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RESUMEN EJECUTIVO

El presente informe contiene los resultados obtenidos de la Investigacion a la empresa y denota
una especial importancia de la Administracion de los Recursos Humanos y la forma y procesos
de gestionar los mismos, una empresa sin importar el giro comercial al que se dedique cuenta
con una seria de procesos para realizar su Gestion empresarial. Donde se generan varias
operaciones que hace que la gestion sea mayor o menor determinado por el tamario de la

empresa.

Las clasificaciones de las empresas difieren segun las actividades a las que se dedican, pero el
éxito grande o pequefio de las mismas recae en una estructura adecuada, que garantice la mayor
flexibilidad para satisfacer las necesidades de los clientes, asegurar la correcta toma de
decisiones que se genera a través de una buena gestion administrativa de cada una de las
actividades que desarrollan las personas que laboran en la empresa.

Generar la correcta gestion la cual se cumple a través de las personas los cuales deben enfocar
sus actividades a la obtencidn de los objetivos que las empresas identifican para alcanzar el éxito,
por lo que la gestion del recurso humano se vuelve uno de los procesos méas importantes dentro
de cualquier empresa, la cual debera garantizar la formacion continua del personal y la
importancia de mantenerse al tanto de las tltimas tecnologias que faciliten esta labor.

Es por ella que la importancia de esta investigacion se centra en la gestién del recurso humano la
cual presenta una mejorara automatizada de los procesos que se desarrollan en el Departamento
de Recursos Humanos y que se vinculan con las demas areas administrativas de la empresa,
facilitando de esta manera los procesos de la administracion del personal, las retribuciones, y las

relaciones laborales, asi como los beneficios sociales

Palabras clave: “Empleados, Permisos, Recursos Humanos, Indicadores”
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GLOSARIO

ERP: El término se refiere a Enterprise Resource Planning, (ERP) que significa “Sistema de
Planificacion de Recursos Empresariales”, Estos sistemas se hacen cargo de distintas operaciones

de la empresa, desde produccidn a distribucion, incluso Recursos Humanos.

Globalizacion: Es un proceso de integracion en los ambitos econdémicos, politicos, tecnologicos,
social y cultural, que ha convertido al mundo en un lugar cada vez mas interconectado. El
proceso de globalizacion ha modificado la forma en que interactdan los paises, las personas y las

empresas.

Nomina: Es el registro financiero que una empresa realiza sobre el salario, bonificacion, y
deduccién de los empleados. En contabilidad, Nomina, indica la cantidad pagada a los

empleados por el trabajo realizado en la empresa durante un periodo de tiempo.

Planilla: Término utilizado en América Latina. Es el diminutivo de plana y es usado como

sindbnimo de Némina.

Boucher de Pago: El recibo de salarios (0o ndmina) es el documento justificativo de la entrega
del salario, en el que tienen que constar desglosados todos los conceptos, tanto percepciones
como deducciones, incluidos en él. (Arciniegas Ortiz, 2018, p. 140)

Plantilla: Es un modelo o patrén para crear nuevos documentos, en el cual se guarda
internamente el formato utilizado. Es Gtil cuando se trabaja un documento con la misma

estructura.

Recursos Humanos: Habitualmente se abrevia RRHH. O R.H. por su nombre en inglés. Los
Recursos Humanos son un departamento dentro de las empresas en el que se gestionan todo lo
relacionado con el personal. Incluye el reclutamiento, contratacion, formacién, promocion,

nomina, vacaciones, permisos, incapacidades y despidos.
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Talento Humano: Termino utilizado para la gestion de los RRHH, pero dandole mayor
importancia a la capacidad que tienen las personas para resolver una determinada ocupacion,

asumiendo sus habilidades, destrezas, aptitudes y experiencias.

Salario: Podemos definir el salario como la totalidad de las percepciones econdmicas recibidas
por los trabajadores derivadas de la prestacion de los servicios laborales por cuenta ajena, ya
retribuyan el trabajo efectivo o los periodos de descanso computables como de trabajo. (Tarango,
2014, p. 104)
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I. INTRODUCCION

En la actualidad, con tantos cambios tecnologicos que se otorgan a la globalizacién, la
disponibilidad de multiples productos, cambios en la manera de comunicarnos, son componentes

que hacen que los mercados sean mas dindmicos y a escalas mundiales.

Estos cambios y evoluciones ponen a prueba a las empresas, ya que tienen que estar en constante
autoevaluacion para estar a la altura de las nuevas tendencias de cdmo se hacen los negocios.
Estas empresas deben cambiar constantemente sus estrategias, para mantener sus clientes y

mejorar la manera en que se ofrecen sus productos y servicios.

Esta investigacion tiene como objetivo sacar a la luz las necesidades y debilidades que tiene
actualmente la gestion del recurso humano dentro de la empresa, asi como la carencia de
procesos, estadisticas e indicadores relacionados con el area de Recursos Humanos y
Contabilidad.

En este documento se detalla primeramente lo que conlleva una gestién empresarial, en la que se
deja claro la importancia de tener objetivos precisos y bien definidos, y el impacto que ejerce la

sociedad sobre la empresa.
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II. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El capital humano es un componente importante dentro de las organizaciones, ya que es un
conjunto de habilidades, conocimiento y experiencia, que si se gestionan de la manera adecuada

pueden llevar al éxito a las organizaciones.

Esta investigacion se baso en el efecto que causa la gestion del area de Recursos humanos
(RRHH) dentro de la empresa y los procesos que conlleva para su administracion. De igual
manera se enfoco en el departamento de Contabilidad de la empresa, saber cuél es el impacto de
la gestion del &rea de RRHH con el area de Contabilidad, ya que ambos tienen una relacion

directa y que procesos ligan a ambos departamentos.
2.1 Antecedentes

El éxito de una empresa esta relacionado directamente con la gestion de su recurso o capital
humano, las decisiones de la alta gerencia en relacion a RRHH afectan la eficiencia de los
colaboradores. Las empresas son mas eficientes cuando su capital humano esta bien gestionado.
En un ambiente altamente competitivo, las ventajas competitivas son y seguiran siendo las

personas. (Bedoya Sanchez, s. f., p. 1)

Las empresas actualmente necesitan tener informacién actualizada como un criterio fundamental

para la toma de decisiones.

La generacion de la planilla de pago que se realiza dentro de la empresa es un proceso que
vincula RRHH y Contabilidad, muchas investigaciones afirman que ese vinculo puede generar

muchos errores si no se lleva el control adecuado.
2.2 Enunciado / Definiciéon del Problema

Al investigar como se gestionan los RRHH y la Contabilidad podremos encontrar si en la
empresa hay procesos que no se estan ejecutando de la mejor manera, asi también si hay
inconformidad por parte de los colaboradores con relacion al manejo de su informacion personal,

el manejo de sus permisos y vacaciones, si hay un proceso claro en el manejo de salarios o
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compensaciones. En esta investigacion dejamos claros los indicadores que utiliza la empresa en

relacion con los RRHH y Contabilidad.
2.3 Preguntas de Investigacion

e Cudles son las caracteristicas principales en la gestion del Recurso Humano en la
empresa?

e ;Bajo qué criterios toman decisiones los propietarios de empresas con relacion al salario
del personal?

e ;Qué informacion de los colaboradores es necesario tener actualizada para una mejor
gestion?

e ;Qué procesos involucran los RRHH y la Contabilidad?

e ;Existe un control o manejo adecuado para el mejoramiento salarial?

e Se esta llevando el control adecuado de los permisos, ausentismos, vacaciones e
incapacidades?

e ;Se lleva el manejo correcto de los registros contables relacionados a los RRHH?

e ;Queé tipo de beneficios adquiere el colaborador?

e ;Qué clase de contratos laborales tiene la empresa?

e ;Esta la empresa preparada para una auditoria con relacion a los RRHH?

e ;El manejo actual de los RRHH se ajusta al objetivo de la empresa?

e ;Qué indicadores contables y relacionados con RRHH son importantes para la empresa?

2.4 Hipdtesis y/o Variables de Investigacion

- Laadministracion de Recursos humanos se realiza de manera eficaz y eficiente, con
procesos claros y definidos, para que los empleados logren los objetivos institucionales

- Existe una relacion estrecha entre los procesos de Recursos Humanos y la Contabilidad,
gestionando los requerimientos econdmicos de los empleados.

- El registro de solicitudes se ejecuta de manera correcta , dando respuestas a tiempo,

dejando satisfechos a los empleados.
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2.5 Justificacion

En esta era digital, donde el conocimiento y la informacidn estan a un click de distancia, en el
que la alta competitividad y la alta demanda de clientes donde el reto principal de las
organizaciones grandes o pequerias es el logro de sus objetivos. En estas condiciones, solo las
empresas que logran combinar estrategias y recurso humano sobreviviran. (Justificacion y

Metodologia, s. f.)

Bajo esta perspectiva, la investigacion de los procesos internos de la empresa con relacion al
Recurso Humano y la manera que esto afecta la contabilidad son de mucha importancia, y
ayudara a optimizar dichos procesos o descubrir si hay necesidades especificas o errores, con el
fin de mejorar la operatividad de la empresa y aprovechar al maximo el capital humano dentro de

la misma.

De esta manera una investigacién sobre la gestion o administracion de RRHH nos dara una guia
de los procesos que se deben seguir para llevar un control de la informacion del personal de la
empresa, y servira para encontrar las necesidades y problemas dentro de la empresa con respecto

al manejo de los RRHH.
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1. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Contribuir al crecimiento operativo de los procesos de gestion de los RRHH y su relacion con la
contabilidad, con el fin de recomendar la introduccion de mejoras en los mismos que conduzcan
a su optimizacion y faciliten la toma de decisiones mediante el uso de técnicas de investigacion

apropiadas
3.2 Objetivos Especificos

- ldentificar los procesos que se llevan a cabo para la contratacidn del personal nuevo, asi
mismo los procesos que se ejecutan para un despido o retiro voluntario.

- Definir que limitantes tiene la empresa en la gestion de RRHH y Contabilidad, y
proponer mejores practicas y ayudar al crecimiento operativo.

- Proponer procesos que mejoren la calidad de la informacién de los colaboradores, para un
mejor control de las capacidades y habilidades de estos.

- Analizar datos obtenidos en esta investigacion para mejorar la administracion de los
RRHH.
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IV. MARCO TEORICO

4.1 Historia de la Empresa

Greentec nace con el propdsito de proveer y garantizar productos de alta calidad en

electromecanica, para la industria y la construccién en general.

Greentec no solo es una casa de venta, nuestra meta es su satisfaccion y por ello nos esmeramos
en atenderle de la mejor manera, con personal calificado y ademas capacitado en el area de la
ingenieria eléctrica y su funcionalidad; asesorandole, si asi es su deseo, en cada compra que

necesite.

Nuestra empresa le proporcionara todo lo que requiere. Recuerde, somos lo mejor en el rubro y

con el mejor servicio también.
4.1.1 Mision

Brindar el mejor servicio posible en el area de comercializacidn y asesoramiento de materiales
electromecanicos con éptimos niveles de calidad, confiabilidad e innovacién. Con la
participacion y el compromiso de un equipo integral de profesionales capacitados, orientar

nuestros esfuerzos para satisfacer las necesidades de nuestros clientes y superar sus expectativas.
4.1.2 Visién

Ser aliados estratégicos de nuestros clientes en la busqueda de soluciones electromecanicas
sostenibles para sus proyectos y posicionar GREENTEC como empresa lider en

comercializacion de equipos y materiales electromecanicos.



20

4.1.3 Organigrama

Organigrama

g

—(=)

greentec

Figura IV.1 Organigrama Electromecéanica Greentec

Fuente: Archivo Electromecanica Greentec
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4.2 Gestion Empresarial

Una empresa es una especie de sociedad, en la que se ven involucradas, personas, cosas y
actividades econdmicas. Esta sociedad esta sujeta a normas, costumbres, reglamentos y
jerarquias, con el fin de asignar a cada persona un rol especifico dentro de la sociedad.

Organizar o administrar una empresa conlleva el seguimiento de un plan o una programacion
dirigida a la realizacion de actividades para alcanzar un objetivo econdmico y obtener un

resultado de dichas actividades.

(Baldwin, s. f., p. 13) (2010) afirma: “Administrar una actividad (para nuestro caso: una
empresa 0 una institucion) significa dirigirla, conducirla, o, en otras palabras, gobernar el curso

de su funcionamiento” (p. 13).

Las empresas existen si obtienen beneficios. Sin beneficios econdmicos las empresas pierden su
capacidad de crecer y poder competir con otras empresas que poseen productos o servicios

idénticos.
(Rubio Dominguez, 2008, p. 7) afirma: “En un entorno donde por lo general dichos recursos

escasean, el empresario debe aplicar formulas para persuadir y motivar continuamente a los

inversores o fuentes de capital, para que apoyen su proyecto empresarial” (p. 7).

Todo tipo de empresa con fines u objetivos econdmicos o carentes de ellos, sin importar su
tamano, o la cantidad de personas en ella, necesita ser administrada con el fin de integrar todos
sus componentes. Estos componentes, son personas, practicas, equipo, técnicas, estrategias,
objetivos, tareas de administracion, hasta los aspectos financieros, todos estos componentes

deben estar dirigidos y coordinados por un administrador.

Las tareas de administracion integran actividades organizadas y planificadas, a las que se les

suman funciones de control y direccion. Todo esto con el fin de alcanzar un objetivo programado



y organizado. Con esto podemos decir que las caracteristicas de un buen administrador son:

programacion, organizacion, direccion y control.

(Baldwin, s. f., p. 14) afirma: “La programacion significa resolver problemas y emprender

decisiones de manera que lleguen a considerarse las alternativas, a especular sobre un futuro

proximo o distante y establecerse los objetivos a corto y largo plazo” (p. 14).

Una estructura de personas interrelacionadas, y dispuestas estratégicamente, que realizan

funciones necesarias para alcanzar los objetivos de la estructura. A ese arreglo estructural lo

Ilamaremos Organizacion y se puede esquematizar en un organigrama como el mostrado

adelante.

(Baldwin, s. f., p. 20) afirma: “La organizacion, representa el proyecto completo de

operaciones, un plan unificado de accion en el que se ha asignado cargos y deberes a las distintas

personas que forman el sistema” (p. 20).

Tabla IV.1 Organigrama de una pequeiia empresa al detalle

Director
Empleado 1 Empleado 2 Empleado 3 Empleado 4
Funciones: Funciones: Funciones: Funciones:
Asistente del Cajero Cajero Comprobacién de

director

Comprobacion de

facturas

Encargado de

archivos

Encargado de
exhibicion de

productos

Vendedor, etc.

Vendedor, etc.

envios ingresados

Mantenimiento de

limpieza

Encargado de

entregas
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Director
Empleado 1 Empleado 2 Empleado 3 Empleado 4
Supervisién de Encargado de
empleados, etc. inventario, etc.

Funciones del director: Verificacion y Supervision de las funciones de todos los

empleados

Fuente:(Baldwin, s. f., p. 21)

La tabla 1VV.1 muestra la funcién del director, la que es supervisar las funciones de los demas

empleados.
4.2.1 Clasificacion de las empresas
Las empresas se clasifican en base a diferentes criterios.

e Actividad
Sector Primario: Agricolas, Forestales, Pesqueras
Sector Secundario: Transforman las materias primas del sector primario
Sector Terciario: Prestadoras de Servicios
e Tamafio
Microempresas, Pequefias, Medianas y Grandes
e Finalidad
Lucrativas: Obtienen beneficios a través de sus bienes
No Lucrativas: Obtienen beneficio social no econémico.
e Forma Juridica
Empresario Individual: una sola persona aporta capital
Empresa Social: varias personan aportan capital
Cooperativas: caracter autbnomo donde varios socios gestionan la administracién
Capitalista: la responsabilidad de los socios esta limitada al capital aportado, entre ellas

estan andnima y limitada.
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e Propiedad del capital
Empresas Privadas: todo el capital es aportado por personas u otras empresas privadas.
Empresas Publicas: capital aportado total o parcial por entidades gubernamentales.
Empresas Mixtas: la asumen tanto entidades publicas como privadas.

e Geogréafico
Empresas Locales: desarrollan su actividad en una localidad autonoma.ja uno de los dos,
Empresas Nacionales: desarrollan su actividad en todo el territorio nacional.
Empresa Internacional: desarrollan su actividad en més de un pais. (Machado mateos &
Rodriguez Sanchez, 202 0, p. 6)

4.2.2 Caracteristicas de las empresas

Para que una empresa aproveche las nuevas oportunidades es necesario gque existan ciertas

caracteristicas:

Tener una estructura por la cual la toma de decisiones sea adecuada y que estas puedan conducir
a las acciones correctas. La relacion de los miembros de la organizacion debe ser flexible para

responder a la demanda de los clientes y para la creacion de nuevas oportunidades.

