?

No existen registros.

Tipo de parentesco:®| Seleccione... - |
Direccidn/Mro: Seleccione...
Conyugue
Teléfonos:
Hermano
Ccupacian: Padre
Wadre

Direccign/Laboral:

Es Garante?:* Si Mo

B Guardar | i | % Cancelar

Trueno Seguridad - Todos los derechos r

pag. 146



DISENO DE SISTEMAS DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS

[ Fud: PERFIL TRABAIO DIR... xjs_-, & Trueno Seguridad-RRH... X \+ -0
/multi-web/pages/rrhh/regPersonal jsf c Buscar {\? B ¥+ # 9

] 192,168.0.16:2

Fecha Actual: 04/11/2015 SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL Usuario:FREDDY GERMAN DIAZ ESTRADA
Tipo usuario-Operador
RRHH = Cenfiguracion =
Modificar datos del personal
Datos Basicos || Direccidn || Estudios || Referencias |W| Documentos
— Datos de Experiencia Laboral

$ Actualizar [ Adicionar . Modificar g Eliminar

-

Nro. Institucion Tiem Contacto rmpresa %

No existen registros. Institucidn:* | |

Tiempo en €l trabajo:

Funciones:

Motivo retiro:

Contacto Empresa:

B Guardar | § | % Cancelar

Trueno Seguridad - Todos los derechos re
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11 Fud: PERFIL TRABAIO DIR... xjs., & Trueno Seguridad-RRH... 3 \+ - g
multi-web/pages/rrhh/regPersanal jsf & Buscar wB8 ¥ 4 @ =

€ 192,168.0.16:2

Fecha Actual: 04/11/2015 SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL Usuario:FREDDY GERMAN DIAZ ESTR.

Tipo usuario-Operador

RRHH = Configuracion =
Modificar datos del personal
Datos Basicos || Direccion || Estudios || Referencias || Exp. Laboral |w
— Documentos requerido
Nro. Documento Requerido
1 Certificado de Nacimiento No
2 | Libreta Miitar No sl
3 Carnet de identidad No
Tipo de documento:* | Seleccione... - |
14 || <4 E [ - 0 | w .,
Fecha presentacion® | gajaceione...
— Documentos presentados Fecha expiracion:* Certificado de Nacimiento
Libreta Militar
Ob i :
¢h Actualizar (9 Adicionar " Modificar g Eliminar servacines Carnet de identidad
Nro. Documento & | Observaciones %
B Guardar | i % Cancelar
Mo existen registros.
| B Guardar | | + \olver |

Trueno Seguridad - Todos
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4 5
1] Fd: PERFIL TRABAIODIR.. X | & Trueno Seguridad-RRH.. X | & - a

fmulti-web/pages/rhh/regPersonal jsf

€& @ 192.168.0.16: wB ¥ /&#& 66 =

Fecha Actual: 04/11/2015 SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL Usuario:FREDDY GERMAN DIAZ ESTRADA

Tipo usuario-Operador

# RRHH = Configuracion = R -

Modificar datos del personal

Datos Basicos Direccion Estudios Referencias Exp. Laboral

Documentos requerido

Nro. Documento Requerido
1 Certificado de Nacimiento No
2 | Libreta Militar No
3 Carnet de identidad No

Documentos presentados

¢ Actualizar [ Adicionar

Nro. Documento % F. Presentacion % F. Expiracion % Observaciones %

Mo existen registros.

B Guardar + Volver

Version 1.01 Trueno Seguridad - Todos los derechos reservados
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"1 Fud: PERFIL TRABAJO DIR... xjs., & Trueno Sequridad-RRH... \+ - a

s 192.168.0.16 (multi-web/pages/rrhh/regPersonal.jsf c Buscar wBe ¥ & 0 =

Fecha Actual: 04/11/2015 SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL Usuario:FREDDY GERMAN DIA

Tipo usuario-Operador

Configuracion +

Modificar datos del personal
Datos Basicos || Direccion || Estudios || Referencias H Exp. Laboral |w
— Documentos requerido
Nro. Documento Requerido
1 Certificado de Nacimiento No
2 | Libreta Miltar No s
3 | Carnet de identidad No

Tipo de documento:* | Seleccione... x

14 || <4 [ - 10w .,
E Fecha presentacion:® | o]
— Documentos presentados Fecha expiracion:* | @) INUV W |2015 v

Observaciones: L m M J v 5 D

¢h Actualizar [ Adicionar . Modificar g Eliminar

Hro. Documento % | 2 4 = Observaciones %

Mo existen registros.

Trueno Seguridad - Todos los derechos
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N
[ Fd: PERFIL TRABAJODIR.. X | &1 = Trueno Seguridad-RRH... X | o - a

wBa ¥ & 8 =

e 192.168.0.16:2080/ multi-web/pages/rrhh/listPersonal,jsf Cc

m Fecha Actual: 04/11/2015 SISTEMA DE INFORMACION DE PERSONAL UsuariozFREDDY GERMAN DIAZ ESTRADA

Tipo usuario-Operador

# Configuracion v - Inicio hd

» Personal
on de personal
» Asignacion b
» Asistencia
Nombre Completo ¢ ) )
» Bonos/Descuentos Estado Cargo % Puesto (Laboral) % F.Ingreso 3 Dias Trab. & Dias Rest. &
» Memos
FREDDY GERMAN DIAZ ESTRADA Pendiente 0
» Pagos GUIDO ARANCEBIA GONGORA Pendiente Guardia 010902014 429 54
O OE — | <) EDAD JULIA ARISPE ROCHA Pendiente Guardia 264 -180

4 | 2300305 EDUARDO ALCON ARENAS Pendiente Guardia 217 -133

5 JAVIER DENISSE ALANOCA PAUCARA Pendiente Guardia 209 124

& | 2730707 JAIME GENARD ARANCIBIA ESCOBAR Pendiente Guardia 217 -133

7 JORGE SERGIO ALBARRACIN RODRIGUEZ Pendiente Guardia 27 186

8 MARIELA APAZA CORA Pendiente Guardia 010972014 479 64

9 SERGIO ELADIO AVILA RADA Pendiente Guardia I0/09/2014 400 -35

10 | 12435946 ALFREDO AGUILAR CRUZ Pendiente Guardia 27032015 222 155

Version 1.01 Trueno Seguridad - Todos los derechos reservados

192.168.0.16:8080/multi-web/pages/rrhh/listPersonal.jsf#
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