Esta estructura depende de manera directa de canales de comunicacién bien definidos, canales
internos y externos. La empresa debe tener informacion de sus clientes y sus necesidades, y
disponer de su propia capacidad de respuesta. Es necesario contar con procesos de producciény
administracion automatizados, a traves de sistemas informaticos.

Rubio Dominguez (2008) afirma: “Los cambios tecnologicos que se ha producido en la

sociedad han ampliado el campo de la gestion” (p. 12).

4.2.3 ¢Qué es Gestion?

La gestion funciona a través de personas, y en muchos casos, se involucra un grupo o equipo de

personas con el objetivo de alcanzar los objetivos de la empresa. Las personas que conforman
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estos equipos de trabajo son conformadas por trabajadores competentes, con el fin de asumir el
cargo y las responsabilidades que conlleva.

Para llevar un buen control de la gestién empresarial, se deben tener en cuenta las siguientes
funciones:

e Tener claramente definidos los objetivos y la finalidad de la mision de la organizacion.

e Preparar y formar de manera permanente al personal para que realicen sus labores de

manera eficiente.

o Identificar el impacto que genera en la organizacion los cambios sociales y determinar si

es conveniente adaptarlos a los objetivos de la organizacion.

Rubio Dominguez (2008) afirma: “Una empresa progresa a través de un complicado
desarrollo de relaciones que afectan a toda su organizacion, en vez de un comportamiento, segin

unos principios de causa y efecto” (p. 15).

4.3 Gestion Administrativa

Cualquier organizacion grande o pequefia, sin importar el rubro, necesita de la administracion

para poder desarrollarse.

Todas las organizaciones, sin importar si son grandes o pequefias, comerciales o sin fines
de lucro, nacionales o multinacionales, utilizan alguna combinacién de recursos humanos,
financieros, fisicos y de informacion para alcanzar sus metas. Estos recursos por lo general

se obtienen del entorno de la organizacion. (Griffin, 2011, p. 4)

Actividades administrativas basicas:

e Planeacion y toma de decisiones

e Organizacion



e Direccion

e Control
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Los gerentes participan en estas actividades para combinar los recursos financieros, humanos,

fisicos y de informacion de manera eficiente y eficaz para alcanzar las metas de la organizacion.

eHumanos
eFinancieros
eFisicos

ede Informacién

]
Recursos

NG|

Control

|

Actividades
Administrativas

~ Planeacion

y toma de
desiciones

|

Direccion Organizacion

fum

_/

Figura IV.2 Administracion en las Organizaciones

Fuente: (Griffin, 2011, p. 5)

¢ Forma Eficiente
¢ Forma Eficaz

Objetivos

En la figura 1V.2 muestra las actividades administrativas de cualquier organizacion

Estas actividades o funciones administrativas no ocurren paso a paso ni de forma ordenada, es

posible que un administrador participe en varias de estas actividades de manera simultanea, para

llevar a cabo el proceso administrativo.
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Los elementos del proceso administrativo se integran de manera constante, de tal manera que lo

que se hace en un proceso afecta los demés de manera inmediata.

Louffat (2012) afirma: “En base a esos criterios, la administracion podria ser
conceptualizada como el proceso administrativo encargado de administrar los recursos

administrativos en las diversas areas administrativas” (p. 17).

Finanzas Dinero
Marketing Materiales
Logistica Personas
Produccién

RRHH

Etcétera

Proceso Administrativo

Planeacion Organizacion Direccion Control

Figura IV.3 Concepto Administracion

Fuente: (Louffat, 2012, p. 17)



28

En la figura 1V.3 se describe el concepto de administracion, dejando en la base, las actividades

fundamentales del proceso administrativo.
43.1 Gerentes

Los Gerentes son los responsables de combinar los recursos de la empresa en el proceso

administrativo para alcanzar los objetivos deseados.

Griffin (2011) afirma: “Un administrador o gerente es alguien cuya responsabilidad

primaria es llevar a cabo el proceso de administracién” (p. 7).

El trabajo del gerente esta lleno de desafios, y en la actualidad enfrentan situaciones adversas y
desafiantes, y este trabajo se complica por los cambios rapidos, crisis menores y mayores,
interrupciones inesperadas, la globalizacion, la competencia nacional y las regulaciones

gubernamentales.

Los gerentes se diferencian en tres categorias distribuidos en las diferentes areas administrativas:

e Gerente de Nivel Superior
e Gerente Medio

e Gerente de Primera Linea
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Niveles de administracién

Gerentes de nivel superior
o altos directivos

Gerentes de nivel medio

Gerentes de primera linea

Areas de administracién
Figura IV.4 Tipos de Gerentes
Fuente: (Griffin, 2011, p. 11)

La figura V.4 muestra los niveles de los gerentes dentro de una organizacion, representando las

diferentes areas administrativas.
43.1.1 Gerentes de Nivel Superior

Los gerentes de nivel superior crean las metas de la organizacion, la estrategia general y
las politicas de operacion. También representan de manera oficial a la organizacion con el
entorno al reunirse con los funcionarios gubernamentales, ejecutivos de otras

organizaciones y demas. (Griffin, 2011, p. 10)
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4.3.1.2 Gerentes de Nivel Medio

Griffin (2011) afirma: “Los gerentes de nivel medio son responsables principalmente de
implementar las politicas y planes desarrollados por los gerentes de nivel superior y de

supervisar y coordinar las actividades de los gerentes de nivel inferior” (p. 11).

4.3.1.3 Gerentes de Primera Linea

Griffin, (2011) afirma: “Los gerentes de primera linea supervisan y coordinan las
actividades de los empleados operativos. Posiciones como éstas con frecuencia son las primeras

que obtienen los empleados que ingresan a la administracién de las filas del personal operativo”

(p. 13).

4.3.2 Administracion

La administracion se aprecia como practica desde la civilizacion de los sumerios al sur de la
Mesopotamia, entre 6700 y 6500 AC, y desarrollaron los primeros sistemas de administracion,
cortes judiciales y carcel para delincuentes. Planificaron los primeros servicios basicos de
educacion, cobro de tributos, templos para practicas religiosas y ya existia la division del trabajo

para las actividades de pesca, ganaderia y agricultura.

Afios después los papiros egipcios registraron la importancia de la organizacién y de
Administracion de la burocracia publica en el Antiguo Egipto. Las monumentales y
majestuosas pirdmides dan cuenta de la existencia de la Administracion en la concrecion

de tamafa epopeya. (Bonatti, 2020, p. 19)

La administracion persigue el alto desempefio de la organizacion. EI desempefio es una

medida de la eficiencia y eficacia con que los administradores o gerentes aprovechan los
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recursos para producir valor. La eficiencia de una organizacion es la capacidad de obtener
mayores resultados con la minima inversién. Eficiencia = Insumo/Producto. (Gorbanev,

2014, p. 1)

Aunque asociemos la administracién con empresas grandes que buscan utilidades, la
administracion incluye cualquier grupo de dos 0 méas personas que trabajan juntas para alcanzar

los objetivos propuestos.

La administracion es un conjunto de actividades (que incluyen planeacion y toma de
decisiones, organizacion, direccion y control) dirigida a los recursos de una organizacion
(humanaos, financieros, fisicos y de informacidn) con el fin de alcanzar las metas

organizacionales de una manera eficiente y eficaz. (Griffin, 2011, p. 25)

4.3.3 Estructura organizacional

Se conoce como la distribucién formal de los puestos de trabajo, la cual se muestra visiblemente

en un organigrama. Este disefio organizacional depende de seis elementos clave:

e Especializacion del Trabajo

e Departamentalizacion

e Cadena de Mando

e Tramo de Control

e Centralizacién y Descentralizacién

e Formacién

Las organizaciones no tienen ni tendran estructuras idénticas. Una empresa con 30
empleados no se vera igual que una con 30,000. Pero incluso organizaciones de tamafios
similares no necesariamente tienen estructuras parecidas. Lo que funciona para una empresa

podria no funcionar para otra. (Robbins & Coulter, 2010, p. 190)
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Existen dos modelos de disefio de estructura Organizacional, estos son:

e Organizacién Mecanicista

¢ Organizacion Orgénica

Una organizacion Mecanicista, es una estructura rigida y controlada, y poca participacion de
empleados de niveles inferiores en la toma de decisiones. Se esfuerzan para alcanzar la eficiencia

y depende de reglas y normas de estandarizacion.

Una organizacién Organica, es una estructura flexible y adaptable, pueden tener trabajos
especializados, pero no necesariamente estandarizados. El trabajo se organiza en equipos de
empleados, y estos estan altamente capacitados y con autoridad para realizar varias actividades.

Las reglas formales son minimas y no requiere mucha supervision.

Mecanicista I

¢ Alta especializacion ® Equipos interfuncionales

¢ Departamentalizacidn rigida e Equipos multijerarquicos

¢ Clara cadena de mando e Libre flujo de informacion
e Tramos de control limitados e Grandes tramos de control
¢ Centralizacion * Descentralizacién

¢ Gran formalizacién e poca formalizacién

Figura 1V.5 Modelos Organizacionales

Fuente: (Robbins & Coulter, 2010, p. 191)

La figura IV.5 muestra las caracteristicas que poseen los modelos estructurales de una

organizacion.
4.4 Gestion Financiera

La gestion financiera es el proceso que involucra los ingresos y egresos del manejo racional del

dinero en las organizaciones, lo cual permite definir los objetivos para la rentabilidad.
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Las organizaciones actdan en un medio complejo donde estan sometidas a los continuos
cambios y a la volatilidad de los mercados, lo que exige mayores niveles de eficacia,
eficiencia y efectividad en el manejo de los negocios. De esta manera, se pueden lograr
mayores estandares de rentabilidad y encontrar nuevas formas para garantizar el éxito.

(Cordoba Padilla, 2012, p. 2)

Las finanzas tienen su origen en la finalizacion de una transaccion, en la que se intercambian
recursos financieros. Se encargan de establecer técnicas, procesos, criterios y actividades que
optimicen la manera de obtener recursos financieros y su uso, durante se desarrolle la actividad

productiva.
Las finanzas abarcan tres areas:

e Gestidn financiera
e Mercados financieros

e Inversion financiera

La gestion financiera se encarga de analizar las decisiones y acciones que tienen que ver con
los medios financieros necesarios en las tareas de dicha organizacion, incluyendo su logro,
utilizacién y control. La gestion financiera es la que convierte a la mision y vision en

operaciones monetarias. (Cordoba Padilla, 2012, p. 3)

Gestionar los recursos financieros implica aplicarlos con eficacia en las oportunidades de
negocios, maximizar los resultados y el valor de la empresa. Para esta gestion, el empresario

debera conocer la informacion real y analizar para tomar la mejor decision.
Entre la informacidn para la toma de decisiones encontramos:

e Caélculo de los costos (Operativos y de Ventas)
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e Calculo de precio de venta

e Célculo de punto de equilibrio
e Flujo de caja

e Elaboracién de presupuestos

e Anadlisis financieros

Estas decisiones estan directamente relacionadas con la composicion de los activos, la estructura

de la financiacion y la politica de dividendos de la empresa.

La gestion financiera es de gran importancia para cualquier organizacion, teniendo que ver
con el control de sus operaciones, la consecucion de nuevas fuentes de financiacion, la
efectividad y eficiencia operacional, 1a confiabilidad de la informacion financiera y el

cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables. (Cérdoba Padilla, 2012, p. 6)

4.4.1 Finanzas en la Empresa

El objetivo de cualquier empresa es asegurar el progreso de la misma. Las finanzas se ocupan del
dinero, de la rentabilidad, de los riesgos, gestionan la financiacion, y con frecuencia, los procesos
administrativos de las operaciones. La mentalidad financiera ha de estar presente en todas las

decisiones operativas. Estas son las misiones principales de la funcion financiera:

e Apoyar el crecimiento rentable

e Evaluar las inversiones

e Gestionar el riesgo

e Asegurar la liquidez y la solvencia

e Gestionar los procesos administrativos

e Suministrar la informacion econdmico-financiera

Pérez-Carballo Veiga (2015) afirma: “Lo mas importante para la empresa es que sus

operaciones de aprovisionamiento, produccion, distribucion y comercializacion se desarrollen
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satisfactoriamente, con eficacia y eficiencia, para cubrir las necesidades identificadas de mercado

de productos y servicios” (p. 28).

45 Gestion de Recurso Humano

Fernandez Sanchez & Junquera, (2013) afirman: “En una empresa no es suficiente contar con
personas, sino que es necesaria una base y un clima que motiven a las personas y sean capaces de

explotar el talento” (p. 16).
Hoy en dia las empresas no son sélo productos, servicios, o tecnologia, sin el capital humano

adecuado y motivado una empresa no puede sobrevivir, las personas son las que promueven esos
servicios y productos. Un equipo de trabajo bien motivado puede logra mucho por la empresa.

La globalizacion nos ha demostrado que es necesario de las relaciones personales para realizar
negocios globales, y que las crisis dejan al descubierto lo importante que son las personas para
una empresa.

En la actualidad, la gestion del recurso humano es un reto para las empresas. El desafio
encuentra su componente principal en la clara evolucion del mundo, que establece el
desarrollo de diversas competencias que la gerencia del talento humano debe involucrar
dentro del grupo de empleados, proveedores y colaboradores, a saber: felicidad
organizacional, seguridad frente a la gestion del riesgo, sostenibilidad, responsabilidad

social empresarial, innovacion y eficiencia. (Arciniegas Ortiz, 2018, p. 18)

45.1 Funciones de Recursos Humanos

Los objetivos de la direccion de los Recursos Humanos se pueden clasificar de la siguiente
manera:

e Competitivos
e Funcionales
e Econdmicos
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Los objetivos competitivos de desprenden de la vision de la empresa y deben ser apoyados
por todos los departamentos funcionales, incluido el departamento de Recursos Humanos.
Los objetivos funcionales deben reforzar los objetivos competitivos y son propios de cada
departamento. Los econémicos son, en realidad, una consecuencia de todo lo anterior.
(Fernandez Sanchez & Junquera, 2013, p. 34)

Tener objetivos claros en la direccion del Recurso Humano, dejard como ventaja que la empresa

pueda llevar a cabo su estrategia corporativa y ayudara a lograr las metas definidas por los altos
mandos, generando una ventaja competitiva en la realizacion de sus negocios.

Las principales funciones de la direccién del Recurso Humano son las siguientes:

e Atraer candidatos potencialmente cualificados

e Retener a los empleados deseables

e Motivar a los empleados para que se comprometan la empresa y sus metas
e Ayudar a los empleados a crecer y a desarrollarse de manera profesional

El area de RH es el enlace entre las estrategias de la direccidn y las necesidades del personal.
Asi cuando los ejecutivos toman decisiones fundamentales que afectan a la organizacion y a
su gente, el area de recursos humanos esta presente para expresar el punto de vista de los

trabajadores. (Flores Villalpando, 2014, p. 9)

4.5.2 Departamento de Recursos Humanos

El departamento de Recursos Humanos en cualquier empresa es el encargado plantear las
acciones que permitiran que los colaboradores sepan aprovechar las oportunidades antes que sus
competidores, aplicar las politicas y estrategias para que la empresa tenga un ambiente laboral

adecuado para lograr los objetivos y metas corporativas.

El que esté al frente del departamento de Recursos Humanos debe ser el responsable de la
ejecucion y puesta en marcha de las politicas y estrategias derivadas a la gestion del personal.
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Debera poseer los conocimientos, capacidades y habilidades para articular de la manera méas
eficaz y eficiente dicha gestion.
Atendiendo al principio de la division del trabajo, la organizacion y estructura de una
empresa se caracteriza por su particion en departamentos o areas de trabajo, donde se agrupan
puestos de trabajo homogéneos que tienen en comun unos mismos objetivos y funciones.

(Tarango, 2014, p. 8)

El departamento de Recursos Humanos esta divido en las siguientes fases:

e Andlisis de puestos de trabajo y planificacion de la planilla
e Reclutamiento de candidatos y seleccion de trabajadores

e Acogida en la empresa

e Motivacion y formacion

e Valoracion del rendimiento y politica retributiva

e Control de absentismo y abandono de los trabajadores

El departamento de Recursos Humanos se caracteriza por su participacion en distintas areas de
trabajo, con funciones y objetivos bien definidos y claros.
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Figura IV.6 Organigrama del Departamento de Recursos Humanos
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Fuente: (Tarango, 2014, p. 19)

Retribucion
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Fernandez Sanchez & Junquera (2013) afirman: “Hoy en dia la direccién de personal es la

funcion que se ocupa de como dirigir a los empleados de una empresa para que esta y aquellos

logren sus objetivos” (p. 12).

V. METODOLOGIA/PROCESO

5.1 Enfoque y Métodos

A lo largo de la historia han aparecido diferentes maneras de pensamientos, y varias maneras de

interpretacion. Sin embargo, desde el siglo pasado, se han polarizado en dos aproximaciones de

la investigacion: el enfoque Cuantitativo y el enfoque Cualitativo. Ambos poseen procesos
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cuidadosos, metddicos y empiricos para generar conocimiento. Estos métodos utilizan estrategias

similares y relacionadas entre si:

e Llevan a cabo la observacion y evaluacion de fendmenos.

e Establecen suposiciones o ideas como consecuencia de la observacion y evaluacion
realizadas.

e Demuestran el grado en que las suposiciones o ideas tienen fundamento.

e Revisan tales suposiciones o ideas sobre la base de las pruebas o del analisis.

e Proponen nuevas observaciones y evaluaciones para esclarecer, modificar y fundamentar

las suposiciones e ideas o incluso para generar otras.

Sin embargo, aunque ambos métodos comparten estrategias, cada una tiene sus propias

caracteristicas.

Hernandez Sampieri, (2014) “Los enfoques cuantitativo, cualitativo y mixto constituyen
posibles elecciones para enfrentar problemas de investigacion y resultan igualmente valiosos.
Son, hasta ahora, las mejores formas disefiadas por la humanidad para investigar y generar

conocimientos” (p. 35).

5.1.1 Enfoque Mixto

Representan un conjunto de procesos sistematicos, empiricos y criticos, e implican la recoleccién
y el andlisis de los datos cuantitativos y cualitativos, asi como su integracién y discusion

conjunta.

Hernandez Sampieri (2014) “Los métodos mixtos utilizan evidencia de datos numéricos,
verbales, textuales, visuales, simbolicos y de otras clases para entender problemas en las

ciencias” (p. 534).
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Figura V.1 Tipologia de los métodos y disefios de investigacion.

Fuente: (Herndndez Sampieri, 2014, p. 535)

Un factor adicional que ha detonado la necesidad de utilizar los métodos mixtos es la

naturaleza compleja de la gran mayoria de los fenémenos o problemas de investigacion

abordados en las distintas ciencias. Estos representan o estan constituidos por dos

realidades, una objetiva y la otra subjetiva. (Hernandez Sampieri, 2014, p. 536)

Los métodos mixtos tienen las siguientes caracteristicas:

e Multiplicidad de teorias, supuestos e ideas.
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e Pluralismo paradigmatico.

e Aproximacion iterativa y ciclica a la investigacion.

e El planteamiento del problema para definir los métodos a emplearse en un determinado
estudio.

e El enfoque parte de un conjunto de disefios y procesos analiticos, pero se realizan de
acuerdo con las circunstancias.

e Enfasis en la diversidad y pluralidad en todos los niveles de la indagacion.

e Tendencia al equilibrio entre perspectivas.

Un enfoque misto comienza con el planteamiento del problema que demanda el uso e integracion

de los enfoques cuantitativo y cualitativo.
5.1.2 Enfoque a utilizar

En la presente investigacion se optd por utilizar un enfoque mixto de manera predominante, ya
que el negocio donde se aplicara este estudio posee procesos que pueden ser medibles y aspectos
que relacionan el area de RRHH y Contabilidad, y también hay aspectos que no se pueden medir
porque es una persona que lleva la gestion de RRHH.

Hernandez Sampieri (2014) afirma: “La meta de la investigacion mixta no es reemplazar
a la investigacion cuantitativa ni a la investigacion cualitativa, sino utilizar las fortalezas de

ambos tipos de indagacion, combinandolas y tratando de minimizar sus debilidades potenciales”

(p. 532).

5.1.3 Meétodo o Disefio de Investigacion

Una vez planteado el problema, definido el alcance inicial y formulado las hipoétesis, se realizan
de manera practica y concreta la respuesta de las preguntas de investigacion para obtener los
objetivos deseados. Para ello se selecciona y desarrolla un disefio de investigacion y se aplica al

contexto particular de la investigacion.
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Hernandez Sampieri (2014) afirma: “El término disefio se refiere al plan o estrategia
concebida para obtener la informacion que se desea con el fin de responder al planteamiento del

problema” (p. 108).

En la literatura de métodos de investigacion se pueden obtener dos clasificaciones disefio,
investigacion experimental e investigacion no experimental. Cada uno posee sus propias
caracteristicas, y la seleccion de que disefio utilizar depende del planteamiento del problema, el

alcance de la investigacion y las hipotesis planteadas.
5.1.3.1 Disefio Concurrente

En este disefio se recolectan los datos cualitativos y cuantitativos en tiempos diferentes, pero el
analisis puede variar en cada uno de estos. Su objetivo es buscar informacion en diferentes

niveles de anélisis.

CUAN CUAL
cual cuan
cuan O cal
Andlisis de Andlisis de
resultados e interpretacidn resultados e interprefacion

Figura V.2 Disefio concurrente de varios niveles

Fuente: (Herndndez Sampieri, 2014, p. 564)

En esta investigacion se utilizo un disefio concurrente, ya que la captura de los datos de los
procesos tanto cualitativos como cuantitativos se recogié de manera independiente y los

resultados y analisis se interpretan de manera separada.



5.2 Poblacion y Muestra.

5.2.1 Poblacion

La investigacion tendré una poblacion unica, la cual queda definida de la siguiente manera

Tabla V.1 Poblacion de Investigacion

Cantidad Cargo
1 Gerente General
1 Sub Gerente
1 Gerente Administrativo
1 Gerente de Ventas
1 Contador General
1 Supervisor de Ventas
1 Auxiliar Contable
2 Vendedor de Tienda
1 Vendedor Zona Norte
2 Vendedor de Proyectos
g Auxiliar Bodega
2 Motoristas

Fuente: Elaboracion propia

La empresa no cuenta con una persona que desempefie el puesto de responsable del area de
recursos humanos, y quien funge esa labor es el contador general. El se encarga de llevar el

control de permisos, vacaciones, incapacidades, y planilla
5.2.2 Muestra

La muestra es un subconjunto de un conjunto mayor, universo o poblacién para recolectar

informacidn y poder dar respuesta al problema planteado.
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Hemos tomado como muestra el total de empleados dentro de la empresa, la cual quedaria
conformada por 17 personas.

5.3 Unidad de Analisis y Respuesta
Tabla V.2 Distribucion de Andlisis y Respuesta
Unidad de Analisis Respuesta

¢ Cuales son las caracteristicas principales Contador General

para la gestion del Recurso Humano en la
empresa?

¢Bajo qué criterios toman decisiones los Contador General

propietarios de la empresa con relacion al
salario del personal?

¢ Qué informacion de los colaboradores es Contador General
necesario tener actualizada para una mejor

., Empleados
gestion?
¢ Qué procesos involucran los RRHH y la Contador General
Contabilidad?
¢Existe un control o manejo adecuado para el Contador General
mejoramiento salarial?
¢Se esta llevando el control adecuado de los Contador General
permisos, ausentismos, vacaciones e
_ _ Empleados
incapacidades? P
¢Se lleva el manejo correcto de los registros Contador General

contables relacionados a los RRHH?
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Unidad de Analisis Respuesta
¢ Qué tipo de beneficios adquiere €l Contador General
colaborador?

Empleados

¢ Qué clase de contratos laborales tiene la Contador General
empresa?
¢Esta la empresa preparada para una Contador General
auditoria en relacion con los RRHH?
¢El manejo actual de los RRHH se ajusta al Contador General
objetivo de la empresa?
¢ Qué indicadores contables y relacionados Contador General

con RRHH son importantes para la empresa?

Fuente: Elaboracion propia

La tabla V.1 describe las preguntas planteadas para la investigacion y quien, segin el cargo, deberia dar respuesta a
las mismas

5.4 Técnicas e Instrumentos Aplicados

5.4.1 La Entrevista

Consiste en recoger informacion a través de una conversacion entre personas de manera
profesional con el objetivo de ayudar en una investigacion. Existen dos tipos de entrevistas,

abierta a profundidad y dirigida.
5.4.1.1 Entrevista Abierta a Profundidad

Consiste en realizar una conversacion entre entrevistado e investigador, cuyo eje es un guion
preparado y que puede adaptarse segun fluya la entrevista. Este tipo de entrevista, el investigador

escoge al informante que le pueda proporcionar mas informacion.
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5.4.1.2 Entrevista Dirigida

Se realiza mediante un cuestionario que se elabora con el objetivo de obtener una muestra
representativa del objeto a investigar. Generalmente se utiliza en estudios de casos, encuestas e

indagacion narrativa. (Martinez Ruiz, 2015, p. 144)
5.4.1.3 Entrevista Abierta

En esta investigacion se utilizé el método de entrevista abierta, y se escogié como informante al
Contador General, ya que €l esta desarrollando la labor de Recursos Humanos, por tal motivo
conoce mas a fondo las necesidades y los procesos que se realizan en Recursos Humanos y

Contabilidad, asi como las debilidades en dichos procesos.
5.4.2 Encuesta

Hernandez Sampieri, (2014) afirma: “Las encuestas de opinion son investigaciones no
experimentales transversales o transeccionales descriptivas o correlacionales-causales, ya que a

veces tienen los propdsitos de unos u otros disefios y a veces de ambos” (p. 166).

En esta investigacion se utilizd como instrumento la encuesta, para obtener informacién de los

empleados de la empresa.
5.4.3 Cuestionario

En las investigaciones se cuentan con multiples instrumentos para medir las variables de intereés.

El cuestionario es el mas utilizado para recolectar datos de fendmenos sociales.

Hernandez Sampieri (2014) afirma “Cuestionario Conjunto de preguntas respecto de una o

maés variables que se van a medir” (p. 217).

El contenido de los cuestionarios puede variar y se clasifica en dos tipos de preguntas, abiertas y

cerradas.
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En esta investigacion haremos uso de cuestionario de preguntas cerradas, ya que previamente
hemos delimitado las respuestas. Un cuestionario con preguntas cerradas es mas facil de
responder por parte de los encuestados, ya que no tienen que verbalizar sus pensamientos, y toma

menos tiempo en responder.
5.5 Fuentes de Informacion

Martinez Ruiz (2015) afirma “Las fuentes de informacién documental son cualquier escrito

o testimonio gréfico o visual que proporcionan datos sobre el tema que se estd investigando” (p.

150).

Deben seleccionarse con base a la riqueza y originalidad de los datos que aportaran, resaltando el

rigor académico de quienes las generan.
5.5.1 Fuentes Primarias

Son las fuentes de primera mano. Las cuales no han sido filtradas, resumidas, evaluadas o

interpretadas por algun individuo.

Mufoz Razo (2015) afirma: “La informacion de primera mano, se vale de aquel material

que se recaba directamente donde tienen su origen los datos” (p. 374).

En esta investigacion, se tom6 como fuente primaria, una encuesta aplicada a todo el personal de

la empresa y una entrevista realizada al Contador General.
5.5.2 Fuentes Secundarias

Mufioz Razo (2015) afirma “La informacion de segunda mano, es aquella que toma sus
contenidos de las fuentes primarias para su interpretacion, complemento, correccién o

refutacion” (p. 402).



Este tipo de fuente estd mas documentada, se apoya y complementa en una seriedad

metodoldgica.

En esta investigacion se utilizo una serie de libros como fuente secundaria, los cuales

describimos en la biografia.
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5.6 Cronologia del Trabajo

Catélogos

MNombres de lo febrero marzo abril mayo junio julio agosto
0 ~ | Mombre de tarea « | Duracién «  Comienzo «+ | Fin ~ | = recursos F P M F|P M F P M F P M F P M F P M F P M
1@ Proyecto de Graduacion 32sem. lun 27/1/20 sabaf7/20 I i
2 |2 A 4 Fasel 12.6sem.  lun27/1/20 dom 29/3/2¢ k 2
3 - Elaboracion de Introduccion 1sem lun 27/1/20 vie 31/1/20 Elias Andino Elias Andine
4| .y Realizacion de Plantenamiento del 1sem lun 3/2/20  vie7/2/20 3 Elias Andino Elias Andine
Problema 1_
ERtval -} Definicion de Objetivos Generalesy  1sem lun 10/2/20 vie 14/2/20 4 Elias Andino Elias Andino
especificos
E O |y g Relizacion de Marco Tedrico 1sem lun 17/2/20 wvie21/2/20 5 Elias Andino Elias Andino
E [l - Establecimiento de Metodos de 1sem lun 24/2/20 sab29/2/20 6 Elias Andino Elias Andine
8 Investigacicn
2 ERaL - Analisis de Resultados 1sem lun 2/3/20 vie6/3/20 7 Elias Andino Elias Andine
g v - Realizacion de Conclusiones 1sem lun9/3/20 vie13/3/20 8 Elias Andino Elias Andine
3 v Definicidn de Recomendaciones 1sem lun 16/3/20 vie 20/3/20 9 Elias Andino
=] vl - Elaboracion de Factibilidad 1sem lun 23/3/20 dom 29/3/2C 10 Elias Andino
E - Fasell 13.4sem.  lun 30/3/20 jue 4/6/20 11 Elias Andino Elias Anding
E m Requermientos del sistema 1sem lun 30/3/20 vie 3/4/20 11 Elias Andino
F - Creacidn de Base de Datos 1sem lun 6/4/20 vie 10/4/20 13 Elias Andino
f - Desarrollo Interfaz Principal 1sem lun 13/4/20 vie 17/4/20 14 Elias Andino
E - Desarrollo de Madulo Autenticaciény 1 sem lun 20/4/20 vie 24/4/20 15 Elias Andino Elias Andino
T Usuarios
7 E - Desarrollo Modulo Empleados 1sem lun 27/4/20 vie1/5/20 16 Elias Andino Elias Andine
E - Desarrollo Médulo Deducciones 1sem lun 4/5/20 vie8/5/20 17 Elias Andino Elias Andino
E - Elaboracion de Manual Técnico 1sem lun 11/5/20 vie15/5/20 18 Elias Andino Elias Andine
E - Desarrollo Modulo Respaldos y 1sem lun 18/5/20 vie 22/5/20 19 Elias Andino Elias Andino
1 Constancias
F - Desarrollo Médulo Solicitudes 1sem lun 25/5/20 wie 29/5/20 20 Elias Andino Elias Andino
2 |E w-. Desarrollo Médulo Vacaciones Lsem lun1/6/20 wvie5/6/20 21 Elias Andino Elias Andine
23 | wy Elaboracion Manual Usuario 1sem lun 8/6/20 vie12/8/20 22 Elias Andino Elias Andline
2 | .y Desarrollo Madulo Horas 1sem lun 15/6/20 vie 19/6/20 23 Elias Andino Elias Andino
25 | wy Desarrollo Madulo Planilla 1sem lun 22/6/20 vie 26/6/20 24 Elias Andino 1Eli'a5 Andino
B -y Desarrollo Modulo Reportes y 1.2sem. lun 29/6/20 sab4/7/20 25 Elias Andino Elias Andino

Figura V.3 Cronograma de Actividades

Fuente: Elaboracion Propia

La figura V.5 muestra el cronograma utilizado en formato de Diagrama de Grantt



50

VI. RESULTADOSY ANALISIS
6.1 La Entrevista

La entrevista puede tener una direccion o no, puede seguir un esquema de preguntas, en cuanto al

orden, contenido, o formulacion de estas, o utilizar un esquema flexible.

En esta investigacion usamos la entrevista personal, y se concentra en la experiencia subjetiva
del entrevistado, con el objetivo de obtener la definicion del problema desde la perspectiva del
entrevistado. (Ruiz Olabuénaga, 2013, p. 77)

Desarrollo de Entrevista

Tabla V1.1 Descripcion de la entrevista

Descripcion Datos
Fecha de Entrevista 7 marzo de 2020

Detalles Entrevistado = Lic. Elvin Gomez
Contador General, desde 2018, con experiencia de 10
afios en el area de contabilidad. Actualmente también
desarrolla la labor de Gerente de RRHH
Circunstancia Investigacion de los procesos de RRHH

Investigador Elias Andino

Fuente: Elaboracion propia
La tabla V1.1 muestra una breve descripcidn de la entrevista realizada en la investigacion.

A continuacion, se detallan las preguntas que surgieron a medida se desarrollaba la entrevista, y

las respuestas del entrevistado.
1- ¢Qué procesos gestiona aparte de la Contabilidad?

El Lic. Gémez indica que gestiona la mayoria de los procesos que involucra los RRHH,



detallados de la siguiente manera:

2-

e Control de horas extras

e Control de vacaciones

e Control de incapacidades

e Control de permisos

e Elaboracién de planilla

e Informacion detallada del personal
e Elaboracién de contrato de trabajo
e Control de beneficios sociales

e Despidos

¢Qué otros procesos relacionados con RRHH no ha logrado desarrollar?

El Lic. Gomez afirma que hay otros procesos que no logra gestionar porque desatenderia sus

labores como Contador General. A continuacion, se describen los procesos que no logra

gestionar:

e Andlisis de puestos de trabajo
e Prevencion de riesgos laborales
e Evaluacion del personal

e Resolucion de conflictos

e Seleccion de personal

e Formacion del personal

¢Que tipo de contratos se utilizan en la empresa?

El Lic. Gébmez explica que la empresa otorga contratos permanentes luego del periodo de

evaluacion que es de dos meses

o1
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¢Cuales son los beneficios que obtiene el empleado?

La Lic. Gomez expresa que la empresa otorga los beneficios de ley, como: décimo tercer

salario, décimo cuarto salario, seguro social, vacaciones, linea de celular, prestaciones segun

ley.
¢Qué proceso se lleva para la contratacion de nuevo personal?

El Lic. Gomez indica que, para la contratacion de personal, el Gerente General o el jefe de

area solicita la contratacion, e indican que perfil deberia tener la persona a contratar. Luego
hacen publico el requerimiento de personal. Al recibir los candidatos, estos deben llenar un
formulario de “Solicitud de Empleo” y la entrevista de trabajo se realiza en conjunto con el

jefe del &rea donde salio el requerimiento.
¢ Como se gestiona el salario del personal?

El Lic. Gbmez informa que el salario es definido por el Gerente General, y €l es quien decide
el momento en que se realizara un aumento. Pero tambiéen indica que el salario es de acuerdo

con el puesto de trabajo y la capacidad del empleado.
¢ Como se gestionan las capacitaciones?

Greentec se caracteriza por ser una empresa dedicada a la comercializacion de equipo
eléctrico, el Lic. Gémez indica, que las capacitaciones se gestionan cuando la empresa hace
alianzas con proveedores nuevos y estos capacitan a los vendedores. Si se trata de personal

nuevo, éste se capacita con la experiencia de otro colaborador

¢Qué informacion se tiene de los colaboradores?

El Lic. Gbmez indica que posee una pequefia base de datos con la informacion, poco detallada,

de las personas que laboran para la empresa, entre esa informacion esta:

e Nombre completo

e Direccion
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e Cargo
e [Fecha de ingreso

e Fecha de nacimiento

De igual manera el Lic. Gomez expresa que hay otra informacion que no la ha podido actualizar

por falta de tiempo, y tampoco hay revisiones de dicha informacion para luego ser actualizada.
9- ¢Qué proceso se lleva para solicitar vacaciones?

El Lic. Gomez sefiala que cuando un colaborador quiere hacer uso de sus vacaciones, este debe
llenar una solicitud por escrito detallando cuantos dias quiere de sus vacaciones y la fecha en que
las quiere hacer efectivas. Esta solicitud se la presenta a su jefe inmediato o encargado de area,
este analiza si se le otorgan los dias solicitados en las fechas indicadas, luego la aprobacion de la
solicitud es entregada al contador general para que actualice el archivo donde se lleva el control

de vacaciones. El entrevistado indica que este control lo lleva en un archivo de Excel.
10- ¢Cual es el proceso para solicitar un permiso justificado?

El Lic. Gomez informa que no se lleva con control de los permisos, pero el colaborador lo
solicita de manera verbal al jefe inmediato o a él directamente, y el permiso se le aplica a los dias
de vacaciones disponibles, para que el salario no se vea afectado y se refleje en una reduccion al

momento de calcular el décimo tercer y décimo cuarto salario.
11- ;Como se gestionan las incapacidades?

El Lic. Gomez indica que el colaborador presenta la hoja de incapacidad otorgada por el IHSS, y
que al momento de realizar la némina no se le hacen deducciones por los dias no trabajados por
incapacidad, pero al momento de que el IHSS le entrega al colaborador el cheque por el pago
correspondiente a sus dias de incapacidad, este se lo devuelve a la empresa. También sefiala que

no se lleva un registro historico de las veces que el colaborador presentd incapacidades.

12- ;Como se gestionan las horas extras?
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El Lic. Gomez sefiala que se lleva control de horas extras al momento de realizar la planilla de
pago, y éstas son pagadas al final de cada mes. Tampoco llevan registro histérico detallado de las

horas extras de los empleados.
13- ¢Qué proceso se lleva a cabo cuando un colaborador no justifica un dia faltado?

El entrevistado informé que, si un colaborador no pudo justificar una falta, ésta es rebajada de

sus dias de vacaciones.
14- ;Qué procesos involucra a Contabilidad y RRHH?
El entrevistado indicé los procesos de RRHH y Contabilidad:

e Generacion de planilla

e Vacaciones

e Prestaciones

e Horas Extras

e Anticipos

e Impuestos (Renta, Vecinal)

e Décimo Tercer y Décimo Cuarto Salario

15- ¢Como se lleva control de la planilla?

El Lic. Gomez expresa que genera una planilla de pago cada 15 dias, ésta la genera desde un

documento de Excel, el cual se va modificando segun la fecha.
16- ¢Se entrega comprobante de pago?

El Lic. Gobmez informa que no hace entrega de ningun tipo de documento como comprobante de

pago, ya que esto le toma mas tiempo del estimado para las funciones del dia a dia

17- ¢Cuanto tiempo le toma la generacién de la planilla?
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El Lic. Gomez sefiala que la generacion de la planilla le toma 1 hora, y luego ingresar esa

informacion al sistema de contabilidad le requieren 30 minutos mas.
6.1.1 Analisis de Entrevista

Segun las respuestas otorgadas por el contador general, en la empresa se gestiona el 60% de los
procesos Yy actividades relacionadas a RRHH, el 40% restante no se gestionan porque no hay
responsable del dicho departamento. Sin embargo, el Contador General, realiza los procesos y
actividades relacionadas con Recursos Humanos, pero dando mayor importancia a las funciones
como Contador General, dejando en segundo plano RRHH, lo cual provoca atrasos y

descontento en los demés empleados.

La empresa otorga los beneficios de ley para todos sus colaboradores, y ofrece estabilidad
laboral otorgando solo contratos permanentes una vez pasado el periodo de prueba, con una
asignacion salarial de acuerdo con las funciones y capacidades, esta asignacion es establecida por

el Gerente General, pero no tienen ningun histoérico de dicha asignacion.

En Greentec se almacena en papel informacion muy bésica de los colaboradores, como ser, la
solicitud de empleado, las solicitudes de permisos y la documentacion referente a las

incapacidades. La informacidn personal no es actualizada ni revisada de manera periodica.

En la empresa la gestion de vacaciones y permisos no son muy eficientes, ya que el proceso de
solicitud de vacaciones se elabora desde un formato preimpreso, y el colaborador muchas veces
no sabe cuantos dias tiene disponible, o si debe dias de periodos futuros. La informacién de las
vacaciones esta en un cuadro de Excel al que solo el contador tiene acceso. Las horas extras
Unicamente se pagan cuando se introduce mercaderia nueva a la tienda, pero no se lleva un

control estadistico de las horas asignadas a los empleados.

Esta entrevista saco a luz, informacion relevante a la contabilidad, ya que al generar la planilla
ésta debe ser registrada a través de un asiento contable con el valor total de la ndmina. También

se reveld que los colaboradores no tienen un registro o comprobante detallado de su pago, ya que
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esto genera trabajo extra para el Contador, y solamente se elabora para las personas que lo

solicitan.

6.2 La Encuesta

6.2.1 Desarrollo de Encuesta

1- ¢Considera que la Gestion de Recursos Humanos es importante para la empresa?

Tabla V1.2 Encuesta - Pregunta 1

Si 17 100%
NO 0 0%
Total 17 100%

Fuente Elaboracidn propia
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Figura V1.1 Encuesta - ¢ Considera que la Gestion de Recursos Humanos es importante para la empresa?

Fuente: Elaboracion propia



La figura V1.1 muestra que el total de los encuestados considera que la gestion de RRHH es
importante para la empresa, esto demuestra que a los colaboradores les interesa como se esta

gestionando el Departamento de Recursos Humanos.
2- ¢Conoce bien el proceso para solicitar vacaciones o permisos?

Tabla V1.2 Encuesta - ;Conoce bien el proceso para solicitar vacaciones o permisos?

e e

SI 11 65%
NO 6 35%
Total 17 100%

Fuente Elaboracidn propia

= S| = NO
Figura V1.2 Encuesta - ¢ Conoce bien el proceso para solicitar vacaciones o permisos?
Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.2 describe que el 65% de los entrevistados confirman que conoce el proceso para
solicitar sus vacaciones o permisos. Lo recomendado seria que todos los colaboradores posean

los conocimientos de los procesos relacionado a sus beneficios.

3- ¢Sabe con seguridad cuantos dias de vacaciones tiene disponibles?

57
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Tabla V1.3 Encuesta - Pregunta 3

Sl 8 47%
NO 9 53%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia

a

=S| = NO
Figura V1.3 Encuesta - Pregunta 3

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.3 muestra que el 47% de los encuestados afirma que no tiene conocimiento de
cuantos dias de vacaciones dispone, lo cual provoca confusion entre los colaboradores, se

recomienda que cada colaborador tenga conocimiento de sus dias de vacaciones disponibles.
4- ;Cree que se debe llevar un mejor control para el manejo de vacaciones y permisos?

Tabla V1.4 Encuesta - Pregunta 4

Sl 16 94%
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NO 1 6%

Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia

6%

94%

ENO mSI

Figura V1.4 Encuesta - Pregunta 4

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.4 describe que el 94% de los encuestados cree que se debe llevar un mejor control
de las vacaciones y permisos, esto demuestra el descontento por parte de los colaboradores.

5- ¢Recibe un comprobante de pago detallado por parte de Contabilidad?

Tabla V1.5 Encuesta - Pregunta 5

SI 1 6%
NO 16 94%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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Figura V1.5 Pregunta 5

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.5 describe el resultado de la pregunta en la cual muestra que el 94% de los
encuestados no esta recibiendo su comprobante de pago, lo cual puede generar desconfianza

hacia el departamento de Contabilidad.
6- ¢Sabe si su informacion personal esté detallada y actualizada?

Tabla V1.6 Encuesta - Pregunta 6

SI 5 29%
NO 12 71%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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=S| = NO

Figura V1.6 Encuesta - Pregunta 6

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.6 muestra que el 71% de los encuestados no esta seguro si su informacion personal
esta actualizada en el departamento de RRHH, esto puede generar inconsistencias, ya que el
colaborador pudo haber cambiado domicilio y este aun no este registrado en la base de datos de

la informacion personal.
7- ¢Cree que es necesario automatizar los procesos de RRHH?

Tabla V1.7 Encuesta - Pregunta 7

L

SI 15 88%
NO 2 12%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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Figura V1.7 Encuesta - Pregunta 7

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.7 muestra que el 88% de los encuestados sefiala que es de mucha importancia
automatizar algunos procesos de Recursos Humanos, lo cual permitiria agilizar la aprobacion a

solicitudes realizadas.
8- ¢Sabe cuales son sus beneficios como empleado de la empresa?

Tabla V1.8 Encuesta - Pregunta 8

SI 7 41%
NO 10 59%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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=S| = NO

Figura V1.8 Encuesta - Pregunta 8

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.8 demuestra que solo el 41% de los encuestados esté enterado de cuéles son sus
beneficios como empleados de la empresa. Lo recomendable es que cada colaborador sepa cuales

son los beneficios adquiridos en la empresa.
9- ¢ Sabe si se lleva un buen control de los dias faltados con justificacion?

Tabla V1.9 Encuesta - Pregunta 9

SI 7 41%
NO 10 59%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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Figura V1.9 Encuesta - Pregunta 9

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.9 muestra que el 59% de los encuestados cree que se deberia tener una mejor
gestion de los permisos solicitados, ya que hay solicitudes que no son respondidas o se tardan

mas tiempo del esperado, esto genera descontento en los colaboradores.
10- ¢ Estaria dispuesto a utilizar un sistema para la solicitud de permisos y vacaciones?

Tabla VI1.10 Encuesta - Pregunta 10

SI 17 100%
NO 0 0%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia



65

=S|I = NO

Figura VI1.10 Encuesta - Pregunta 10

Fuente: Elaboracion propia

11- ¢Le gustaria recibir informacion detallada de su comprobante de pago?

Tabla V1.11 Encuesta - Pregunta 11

SI 17 100%
NO 0 0%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia

NO FO%

Figura VI1.11 Encuesta - Pregunta 11
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Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.11 describe que el 100% de los encuestados necesita recibir su comprobante de
pago con la informacion detallada, tanto de deducciones u horas extras.

12- ;Sabe si la empresa lleva un control de las incapacidades que ha tenido?

Tabla V1.12 Encuesta - Pregunta 12

SI 6 35%
NO 11 65%
Total 17 100%

Fuente: Elaboracion propia

La tabla V1.12 muestra el resultado de la pregunta Pregunta 12- ;Sabe si la empresa lleva un

control de las incapacidades que ha tenido?

=S| = NO

Figura VI1.12 Encuesta - Pregunta 12

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.12 demuestra que el 65% de los encuestados no sabe como se esté llevando el
control de las incapacidades que los colaboradores toman, es recomendado que el Departamento

de Recursos Humanos pueda llevar registro de las incapacidades de los colaboradores.
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6.2.2 Analisis de Encuesta

El objetivo de esta encuesta es conocer la opinion de los colaboradores de Electromecénica

Greentec en como se gestionan los procesos relacionados a RRHH

Existe una gran cantidad de los colaboradores que no estan de acuerdo en cdmo se esta
gestionando el Departamento de Recursos Humanos, no sabe si su informacion personal esta
actualizada, tampoco tienen informacion de del estado de sus vacaciones, el estado de sus
solicitudes de permisos ni incapacidades, incluso no tienen claro cuales son sus beneficios como

empleado, lo cual provoca malentendidos y descontento entre los colaboradores.

No se esta presentando el recibo de pago con el detalle de sus derechos y obligaciones, a menos,
que el colaborador lo solicite directamente a Contabilidad, en vista que el Contador General
ejecuta funciones de Gerente de RRHH la elaboracion de un recibo detallado de pago puede

tomar un par de horas o dias.

Al analizar los resultados encontramos que los colaboradores creen que la administracion de
RRHH deberia de ser automatizada y que estan dispuestos a utilizar herramientas tecnoldgicas

para facilitar y agilizar los procesos de RRHH.

6.3 Cuestionario

6.3.1 Desarrollo de Cuestionario

1- ,Cbémo califica el ambiente laboral dentro de la empresa?

Tabla VI.13 Cuestionario - Pregunta 1

Descripcion No. De Casos Porcentaje
Mala 0 0%
Regula 2 12%
Buena 15 88%

Total 17 100%
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Fuente Elaboracion propia
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Figura V1.13 Cuestionario - Pregunta 1

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.13 describe el resultado de la pregunta 1, en el cual el 88% de los encuestados
afirman sentir un buen ambiente laboral dentro de la empresa, esto habla bien de la empresa,

sefiala que sus colaboradores muestran interés en mantener un ambiente laboral agradable.
2- ¢Como considera la gestion actual de RRHH?

Tabla VI.14 Cuestionario - Pregunta 2

Mala 10 59%
Regula 3 18%
Buena 4 23%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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Figura V1.14 Cuestionario - Pregunta 2

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.14 describe el resultado de la pregunta 2, para la cual el 59% de los encuestados
considera que la actual gestion de RRHH es mala, en cambio solo un 24% cree que la gestion es
buena. Este alto porcentaje se puede deber a que el Contador General es quien lleva también la
gestion de Recursos Humanos, provocando que las actividades de Recursos Humanos se

retrasen.
3- ¢Se siente comodo realizando una gestion o solicitud a RRHH?

Tabla V1.15 Cuestionario - Pregunta 3

SI 5 29%
NO 12 71%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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= Si = No

Figura V1.15 Cuestionario - Pregunta 3

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.15 describe el resultado de la pregunta 3, en la cual el 71% de los encuestados no
estan comodos realizando una gestion a RRHH. Esto no deberia ocurrir, ya que los colaboradores

deberian tener la confianza de expresar todas inquietudes y solicitudes.
4- ;Como considera el proceso para solicitar sus vacaciones 0 permisos?

Tabla V1.16 Cuestionario - Pregunta 4

I

Mala 13 76%
Regula 2 12%
Buena 2 12%

Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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Figura V1.16 Cuestionario - Pregunta 4

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.16 describe el resultado de la pregunta 4, donde se muestra que el 76% de los
encuestados considera que el proceso para solicitar sus vacaciones o permisos no es el mas
adecuado, en vista que no todas las solicitudes son atendidas a tiempo, lo recomendable es que

cada colaborador se sienta confiado que sus derechos son respetados.
5- ¢Qué tan comodo se siente solicitando un permiso o vacaciones?

Tabla VI1.17 Cuestionario - Pregunta 5

s

Muy Incémodo 9 53%
Algo Cémodo 5 29%
Muy Cémodo 3 18%

Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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Figura V1.17 Cuestionario - Pregunta 5

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.17 describe el resultado de la pregunta 5, donde el 53% de los encuestados se
sienten muy incomodos al momento de solicitar sus vacaciones o un permiso, teniendo en cuenta
que las vacaciones son un derecho ganado por el colaborador, estos deberian sentirse comodos y

confiados al momento de solicitar dicho derecho.
6- ¢Como considera el tiempo de respuesta de una solicitud realizada a RRHH?

Tabla V1.18 Cuestionario - Pregunta 6

Mala 11 65%
Regular 0 0%

Buena 6 35%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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Figura V1.18 Cuestionario - Pregunta 6

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.18 describe el resultado de la pregunta 6, el cual, el 65% de los encuestados
considera que es mucho el tiempo en que RRHH responde a una solicitud, teniendo en cuenta
que el Contador General de la empresa, también es el responsable de la gestion de Recursos
Humanos, por consiguiente, hay muchos procesos que se retrasan, causando descontento entre

los demas colaboradores.
7- ¢Qué tan comodo se siente expresando sus inquietudes a RRHH?

Tabla VI.19 Cuestionario - Pregunta 7

I

Muy Incomodo 10 59%
Algo Comodo 4 23%
Muy Cémodo 3 18%

Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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Figura V1.19 Cuestionario - Pregunta 7
Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.3.7 describe el resultado de la pregunta 7, donde el 59% de los encuestados se
sienten muy incomodos al momento de expresar sus inquietudes a RRHH. Se recomienda buscar
los mecanismos para que el colaborador sienta confianza y seguridad de expresar sus inquietudes

o conflictos dentro de la empresa.
8- ¢ Qué tan eficiente resuelve los conflictos entre empleados RRHH?

Tabla VI.19 Cuestionario - Pregunta 8

Deficiente 2 12%
Algo Eficiente 5 29%
Eficiente 10 59%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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Figura V1.19 Cuestionario - Pregunta 8

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.19 describe el resultado de la pregunta 8, el 59% de los encuestados opina que
RRHH resuelve de manera deficiente los conflictos entre empleados. En vista que no existe la
figura de Recursos Humanos dentro de la empresa, las gestiones y procesos dirigidos al personal

se ven afectados en su respuesta.
9- ;Esta conforme con los métodos de entrenamiento dentro de la empresa?

Tabla V1.20 Cuestionario - Pregunta 9

SI 15 88%
NO 2 12%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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Figura V1.3.20 Cuestionario - Pregunta 9

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.3.9 describe el resultado de la pregunta 9, donde el 88% de los encuestados estan de
acuerdo con los métodos de entrenamiento que utiliza la empresa. La empresa esta
comprometida en brindar un mejor servicio a sus clientes, por esta razén los métodos de
capacitacion relacionado a sus labores cotidianas son de mucha importancia y procuran que

todos los colaboradores tengan el conocimiento adecuado para brindar un mejor asesoramiento.
10- ¢Se siente calificado para desemperiar su puesto de trabajo?

Tabla V1.21 Cuestionario Pregunta 10

I

Sl 17 100%
NO 0 0%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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Figura V1.20 Cuestionario - Pregunta 10

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.20 describe el resultado de la pregunta 10, donde el 100% de los colaboradores se

sienten calificados para desempefiar sus labores diarias dentro de la empresa.
11- ¢ Cree que sus compafieros se desempefian de manera profesional?

Tabla V1.21 Cuestionario Pregunta 11

Sl 17 100%
NO 0 0%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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Figura VI1.21 Cuestionario - Pregunta 11
Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.21 describe el resultado de la pregunta 11, en la cual, el 100% de los colaboradores
sostienen que sus compafieros de trabajo se desempefian de manera profesional, y adecuada,
dejando en evidencia que la empresa trata de mantener los altos niveles de profesionalismo para

brindar un mejor servicio.
12- ;Siente que sus habilidades son motivadas y aprovechadas?

Tabla VI1.22 Cuestionario Pregunta 12

SI 11 65%
NO 6 35%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia



Figura V1.22 Cuestionario Pregunta 12

Fuente: Elaboracion propia

Si
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79

La figura V1.22 describe el resultado de la pregunta 12, donde el 65% de los encuestados sienten

que sus habilidades son bien aprovechadas, esto evidencia que los colabores estan dispuestos dar

mas a la empresa para lograr los objetivos propuestos.

13- ¢ Que tan comprometido estda RRHH en hacer de la empresa un mejor lugar para trabajar?

Tabla V1.23 Cuestionario - Pregunta 13

Nada Comprometido 1
Algo Comprometido 3
Muy Comprometido 13

Total 17

Fuente Elaboracion propia
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Figura V1.23 Cuestionario - Pregunta 13

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.23 describe el resultado de la pregunta 13, donde mostramos que el 76% de los
encuestados cree que RRHH esta comprometido para que la empresa sea un mejor lugar para
desempefiar sus funciones, sin embargo, al no existir la figura de RRHH, sus resultados al
momento de gestionar dichos procesos se ven seriamente afectado, dando importancia

Unicamente a los procesos criticos.
14- ¢ Le gustaria recibir su comprobante de pago sin solicitarlo?

Tabla VI1.24 Cuestionario - Pregunta 14

SI 17 100%
NO 0 0%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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No; 0%

Si; 100%

Figura V1.24 Cuestionario - Pregunta 14

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.24 describe el resultado de la pregunta 14, sefiala que el 100% de los encuestados
les gustaria recibir su comprobante de pago sin tener que solicitarlo, se recomienda que el
colaborador pueda recibir su comprobante una vez que la planilla se apruebe, para que pueda
comprobar que deducciones se le estan aplicando y cuanto esta recibiendo.

15- ¢Se le ha solicitado por parte de RRHH actualizar su informacién personal?

Tabla VI1.25Cuestionario - Pregunta 15

SI 0 0%
NO 17 100%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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Figura V1.25 Pregunta 15

Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.25 describe el resultado de la pregunta 15, donde el 100% de los encuestados
afirman que no se les ha solicitado actualizar su informacion personal. Se recomienda que la
empresa mantenga la informacion personal del colaborador actualizada, para evitar confusiones o

malentendidos.
16- ¢Cree que la empresa le brinda estabilidad laboral?

Tabla V1.26 Cuestionario - Pregunta 16

N

SI 12 71%
NO 5 29%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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40% m No

20%

0%
Figura V1.26 Cuestionario - Pregunta 16
Fuente: Elaboracion propia

La figura V1.26 describe el resultado de la pregunta 16, donde muestra que el 71% de los
encuestados opinan que la empresa les brinda la estabilidad laboral que requieren para sostener

sus familias.
17- ¢ Qué tan importante es la automatizacion de los procesos de RRHH?

Tabla VI1.27 Cuestionario - Pregunta 17

Nada Importante 0 0%

Algo Importante 0 0%

Muy Importante 17 100%
Total 17 100%

Fuente Elaboracion propia
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1009
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40% 0% Muy Importante
20% 0% == Poco Importante
v Nada Importante

0%

Figura V1.27 Cuestionario - Pregunta 17

Fuente: Elaboracion propia

La figura VV1.27 describe el resultado de la pregunta 17, donde el 100% de los encuestados cree
es de mucha importancia automatizar los procesos de RRHH. Tomando en consideracion que no
existe la figura del Departamento de Recursos Humanos, se recomienda lograr automatizar

algunos de los procesos para mejorar y facilitar su gestion.
6.3.2 Analisis Cuestionario

Analizando los datos recolectas del cuestionario se observa que los colaboradores de
Electromecéanica Greentec se sienten a gusto en la empresa, creen que hay un ambiente de trabajo
profesional y agradable, sienten que sus habilidades son aprovechadas segun el puesto de trabajo

y que existe compafierismo y colaboracion entre los empleados

Sin embargo, hay cierto nivel de descontento al momento de gestionar algunos procesos, ya que
creen que se deberia automatizar y mejora, por ejemplo, la forma en que se solicitan las
vacaciones y los permisos, tomando en cuenta que el tiempo de respuesta no es el ideal para

resolver las inquietudes o solicitudes de los trabajadores.

Para los empleados de Greentec es de mucha importancia tener un control o conocimiento de su
recibo de pago, con el objetivo de tener una comprension de su estructura salarial, y como prueba

que certifique su relaciéon laboral.
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VIl. CONCLUSIONES

El recurso humano es uno de los componentes mas valiosos dentro de una organizacion, por lo
que tener un proceso bien definido, estructurado y organizado de las funciones de RRHH es
esencial para una buena gestién empresarial. Por consiguiente, estan en concordancia con los

objetivos de la empresa.

Esta investigacion muestra las necesidades de la empresa en relacion con la gestion del Recurso
Humano, ya que se estad administrando de manera parcial, llegando a tener procesos lentos y

poco eficientes, en los que la informacién almacenada en medios tradicionales no es Util.

La alta gerencia es la encargada de la toma de decisiones con respecto al salario de todo el
personal, pero no tienen ningun indicador con el cual ayudar a mejorar esa toma de decisiones.
Al no haber ningun registro historico de los salarios, no se puede saber si el rendimiento del

personal estéa de acuerdo con el salario percibido.

Tener actualizada y detallada la informacion de los colaboradores ayuda a una mejor gestion
empresarial. No obstante, tener informacion util, sera de mayor ayuda, con la cual podremos
obtener los indicadores necesarios con los que la gestion del recurso humano podra ser mas

efectiva.

La Contabilidad y RRHH estan directamente ligados en la generacion de la planilla de pago, por
lo que llevar un registro adecuado de este ayudara a mejorar los tiempos en la gestion
empresarial. A su vez tener este proceso automatizado disminuira las posibilidades de errores,
optimizara los tiempos de respuesta y creara la posibilidad de generacion de informes
fortaleciendo el departamento de Contabilidad.

Tener un control adecuado de las vacaciones, permisos e incapacidades ayuda a la toma de
decisiones y es una de las tareas mas complicadas para los gestores del Recurso Humano. Tener
este tipo de indicadores facilita estos procesos y ayudara a automatizarlos, volviéndolos méas
eficientes y organizados. En esta investigacion se observo que solo el Contador General posee el

dato de vacaciones de los empleados, pero no se lleva control de los permisos y ausencias, por lo
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que decidir si se autoriza un permiso a un colaborador se vuelve deficiente y antojadizo ya que
no hay registro de cuantos permisos ha tenido dicho colaborador.

Al no haber un responsable del departamento de RRHH, la empresa lleva una administracion
parcial del Recurso Humano, a pesar de ello, tratan de brindar estabilidad laboral y los derechos
de los empleados. De igual manera tratan de registrar solo lo importante con el fin de estar
preparados para una auditoria por parte de entes reguladores.

Aunque se lleve una gestion parcial, se procura mantener motivados a los trabajadores, y
capacitandolos para aprovechar sus habilidades, manteniendo un ambiente laboral profesional,
procurando resolver los conflictos internos. Esto ayuda a que los colaboradores estén dispuestos
a alcanzar los objetivos de la empresa.

Los salarios y costos laborales son las partidas contables méas importantes de la empresa, por lo
que tener esta informacion al dia y detallada ayudara a la toma de decisiones. Asi mismo, saber
que colaboradores han solicitado permisos o0 vacaciones ayudara a tener una mejor organizacion,
de esta manera estos indicadores deben tener informacion util y relevante para la mejora en la

toma de decisiones.
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VIilIl. RECOMENDACIONES

Implementar una herramienta informatica para la automatizacion de los procesos de la gestion de
RRHH, ayudara a mejorar y agilizar la gestion. Teniendo roles bien definidos para que el
Administrador General pueda gestionar algunas tareas o actividades relacionadas RRHH y dejar

las actividades que se relacionan con contabilidad al Contador General.

Desarrollar una herramienta con la cual se pueda llevar el registro salarial actual y las
modificaciones que éste ha tenido por cada empleado, con el objetivo de tener un indicativo

importante para futuras mejoras salariales.

Aplicar un sistema computacional con el que se pueda gestionar la informacidn personal de los
colaboradores, actualizarla y mejorar su estructura, con el objetivo de poseer informacion clave

de los empleados, y asi tener una mejor administracion.

Con un sistema informatico se podra automatizar la generacién de la planilla, eliminando la
probabilidad de errores y mejorar el tiempo que toma realizar esta actividad de forma manual,
permitiendo tener un registro historico y obtener indicadores clave para la empresa. De igual
manera un sistema le permitira al empleado tener un recibo de su pago, en el cual se detallen sus

derechos y obligaciones.

La implementacion de un sistema permitira tener un control organizado y eficiente de las
vacaciones y los permisos, de forma tal que los colaboradores podran saber de cuantos dias
habiles tienen para vacaciones. Con una herramienta informatica podran automatizar las
solicitudes tanto de permisos y vacaciones, ayudando a tener indicadores clave para la toma de

decisiones.

Automatizando procesos y solicitudes a través de una herramienta informatica, brindara
indicadores clave que ayudaran a la gestion del Recurso Humano, como ser; dias habiles de

vacaciones por empleado, permisos autorizados y un histérico de planillas.
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Llevar una administracion de RRH de manera automatizada en la que la informacion esta
actualizada, de facil acceso, y relevante, los puede mantener preparados para alguna auditoria de
RRHH.
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ANEXOS
A.l. Instrumentos Utilizados en la Investigacion

A.1.1 Entrevista

1- ¢ Qué procesos gestiona aparte de la Contabilidad?

2- ¢ Qué otros procesos relacionados con RRHH no ha logrado desarrollar?
3- ¢ Qué tipo de contratos se utilizan en la empresa?

4- ¢ Cuales son los beneficios que obtiene el empleado?

5- ¢ Qué proceso se lleva para la contratacién de nuevo personal?

6- ¢ Como se gestiona el salario del personal?

7- ¢ COmo se gestionan las capacitaciones?

8- ¢ Qué informacion se tiene de los colaboradores?

9- ¢ Qué proceso se lleva a cabo para solicitar vacaciones?

10-  ¢Cual es el proceso para solicitar un permiso justificado?

11-  ¢Como se gestionan las incapacidades?

12-  ¢Como se gestionan las horas extras?

13-  ¢Qué proceso se lleva a cabo cuando un colaborador no justifica un dia faltado?
14- ¢ Qué procesos involucra contabilidad y RRHH?

15-  ¢Como se lleva control de la planilla?

16-  ¢Seentrega comprobante de pago?

91



17-  ¢Cuanto tiempo le toma la generacion de la planilla?
A.1.2 Encuesta

Gestion de RRHH
*Qbligatorio
1- ¢Considera que la Gestion de Recursos Humanos es importante para la empresa? *

e Sj
e No

2- ¢ Conoce bien el proceso para solicitar vacaciones o permisos? *

o Sj
e No

3- ¢Sabe con seguridad cuantos dias de vacaciones tiene disponibles? *

o Sj
e NoO

4- ¢ Cree que se debe llevar un mejor control para el manejo de vacaciones y permisos? *

o Sj
e NoO

5- ¢Recibe un comprobante de pago detallado por parte de Contabilidad? *

e Si
e NoO
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6- ¢Sabe si su informacion personal esta detallada y actualizada? *

e Sj
e No

7- ¢ Cree que es necesario automatizar los procesos de RRHH?

e Sj
e No

8- ¢Sabe cuales son sus beneficios como empleado de la empresa?

e Sj
e NoO

9- ¢ Sabe si se lleva un buen control de los dias faltados con justificacion?

e Sj
e NoO

10- ¢ Estaria dispuesto a utilizar un sistema para la solicitud de permisos y vacaciones?

e Sj
e No

11- ¢ Le gustaria recibir informacién detallada de su comprobante de pago?

e Sj
e No

12- ;Sabe si la empresa lleva un control de las incapacidades que ha tenido?

o Sj
e No
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A.1.3 Cuestionario

Cuestionario de como perciben los empleados de Greentec la gestion de RRHH

1- ¢Como califica el ambiente laboral dentro de la empresa?

e Mala
e Regular
e Buena

2- ¢ Como considera la gestion actual de RRHH?

e Mala
e Regular
e Buena

3- ¢ Se siente comodo realizando una gestion o solicitud a RRHH?

o Sj
e No

4- ; Cémo considera el proceso para solicitar sus vacaciones o permisos?

e Malo
e Regular
e Bueno

5- ¢ Qué tan comodo se siente solicitando un permiso o vacaciones?

e Muy Incomodo
e Algo Comodo
e Muy Coémodo



6- ¢ Como considera el tiempo de respuesta de una solicitud realizada a RRHH?

e Malo
e Regular
e Bueno

7- ¢ Qué tan comodo se siente expresando sus inquietudes a RRHH?

e Muy Incomodo
e Algo Comodo
e Muy Cémodo

8- ¢ Qué tan eficiente es la resolucion de los conflictos entre empleados RRHH?

e Deficiente
e Algo Eficiente

e Eficiente
9- ¢ Esta conforme con los métodos de entrenamiento dentro de la empresa?

o Sj
e No

10- ¢ Se siente calificado para desempefiar su puesto de trabajo?

o Sj
e NoO

11- ¢ Cree que sus comparieros se desempefian de manera profesional?

o Sj
e NoO
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12- ¢ Siente que sus habilidades son motivadas y aprovechadas?

e Sj
e No

13- ¢ Que tan comprometido estd RRHH en hacer de la empresa un mejor lugar para
trabajar?

e Nada comprometido
e Poco Comprometido

e Muy Comprometido
14- ; Le gustaria recibir su comprobante de pago sin solicitarlo?

e Sj
e NoO

15- ¢ Se le ha solicitado por parte de RRHH actualizar su informacién personal?

e Sj
e NoO

16- ¢ Cree que la empresa le brinda estabilidad laboral?

e Sj
e NoO

17- ¢ Qué tan importante es la automatizacion de los procesos de RRHH?

e Nada Importante
e Poco Importante

e Muy Importante
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A.2. Factibilidad del Proyecto

A.2.1 Técnica

Tabla A.1 Factibilidad Técnica - Hardware

No.

5

Elemento
Servidor Dell
PowerEdge T140

Desktop Dell
Optiplex 3070
Monitor AOC 19”
Impresora Epson
L4150

UPS APC 1000 VA

Fuente: Elaboracion propia

Hardware
Descripcion

CPU Intel Xeon E-2126G 3.3 GHZ 6C/6T Turbo, 32
GB DDR4, 1 Controladora RAID H330, 2 HDD Sata
Enterprice 1 TB en RAID 1, 2 NIC Gigabit, iDRAC
9 Basic, 1 350 W not hot plug
CPU Intel Core i3-9100, 4 GB DDR4, 1 HDD Sata 6
GB/s, 1 NIC Gigabit
Monitor Led 19.5”, 1600x900, VGA
Impresora Multifuncional, Conexion USB / WIFI
33pmm
BX1000L, 1KVA, 6 salidas

La tabla A.1 describe la factibilidad técnica referente al hardware a utilizar para la

implementacion del sistema.
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Tabla A.2 Factibilidad Técnica - Software

No.

1

Elemento

Software

Descripcion

Windows Server 2016 1 Server, 2 CPU, 25 Usuarios, 50 Dispositivos, No

Essentials OEM
Windows 10
Professional
Microsoft Office
MYSQL

PHP

Apache

XAMPP

Fuente: Elaboracion propia

CALS Requerida
Windows 10 Pro

Microsoft Office 365

Sistema de Gestion de Base de Datos de Codigo
Abierto version: 8.0.20

Lenguaje de Programacion para Desarrollo Web
version: 7.4.7

Servidor Web HTTP de Codigo Abierto version:
2.4.43

Paquete para gestionar Base de Datos, Servidor
Web e interpretacion de lenguajes de Programacion

version: 7.4.7

La tabla A.2 describe la factibilidad técnica referente al software a utilizar para la

implementacion del sistema.
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Tabla A.3 Factibilidad Técnica - Comunicaciones

Comunicaciones

No. Elemento Descripcion

1 Router Mikrotik HEX's RB760iGS, 5 puerto GigaBit, 1 Puerto Fibra,
Procesador Dual Core 880 MHZ, 265 MB RAM,
USB, microSD, RouterOS L4

2  Switch 24 Puertos Trendnet Gigabit TEGS24G, 24 puertos RJ45
GigaBit, Full Duplex, 3.5 MegaBits RAM

3 Cableado Estructurado  Cable UTP Cat 6, 1000 pies, NewLink

4 Gabinete Abatible Gabinete de Pared Abatible de 12 Unidades de
Rack con capacidad de carga de 54 Kg, 2

ventiladoras

Fuente: Elaboracion propia

La tabla A. 3 describe la factibilidad técnica referente al equipo de comunicaciones a utilizar

para la implementacion del sistema.
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Tabla A.4 Factibilidad Técnica — Recurso Humano

No. Elemento

1 Contador General

2 Administrador General

3 Usuario Final

Fuente: Elaboracion propia

Recurso Humano
Descripcion

Licenciado en Contaduria Pdblica, 5 afios de
experiencia, conocimientos avanzados en
Ofimaética, conocimiento en el uso de sistemas
ERP

Licenciado en Administracion de Empresas, 5
afos de experiencia, conocimientos avanzados en
Ofimatica, conocimiento en el uso de sistemas
ERP

Conocimiento  intermedio en  Ofimatica,

conocimiento en uso de sistemas CRM y ERP

La tabla A.4 describe la factibilidad técnica relacionado al Recurso Humano a utilizar para la

implementacion del sistema.

A.2.2 Operativa

e Laempresa cuenta con la infraestructura organizacional para el funcionamiento del

sistema, con roles de empleados bien definidos.

e El sistema se adapta a los requerimientos de la empresa.

e Los usuarios ya cuentan con conocimiento en el manejo de herramientas de ofimética,

sistemas CRM y ERP

e El sistema funcionara en la ubicacion de la empresa, en Boulevard Comunidad

Econdmica Europea



A.2.3 Econdmica

Tabla A.5 Factibilidad Economica - Hardware

No. Elemento
1 | Servidor Dell
PowerEdge
T140

2  Desktop Dell
Optiplex 3070

3 Monitor AOC
19”7

4 Impresora
Epson L4150

5 UPS APC 1000
VA

Fuente: Elaboracion propia

Descripcién
CPU Xeon E-
2126G 3.3 GHZ 6C/6T
Turbo, 32 GB DDR4, 1
Controladora ~ RAID
H330, 2 HDD Sata
Enterprice 1 TB en
RAID 1, 2 NIC Gigabit,
iDRAC 9 Basic, 1 350
W not hot plug
CPU Core i3-
9100, 4 GB DDR4, 1
HDD Sata 6 GBI/s, 1
NIC Gigabit
Monitor Led
1600x900, VGA

Impresora

Intel

Intel

19.5”,

Multifuncional,
Conexién USB / WIFI
33pmm

BX1000L, 1KVA, 6

salidas

Hardware
Cantidad

11

12

Precio

L. 44,850.00

L. 15,000.00

L. 1,885.00

L. 4,300.00

L. 2,800.00

Total

Valor

L. 44,850.00

L. 165,000.00

L. 22,620.00

L. 4,300.00

L. 2,800.00

L. 239,570.00

La tabla A.2.5 describe la factibilidad econdmica referente al hardware a utilizar para la

implementacion del sistema.
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Inversion

NO

NO

NO

NO

NO



Tabla A.6 Factibilidad Economica - Software

No.

Elemento
Windows
Server 2016
Essentials
OEM
Windows 10
Professional
Microsoft
Office
SQL Server
MYSQL

PHP

Apache

XAMPP

Descripcion
1 Server, 2 CPU, 25
Usuarios, 50
Dispositivos, No
CALS Requerida
Windows 10 Pro

Microsoft Office 365

Standard Edition 2016
Sistema de Gestion de
BD version: 8.0.20
Lenguaje de
Programacion para
Desarrollo Web
version: 7.4.7
Servidor Web HTTP
version: 2.4.43
Paquete para
gestionar BD, Srv
Web e interpretacion
de lenguajes de
Programacion

version: 7.4.7

Fuente: Elaboracion propia

Software
Cantidad

11

11

Precio

L. 10,120.00

L. 3,300.00

L. 400.00
(Anual)
L. 14,000.00

Sin Costo

Sin Costo

Sin Costo

Sin Costo

Total

Valor

L. 10,120.00

L. 36,300.00

L. 4,400.00
(Anual)
L. 14,000.00

Sin Costo

Sin Costo

Sin Costo

Sin Costo

L. 64,820.00
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Inversion

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

La tabla A.6 describe la factibilidad econdmica referente al software en el equipo que usara el

sistema



Tabla A.2.7 Factibilidad Economica - Comunicaciones

No. Elemento
1 Router Mikrotik

HEX's

2 Switch 24
Puertos

3 Cableado

Estructurado

4 Gabinete
Abatible

Fuente: Elaboracion propia

Comunicaciones

Descripcion
RB760iGS, 5
puerto GigaBit, 1
Fibra,
Procesador  Dual
Core 880 MHZ,
265 MB RAM,

Puerto

USB, microSD,
RouterOS L4

Trendnet  Gigabit
TEGS24G, 24
puertos RJ45
GigaBit, Full
Duplex, 3.5

MegaBits RAM
Cable UTP Cat 6,
1000 pies,
NewLink
Gabinete de Pared
Abatible de 12
Unidades de Rack
con capacidad de
carga de 54 Kg, 2

ventiladoras

Cantidad Precio
1 L. 2,000.00
1 L. 2,900.00
1 L. 3,616.00
1 L. 4,000.00
Total

103

Valor Inversion
L. 2,100.00 NO
L. 2,900.00 NO
L. 3,616.00 NO
L. 4,000.00 NO
L. 12,616.00

La tabla A.7 describe la factibilidad econémica del equipo de comunicacion involucrado al

sistema a utilizar.



Tabla A.8 Factibilidad Economica — Recurso Humano

No. Elemento

1  Contador General

2  Administrador
General

3 Usuario Final

Fuente: Elaboracion propia

Recurso Humano

Descripcion
Licenciado en
Contaduria Publica, 5
afios de experiencia,
conocimientos
avanzados en
Ofimatica,
conocimiento en el
uso de sistemas ERP
Licenciado en
Administracion de
Empresas, 5 afios de
experiencia,
conocimientos
avanzados en
Ofimatica,
conocimiento en el
uso de sistemas ERP
Conocimiento
intermedio en
Ofimatica,
conocimiento en uso
de sistemas CRM vy
ERP

Cantidad

Salario

L. 16,600.00

L. 16,600.00

L. 12,000.00

Total
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Meses  Inversion
12 NO
12 NO
12 NO

L. 45,200.00

La tabla A.8 describe la factibilidad econémica del recurso humano que utilizara el sistema



A.2.4 Resumen Factibilidad del Proyecto

Tabla A.9 Tabla Resumen

No.

1
2
3
4

Resumen
Factibilidad Valor Inversion
Hardware L.239,570.00 NO
Software L. 64,820.00 NO
Comunicaciones L. 12,612.00 NO
Recurso Humano L. 45,200.00 NO

Total

Fuente: Elaboracion propia

L. 362,202.00 NO

La tabla A.9 describe un resumen de la factibilidad del proyecto.

A.3. Lista de Requerimientos del Sistema

Tabla A.10 Tabla Resumen

No.

1

2

3

Moédulo
Autenticacion

Usuarios

Empleados

Tabla de Requerimientos

Casos de Uso
Ingreso de Usuario

Ingreso de Clave

Mostrar usuario
Agregar usuario
Modificar usuario
Eliminar usuario
Buscar usuario
Mostrar empleado
Agregar empleado
Modificar empleado
Eliminar empleado
Buscar empleado

Descripcion
Permite el ingreso del usuario para
autenticarse
Permite el ingreso de la clave para
autenticarse
Muestra informacion del usuario
Agrega un nuevo usuario
Modifica un usuario
Dar de baja un usuario
Busca un usuario
Muestra informacién del empleado
Agrega un nuevo empleado
Modifica un empleado
Dar de Baja un empleado
Busca un empleado
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4 Deducciones

5 Planilla

6 Horas Extras

7 Vacaciones

8 Solicitudes

9 Constancias
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Tabla de Requerimientos

Mostrar deducciones

Agregar deducciones
Modificar deducciones
Eliminar deducciones
Buscar empleado
Mostrar planilla
Agregar planilla
Modificar planilla
Eliminar planilla
Buscar planilla
Mostrar horas extras

Agregar horas extras
Modificar horas extras
Eliminar horas extras
Buscar horas extras
Mostrar vacaciones

Agregar vacaciones
Modificar vacaciones
Eliminar vacaciones
Buscar vacaciones
Mostrar solicitud

Agregar solicitudes
Modificar solicitudes
Eliminar solicitudes
Buscar solicitudes
Aprobar solicitud

Denegar solicitud
Mostrar constancias
Agregar constancias
Modificar constancias

Eliminar constancias
Buscar constancias

Muestra informacion de
deducciones

Agrega una nueva deduccion
Modifica las deducciones

Eliminar deducciones

Buscar deducciones

Muestra informacion de la planilla
Agrega una nueva planilla

Modifica la planilla

Eliminar planilla

Buscar planilla

Muestra informacién de las horas
extras

Agrega una nueva hora extras
Modifica horas extras

Eliminar horas extras

Buscar horas extras por empleado
Muestra  informacion de las
vacaciones

Agrega una nueva planilla

Modifica las vacaciones

Eliminar vacaciones

Buscar vacaciones por empleado
Muestra  informacion de las
solicitudes

Agrega una nueva solicitud
Modifica las solicitudes

Eliminar solicitud

Buscar solicitudes por empleado
Aprobacion de la  solicitud
elaborada por el empleado
Negacién de una solicitud por parte
del contador

Muestra  informacion de las
constancias

Agrega una nueva constancia
Modifica las constancias

Eliminar constancias

Buscar constancias por empleado



10  Reportes

11 Respaldo
Restauracion

12  Bitacora

3 Administracion
de Tablas

Fuente: Elaboracion propia

y

Tabla de Requerimientos

Mostrar reportes
Escoger reporte

Buscar reporte

Imprimir reporte

Seleccién de archivo de
base de datos

Importacion de archivo de
base de datos

Realizar respaldo

Mostrar bitacora

Mostrar en tablas
Agregar en tablas
Modificar en tablas
Eliminar en tablas
Buscar en tablas

Muestra la informacion de un
reporte
Permite escoger el reporte a
mostrar

Realizar busqueda de los reportes
Imprime el reporte

Selecciona el archivo de respaldo de
base de datos

Importa o envia el archivo de
respaldo de la base de datos
Realiza el respaldo de la base de
datos

Muestra la bitacora de eventos en la
base de datos

Muestra informacién de las tablas
Agrega registros a una tabla
Modifica los registros de una tabla
Eliminar registros de una tabla
Buscar registros de una tabla

La Tabla A.10 detalla los requerimientos del sistema, y las acciones que tendra cada modulo.

A.4. Manual Técnico

A.4.1 Proposito

Proporcionar la l6gica del desarrollo del Sistema de Recursos Humanos y Planilla para

Electromecéanica Greentec. El cual esta disefiado para llevar un control de sistematizado del

Recurso Humano de la empresa y la planilla de pago, logrando de esta manera minimizar la

incidencia de errores y gestionar de manera efectiva vacaciones, permisos e informacion

personal de los empleados.
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Esta dirigido al personal técnico y de mantenimiento de sistemas dentro de la empresa, con los

conocimientos de base de datos, telecomunicaciones y herramientas de disefio web, el cual podra

solucionar problemas de configuracion y hardware.



108

A.4.2 Alcance

El sistema desarrollado para Electromecanica Greentec, podra mejorar la gestion y
administracion de la informacion referente a RRHH, desde permisos hasta la planilla de pago,

con el uso de herramientas dinamicas para que la informacion siempre este actualizada.
A.4.3 Documentos de Referencia
La documentacion de referencia que se utilizo fue:

e Cddigo del trabajo
e Hojas de calculo existentes dentro de la empresa
e Formatos de reporte

e Formatos de constancia

A.4.4 Definiciones Importantes

A.4.4.1 Marco Tedrico
Aplicacion WEB

En los primeros indicios de la programacion Cliente-Servidor, cada aplicacion tenia un programa
que hacia las funciones de interfaz con el usuario y debia ser instalado en la computadora del
usuario, este programa hacia la peticion a otro programa que era el servidor y este daba la

respuesta.

Hoy en dia, internet se ha convertido en una herramienta fundamental para las personas, ya que a
través de el tenemos acceso a un sin numero de informacion, que puede ser utilizada con fines de
trabajo, educacion o entretenimiento. Todo esto a través de un navegador web como cliente, de

esta manera aparecen las aplicaciones web.

El desarrollo de una aplicacién web implica toda una amalgama de tecnologias que

abarcan tanto la transferencia de la informacién por Internet como el almacenamiento de
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informacion en los servidores y su presentacion de forma interactiva en el navegador del

usuario. (Recio Garcia, 2016, p. 16)

Una aplicacion es un tipo de software que esté codificado para ser usado sobre un navegador
web, y cuyos propdsitos es dar respuesta a necesidades diferentes, y se aprovechan los recursos
del equipo del cliente, sin necesidad de requerimientos especificos previos, dando una ventaja
sobre las aplicaciones de escritorio convencionales, a los que hay que realizar una instalacion

previa para poder utilizarlos.
Las aplicaciones Web se clasifican en:

e [Estaticas
e Dindmicas

e [nteractivas

Las interactivas son las mas usadas hoy en dia, ya que el usuario puede interactuar con la
aplicacion y obtener resultados segun sus necesidades, y enriquecen la experiencia del usuario.

Ventajas de una aplicacion web:

e Facilitan la comunicacién entre el usuario y la informacién, accediendo a los datos de
manera interactiva.

e Funcionan de manera independiente a la version del sistema operativo del cliente.

e Las actualizaciones son inmediatas, ya que cada ves que se conecta con la aplicacion se
esta utilizando siempre la Gltima versién lanzada.

e Son compatibles con computadoras de escritorio y portétiles.

e Bajo consumo de recurso, en vista que no necesita instalacion de programas terceros para

poderlas utilizar.

La Web se reinventa dia a dia. Lo que ayer parecia imposible hoy es una realidad. Hace un

afio, o quizas meses, no se podia entender que hubiera tantas opciones para realizar una hoja
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de célculo en una plataforma web como docs. google.com, o que pudiéramos jugar a un
juego animado de construccion de mundos (tipo Age of empires) en www. travian.net, o que
existiese un sistema de bdsqueda mapas y direcciones como maps.google.com. (Ferrer

Martinez, 2015, p. 20)

A.4.4.2 Conceptos Generales

HTML.: (hypertext markup language). Este es un formato de texto, por lo que podremos
utilizar cualquier editor para crearlos. Como bien indica su nombre, se basa en marcas que
indican qué es cada parte del documento. Siempre hay una marca de apertura para indicar
el principio del contenido (<marca>) y otra de cierre (</marca>) para especificar dénde

acaba. (Recio Garcia, 2016, p. 20)

JAVASCRIPT: es un lenguaje ejecutado por el navegador. Su sintaxis es similar a la del
archiconocido lenguaje de programacién Java —de ahi su nombre—. La idea basica de
JavaScript es permitir definir acciones cuando ocurren ciertos eventos en el navegador.

(Recio Garcia, 2016, p. 24)

PHP: es un lenguaje de programacion que nos permite crear paginas de forma dinamica
muy facilmente. EI codigo PHP ejecutado en el lado del servidor debera ser interpretado

por una aplicacion cuando llegue una peticion por HTTP. (Recio Garcia, 2016, p. 29)

MYSQL.: es un sistema de gestion de bases de datos SQL de codigo abierto mas popular,
es desarrollado, distribuido y respaldado por Oracle Corporation, se desarrolld

originalmente para manejar grandes bases de datos mucho mas rapido que las soluciones
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existentes y se ha utilizado con éxito en entornos de produccion altamente exigentes
durante varios afios. (MySQL :: MySQL 8.0 Reference Manual :: 1.3.1 What is MySQL?,

s. f.)

HTTP: El lenguaje que los clientes y servidores web utilizan para comunicarse entre si se
conoce como HTTP (protocolo de transferencia de hipertexto). Todos los clientes y
servidores web deben ser capaces de “hablar” HTTP para enviar y recibir documentos

hipermedia. (Recio Garcia, 2016, p. 41)

URL.: (uniform resource locator) es la forma de identificar de manera Gnica un recurso en
Internet, suelen indicar una ruta a un archivo por defecto que se configura en el servidor,
suelen indicar una ruta a un archivo por defecto que se configura en el servidor. Tiene el
siguiente aspecto: protocolo://dominio:puerto/ruta#fragmento?paraml=vall&param2=

val2... (Recio Garcia, 2016, p. 40)

CSS: es un lenguaje de hojas de estilos creado para controlar el aspecto o presentacion de
los documentos electrénicos definidos con HTML y XHTML. CSS es la mejor forma de
separar los contenidos y su presentacion y es imprescindible para crear paginas web

complejas. (Capitulo 1. Introduccién (Introduccion a CSS), s. f.)
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A.4.5 Descripcion de Modulos

A.4.5.1 Mdbdulo Autenticacién

Autenticacion

Buscar Usuario — Validar usuario }——————— Ingresoalsistema |

N
N/

>0

odos los Usuarios — ~includes

Figura A.1 Médulo de Autenticacion

Fuente: Elaboracion propia

El mddulo de autenticacion es donde se verificara la credencial del usuario para tener acceso al
sistema, este modulo le pedira un nombre de usuario y una clave que deberan estar debidamente
asignadas dentro de la aplicacion, si las credenciales no son correctas no permitira el acceso al
mismo. Este modulo tiene 3 tipos de roles los cuales dan cierto nivel operacional dentro del

sistema, estos roles son:

e Administrador
e Supervisor

e General

El rol Administrador es el de mas alto nivel, el cual podra tener acceso a todos los médulos del

sistema, y el rol General, sera el rol que se le asignara al usuario final.



A.4.5.2 Usuarios

uc Usuarios ~

/\Crear Usuarios

\

O\

Ver Usuarios

)

i

"7 wincluden

Usuarios

winclude» ™ ~~ =

\__,

«includes

wincludes - -

?/
Buscar Empleado

A

Editar Usuarios

4

inar Usuarios

/ﬂﬁ D\

= winclude»

AN
N

Dar de Baja

.

Figura A.2 Médulo de Usuario

Fuente: Elaboracion propia

Este mddulo es donde se podré crear las credenciales para tener acceso al sistema, como ser el

usuario, la clave y el rol. En este modulo se ingresa la informacion personal del empleado, y se

podran realizar las modificaciones si fuera necesario.
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A.4.5.3 Empleados

uc Empleados -

Empleados

/<Crear Empleado

!_f — c{inc[ude»
/ / N
/’ ,{ Maostrar Empleado . Sy
—~ _—T \ 2
'\“) . g umclude» ‘\J\/
-

Buscar Empleado
. AL

- .

Administrador \\f _wincluden =
- /
'. Editar Empleado - o

1 Eliminar Empleado

Qﬁ de Baja Empleado

—

Figura A.3 Médulo de Empleados

Fuente: Elaboracion propia

El mddulo de empleados es en el que ingresara la informacion pertinente a la relacion que tiene
el empleado con la empresa, como ser, Departamento asignado, Puesto de trabajo o Cargo dentro

de la empresa, Fecha de Ingreso, Salario Mensual, entre otros.



A.4.5.4 Deducciones

uc Deducciones
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Figura A.4 Médulo de Deducciones

Fuente: Elaboracion propia

El Mddulo de Deducciones es donde estaran almacenadas las deducciones de cada empleado,
entre ellas, la deduccion del IHSS, el Impuesto Vecinal, la deduccion del Régimen de

Aportaciones, (actualmente la empresa no esta afiliada al RAP). Tambiéen se podra registrar si el

empleado solicita un anticipo de su salario, o un préstamo.
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A.4.5.5 Planilla

uc Planilla  ~

Flanilla

wincluder» ~
"
n

-,

winclude»

wincluder  ~ T
f

_ «wincludex»

.
wincludes

/
_)4.\

Buscar Planilla

Figura A.5 Médulo de Deducciones

Fuente: Elaboracion propia
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Este Modulo tiene como objetivo llevar un control de las planillas realizadas cada quincena, y

desde el cual podremos obtener de manera rapida y oportuna la informacién del pago realizado

para cada empleado en la fecha correspondiente. En este madulo se registraran las deducciones

correspondientes, incluida el ISR, y el valor de las horas extras cuando lo amerite.



A.4.5.6 Solicitudes

uc Solicitudes ~
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[ Rechazar Solicitud

o .

Usuario

Figura A.6 Mddulo de Solicitudes

Fuente: Elaboracion propia

El Modulo de Solicitudes esta desarrollado para llevar un control de las solicitudes que los
empleados pueden realizar a Recursos Humanos, entre ellas tenemos: Permiso con Goce de

Sueldo, Permiso sin Goce de Sueldo, VVacaciones y Constancias.

A este modulo tendran acceso todos los usuarios, pero solo el administrador podra Aprobar o

Rechazar alguna solicitud.
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A.4.5.7 Vacaciones

uc Vacaciones

Vacaciones
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Figura A.6 Mddulo de Vacaciones

Fuente: Elaboracion propia

En el Mddulo de Vacaciones se mostrara el detalle en relaciéon con las vacaciones de los
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empleados, esta conta de la antigtiedad que tiene el empleado dentro de la empresa, los dias que

ha ganado segun su antigiiedad, los dias acumulados, tomados y disponibles. En este modulo el

administrador podra observar el detalle de todos los empleados, pero los usuarios solo podran su

informacion propia.



A.3.5.7 Constancia

uc Constancias
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Figura A.7 Mddulo de Constancias

Fuente: Elaboracion propia

119

El Mddulo de Constancias, s6lo podré se accedido por el administrador del sistema, y este podra

generar las constancias para cada empleado segun lo solicite. Este mddulo tiene dos tipos de

constancias; Constancia con el detalle de las Deducciones y Constancia sin detalle de

Deducciones.



A.4.5.8 Reportes

uc Reportes .~/

/{ Escoger Reporte N
/ \ N l\"“"\.
/ ~
r S - Y ,
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Administrador
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Figura A.8 Mddulo de Reportes

Fuente: Elaboracion propia
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En el Mddulo de Reportes el administrador podra generar reportes disponibles e imprimirlos si es

necesario, basado en las diferentes tablas, y es una manera de visualizar la informacién de la base

de datos. También pueden tomarse como estadisticas para la toma de decisiones. Este mddulo es

s6lo accedido por el administrador de sistema.
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A.4.5.9 Respaldo y Restauracion

uc Backup

Respaldo v Restauracion

Administrador ‘"‘“x,

E Ejecutar Restauracion

Figura A.9 Médulo de Respaldo y Restauracién

Fuente: Elaboracion propia

El Médulo de Respaldo y Restauracion, ejecuta el procedimiento de respaldo de la base de datos,
y el procedimiento para realizar una restauracion en base a un respaldo almacenado dentro del
sistema. Esto facilitara al administrador del sistema poder recuperar la informacion al ocurrir un

error fatal o un siniestro.
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A.4.5.10 Bitacora

uc Bitacora
Bitacora
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/ -
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Figura A.10 Mddulo de Bitacora

Fuente: Elaboracion propia

El Modulo de Bitacora esta disefiado para guardar un registro de las acciones Crear, Editar y
Modificar de cada modulo dentro del sistema, este registro es detallado con el nombre del
usuario que realizo la accion, la fecha y la hora que se realiz6 y la tabla en la base de datos se vio

afectada por el cambio.



a.4.5.11 Horas

uc Horas /
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Figura A.11 Mddulo de Horas

Fuente: Elaboracion propia
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En el Mddulo de Horas, el Administrador podra gestionar las horas extras de los empleados que

aplique, y estas se veran reflejadas en la planilla de pago, con el objetivo de llevar un mejor

control y registro de las horas extras aplicadas a los empleados.



A.4.5.12 Administracién de Tablas
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Figura A.12 Mdédulo de Tablas o Catalogos

Fuente: Elaboracion propia

En el Mddulo de Catélogos, el administrador podra gestionar la informacion de las tablas
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secundarias. Podra agregar, editar y eliminar valores en tablas como ser: Roles, Departamentos,

Cargos, Profesiones, Nivel Educativo, Tipo de Solicitud y Estado de Solicitud



A.5.6 Diccionario de Datos

A.5.6.1 Vista de la Base de Datos

BD_RINOMINA
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u £ ri_nomina empleados

u £} ri_nomina bitacora
@ id_bitacora - int(20)
# usuario - int(20)
@ fecha : date
@ accion : varchar(20)
i tabla : varchar(20)

AN

2 id_usuario : int(20)

@ usuario : varchar(100)
| @ clave : varchar(255)

# rol : int(20)

& nombre : varchar(255)
‘ @ identidad : varchar(15)

] © ri_nomina roles
<1 ¢ id_rol - int(20)
@ rol : varchar(50)
u £ ri_nomina generos
@ id_genero - int(20)
@ genero : varchar(10)
u £ ri_nomina cargos
2 id_cargos : int{20)
i@ cargo : varchar(100)

u £} ri_nomina vacaciones
2 id_vacaciones : int(20)
# usuario : int(20)
# dias_a_tomar : int(2)
@ fecha_inicio - date
# genero : int(20)

@ fecha_final : date
I m fecha_nac : date

S © i_nomina permisos f |
& id_permisos - int(20) /o | @ direccion : varchar(500)

~
»—

/]
-

# usuario - int(20) | @ tel_casa : varchar(9)
m fecha : date [ | i@ tel_movil : varchar(9)
# dias - decimal(10,0) | @ correo_p : varchar(255)

£ goce_sueldo : text I.‘ # estado_civil - int(20)
# estado : int(1)

@ id_profesion : int(20)
i@ profesion : varchar(100)

uq ri_nomina deducciones | |
& id_deducciones : int(20) \
# usuario : int(20)
# |HSS : decimal(10,0)
# permisos - decimal(10.0)
# ISR : decimal(10.,0)
# Imp_vecinal : decimal(10.0)

2 id_nivel : int(20)
@ nivel - varchar{100)

@ estado_actual - varch

# Anticipos : decimal(10,0)
# RAP : decimal{10,0)
# prestamo : decimal(10.,0)
# otras : decimal(10,0}

3 © ri_nomina estado_civil
? id_estadocivil : int(20)
@ estado_civil : varchar(50)

u © ri_nomina detalle_planilla
| ¢ id_detalleplanilla - int{20)
| | # planilla : int(20)
4 & usuario - int(20)
# sueldo : int{20)
# deducciones : int(20)

Figura A.13 Vista de la Base de Datos

Fuente: Elaboracion propia

u £ ri_nomina profesiones
ﬂ £ ri_nomina nivel_academico

u £ ri_nomina estado_actual | |
@ id_estadoactual : int{20)

\

# id_empleado : int(20)

——4 4 usuario - int(20)

# departamento - int(20) '\\_ﬂ“ fi_nomina departamentos
4 4 cargo - int(20) ¢ id_depto - int(20)
§ & profesion - int(20)
ar nivel_academico : int(20)
@ fecha_ingreso : date
# condicion - int(20)
# sueldo : decimal(10.0)
4 4 estado_actual : int(20)

i@ departamento - varchar(100)

u o ri_nomina
_ | | condiciones

# id_condicion - int(20)
@ condicion : varchar(100)
u £ 1_noming empresas

/
.'" 5 1 - ¢ id_empresa : int(20)
."I a ho]a_\nd? et iz nombre : varchar(100)
# estado : int(1) # rin - int(14)

@ direccion : varchar(255)
# telefono - int(8)
i@ logo : text

ar(100)

u £} ri_nomina afos|
@ id_afio : int(20)
@ afio : varchar(4)

u £ ri_nomina quincenas
2 id_quincena : int(20)

u © ri_nomina planilla
& quincena : varchar(50)

# id_planilla : int(20)

# detalle_planilla : int(20)
# quincena - int(20)

# mes : int(20)

# afio : int(20)

P H# ri_nomina meses
1 g id_mes : int(20)

& mes : varchar(10)

En la figura A.13 se detalla las tablas en la base de datos con sus respectivas relaciones.

A.5.6.2 Tablas de Base de Datos



Se detallan los campos correspondientes a cada tabla que conforman la base de datos, de igual

manera sus atributos. A continuacion, se describe las nomenclaturas que se utilizaron:

e PK: Primary key (llave primaria de la tabla).

e FK: Foreign key (llave foranea de la tabla)

e NN: Not Null (campo no nulo).

e Al: el atributo es auto-incrementable (como el caso del id).

A.11 Tabla Usuarios

Campo
id_usuario
usuario
clave

rol
nombre
identidad
genero
fecha_nac
direccion
tel_casa
tel_movil
correo_p
estado_civil

estado

Tipo Dato
INT
VARCHAR
VARCHAR
INT
VARCHAR
VARCHAR
INT

DATE
VARCHAR
VARCHAR
VARCHAR
VARCHAR
INT

INT

Fuente: Elaboracion propia

PK

X

FK

NN Al

X X X X X X X X X X X X X X
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La Tabla A.11 detalla los campos relacionados a la recoleccion de la informacion personal del

empleado, asi mismo, del usuario dentro del sistema

A.12 Tabla Roles
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id rol INT X X X

rol VARCHAR X

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.12 detalla los campos relacionados a los roles que tendréa cada usuario dentro del

sistema

A.13 Tabla Géneros

id_genero  INT X X X

genero VARCHAR X

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.13 detalla los campos relacionados al género del empleado (Masculino y Femenino)

A.14 Tabla Estado Civil

id_estadocivil  INT X X X

Estado_civil VARCHAR X

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.14 detalla los campos relacionados al estado civil de los empleados

A.15 Tabla Empleados

id_empleado INT X X X
usuario INT X X

departamento INT X X
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cargo INT X X
profesion INT X X
nivel_academico INT X X
fecha_ingreso DATE X
condicion INT X X
sueldo DECIMAL X
estado_actual INT X X
foto TEXT X
hoja_vida TEXT X
estado INT X

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.15 detalla los campos de la informacion relacionada de la empresa con el empleado

A.16 Tabla Departamentos

RN

id_departamento  INT X X X

departamento VARCHAR X

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.16 detalla los campos de la informacidn relacionada de los departamentos dentro de

la empresa

A.17 Tabla Cargo
id_cargo INT X X X
cargo VARCHAR X

Fuente: Elaboracion propia
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La Tabla A.17 detalla los campos de la informacion relacionada al cargo del empleado dentro de

la empresa.

A.18 Tabla Profesion
id_profesion  INT X X X
profesion VARCHAR X

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.18 detalla los campos de la informacidn relacionada de la profesion u oficio del

empleado.

A.19 Tabla Nivel Académico

id nivel INT X X X

nivel VARCHAR X

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.19 detalla los campos de la informacion relacionada con el Nivel Académico del

empleado.

A.20 Tabla Condicién

id_condicion  INT X X X

condicion VARCHAR X

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.20 detalla los campos de la informacion relacionada a la condicién del empleado

dentro de la empresa.
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A.21 Tabla Estado Actual
id_estadoactual  INT X X X
estado_actual VARCHAR X

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.21 detalla los campos de la informacion relacionada con el estado de los empleados.

A.22 Tabla Deducciones
R = e
id_deducciones INT X X X
usuario INT X X
IHSS DECIMAL X
permisos DECIMAL X
Imp_vecinal DECIMAL X
Anticipos DECIMAL X
RAP DECIMAL X
prestamo DECIMAL X
otras DECIMAL X

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.22 detalla los campos de la informacion relacionada a las deducciones de cada

empleado.

A.23 Tabla Permisos

id_permisos INT X X X

usuario INT X X
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Campo Tipo Dato PK FK NN Al
fecha DECIMAL X
dias DECIMAL X
tipo VARCHAR X
comentarios VARCHAR X
observaciones VARCHAR X
estado INT X

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.23 detalla los campos de la informacidn relacionada a los permisos de cada

empleado.

A.24 Tabla Vacaciones

Campo Tipo Dato PK FK NN Al
id_vacaciones INT X X X
usuario INT X X
empleado INT X X
fecha_ingreso DATE X
antigtiedad INT X
dias_ganados INT X
dias_acumulados INT X
dias_tomados INT X
dias_disponibles INT X

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.24 detalla los campos de la informacion relacionada a las vacaciones de cada
empleado.
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A.25 Tabla Planilla

id_planilla INT X X X
fecha_planilla DATE X
tipo INT X X
mes INT X X
afio INT X X
usuario INT X
nombre INY

sueldo_q DECIMAL

IHSS DECIMAL

anticipos DECIMAL

RAP DECIMAL

prestamo DECIMAL

otras DECIMAL

ISR_quincenal DECIMAL

total_deducciones DECIMAL
valor_horas DECIMAL

total_pagar DECIMAL

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.25 detalla los campos de la informacion relacionada a la planilla de pago de cada

empleado.

A.26 Tabla Quincenas

id_quincena INT X X X

quincena INT X X
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Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.26 detalla los campos de la informacion relacionada a los tipo s de planilla, como ser,

Quincea 1, Qunicena 2, Décimo Tercero, Décimo Cuarto.

A.27 Tabla Meses

id_mes INT X X X

mes INT X X

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.27 detalla los campos de la informacidn relacionada a los meses que estaran

presentes al momento de elaborar la planilla

A.28 Tabla Afios

id_afio INT X X X

afio INT X X

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.28 detalla los campos de la informacion relacionada a los afios que estaran presentes

al momento de elaborar la planilla

A.29 Tabla Bitacora

id_bitacora INT X X X
usuario INT X X
fecha DATE X
accion VARCHAR X
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tabla VARCHAR X
Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.29 detalla los campos de la informacidn relacionada a las acciones que guardara la

Bitacora.

A.30 Tabla Horas

id_bitacora INT X X X
usuario INT X X
fecha DATE X
accion VARCHAR X
tabla VARCHAR X

Fuente: Elaboracion propia

La Tabla A.30 detalla los campos de la informacion relacionada a las Horas extras de cada

empleado.



135

A.5.7 Arquitectura Fisica

| INTERNET )

Router

ADSL Modem

()
|;I|_"} Switch 24 Ports 32 IEI
T Erirrra)
Wireless AP
PC

Impresora Servidor

L kA
PC PC

Figura A.14 Arquitectura Fisica

Fuente: Elaboracion propia

La Figura A.14 detalla la arquitectura Fisica del sistema, en el cual se observa que un cliente -

servidor.
A.5.8 Definicion de Usuario
El sistema cuenta con 3 roles definidos para los usuarios:

e Administrador: tiene acceso a todo en el sistema. Puede agregar, modificar y eliminar
registros, generacion de la planilla, constancias y reportes.

e Supervisor: tiene funciones limitadas, pero podra autorizar las vacaciones de los
empleados.

e Usuario: este rol se define para los empleados en general, tendran acceso a ver su

informacion personal, y estado de las vacaciones.
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Ab5.9 Manual de Usuario/ Recomendaciones generales
A.5.9.1 Introduccion

El presente manual es una guia para el uso y manejo del Sistema de Recursos Humanos y
Planilla, desarrollado para Electromecénica Greentec, con el objetivo de ayudar a mejorar los

procesos relacionados a la gestion de RRHH.

El contenido esta orientado para que el usuario pueda de manera facil desplazarse por los

diversos mddulos contenidos en el sistema.
A.5.9.2 Detalles Generales

Cada seccidn del sistema consta de un encabezado, en el cual se detalla el usuario dentro del

sistema, el Rol que tiene el usuario y el boton de Salir del Sistema.

Greentec Nomina 04 de Julio de 2020 |EGOMEZ|  ADMINISTRADOR  § @)

Figura A.15 Detalles Generales

Fuente: Elaboracion propia

1- Usuario ingresado en el sistema
2- Rol del Usuario ingresado

3- Botdn Salir del Sistema
A.5.9.3 Acceso al Sistema

Para poder tener acceso al sistema, ejecutaremos el navegador Google Chrome, para tener un

mejor rendimiento del sistema.

Una vez abierto el navegador ingresaremos la direccion: http://servidor/rinomina/

Al cargar la pagina encontraremos las opciones para ingresar el usuario y la clave.


http://servidor/rinomina/

INCIAR SESION

\/greentec |§

& Usuario l°
® Clave ec

Ingresar %

a2 ]
|72

Figura A.16 Inicio del Sistema

Fuente: Elaboracion propia

-
1

Escribir el Usuario

N
1

Escribir la Clave

3- Botdn para ingresar al Sistema
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No se podra acceder al sistema sin un usuario y clave validados dentro del mismo, si ingresa una

clave o un usuario incorrecto, es sistema le respondera que valide el usuario y la clave

ingresados.

A.5.9.4 Mddulo Principal

Una vez el sistema valide el usuario y la clave, éste dara el acceso al médulo principal, en el cual

estan los diferentes médulos que componen el sistema.
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e 5
-]

Catalogos Empleados Deducciones
Constancias Respaldos Bitacora

Solicitudes

Figura A.17 Mddulo Principal

Fuente: Elaboracion propia

Cada boton brinda el acceso a los diferentes modulos, como ser:

e Catalogos: en este mddulo encontraremos la configuracion de informacion secundaria
para el sistema.

e Usuario: en este médulo se podran agregar usuarios al sistema, dar de baja y editar.

e Empleados: este médulo contiene la informacion bésica de los empleados, como ser, el
departamento asignado y el cargo.

e Deducciones: en este modulo se puede agregar las deducciones correspondientes para
cada usuario.

e Vacaciones: este mddulo presenta la informacion de los dias pendientes de vacaciones de
cada empleado, asi como los dias que ha tomado a cuenta de vacaciones.

e Horas: en este modulo se ingresan la cantidad de horas extras cada colaborador de
acuerdo con el mes que se han ganado.

e Solicitudes: este modulo contiene las diferentes solicitudes hechas por los empleados al
Departamento de Recursos Humanos, se detalla el tipo de solicitud y el estado que se
encuentra cada una.

e Planilla: en este modulo se generan las planillas correspondientes a cada mes, con el
detalle de las deducciones.

e Constancias: este mddulo genera por el empleado las constancias de trabajo con detalle
de deducciones y sin detalle.

e Reportes: en este mddulo se encuentran los diferentes reportes asignados para el sistema.
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e Respaldo: este mddulo contiene las tareas especificas para realizar los respaldos y las
restauraciones de la Base de Datos.

e Bitacora: en este modulo se detallan las acciones realizadas por los usuarios en los
diversos médulos del sistema, las acciones registradas por este modulo son: Agregar,
Editar y Eliminar.

A.5.9.5 Modulo Usuarios

Este mddulo describe los distintos usuarios configurados en el sistema, detallando la informacion

personal del empleado, de igual manera, describe el nombre de usuario y el rol asignado.

Greentec Nomina 04 de Julio de 2020 |EGOMEZ|  ADMINISTRADOR § o
(7] Lista de Usuarios EEIIE @ (3]

Fecha

Identidad Genero Nacimiento Direccion Correo Personal

eandino  Administrador  Elias Josué Andino Guevara (it 1™ Masculine  1979-10.23 Barrio El Bosque 22220421 32035217  elias.andino@yahoo.com ﬁ;““ BEd nmo
egomez  Administrador E'I:ia"rf:‘f”““ Gomez gg';ug”' Masculino  1978.05-25 Ifu"r'f‘;ia.“:"’“' Francisco 22222222 98939888  egomez@yahoo.com (Cﬁﬂ)““" B Editar
fcarcamo  Supervisor jﬁz::gleska Carcamo g?g;i:gm' Femenino  1978-09-01 E‘?;ir(ifni Bosque Calzada 22220421 9830-4387 fanycarcamo@hotmail.com ﬁla)sﬁdo \End\ in':: w
randino  Supervisor Raqual Nohemy Andino ComiaeEl oMo 19811220 Col Centro América Oeste ~ 2227-2483  2287-5654  raquel@gmail.com (Sﬁ")"““’ g‘fn"‘ ;':: w
candino  General Claudia Sarahi Andino BPA980- Femenino  1990.0143  Col CentroAméricaOeste 22272483 32325250  claudia@gmail.com é","“&‘f’: ;‘:: w
nandino General giﬂ:;gheca Andina gﬁ;;ggz, Femenino  1992.05-21 Col Centro América Oeste 2222-2222 2222-2222 rebeca@gmail.com (Sﬁu)ltero g‘f"d‘ :_“:: w
muarez  General mz{gia"n:g:e"“ Juarez gigl;gm. Masculine  1970-05-23 Tegucigalpa 25252525 98989898  marcio@gmail.com g;““" g‘f""‘ ;‘:: w
mvargas General Manuel Antonio Vargas gg;;grs. Masculino 19751214 Tegucigalpa 2222-2222 9898-9898 manuel@gmail.com (Sﬁ\:)llero g\fnd\ in‘:: w

O B

Figura A.18 Mddulo Usuarios

Fuente: Elaboracion propia

Este mddulo se detalla de la siguiente manera:

1- Pantalla principal, donde se detalla la informacion personal de los empleados.
2- Boton agregar nuevo usuario.

3- Seccidn para buscar un registro dentro del médulo de usuarios.
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4

5- Icono para eliminar la informacion de un usuario especifico.

Icono para editar la informacion de un usuario especifico.

D
1

Seccion donde muestra el nimero de paginas segun la cantidad de usuarios.

7- Boton para regresar al modulo principal.
A.5.9.5.1 Buscar Usuarios

En la seccion del buscador, se ingresa una palabra “clave”, esta puede ser el nombre, el apellido,

el rol, parte la identidad, correo, direccion o numero de teléfono.

Lista de Usuarios

Telefono Telefono Estado

Casa Movil Correo Personal civil

Acciones
Teg uciga Ipa, Francisco

Elvin Edgardo Gomez 0801-1978-
05741 Masculine  1978-05-25 Morazan

egomez  Administrader Alvarado

22222232 98939898 egomez@yahoo.com Casado (a) d itar

Figura A.18 Buscar Usuarios

Fuente: Elaboracion propia

A.5.9.5.2 Nuevo Usuario

Al presionar el boton “Nuevo”, el sistema mostrara todas las opciones para agregar un nuevo

usuario que tendra acceso al sistema.



c Fecha Nacimiento Correo
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® .
-"' Nuevo Usuario

Nombres Teléfono Casa
| Ingrese Nombre completo | | Ingrese Telefono de Casa \
Identidad Teléfono Mévil
| Ingrese No Identidad | | Ingrese Teléfono Mévil ‘

mm/ dd/ yyyy [} | | Ingrese Correo Personal ‘
Género Usuario
v| | Ingrese Usuario \

| Femenino
Estado Civil Clave

| Casado (a) v| |Rl.ng:rese Clave
(]

| Administrador

Direccion
| Ingrese Direccion |

Figura A.19 Agregar Nuevo Usuarios

Fuente

1-

: Elaboracion propia

Seccion donde se ingresara la informacion relacionada al usuario, como ser: nombre
completo, numero de identidad, fecha de nacimiento, genero, estado civil, direccion,
telefono de casa, teléfono movil, correo personal, usuario, clave y el rol.

Boton “Crear Usuario”, guardara en base de datos la informacion ingresada. Si al
presionar el boton de “Crear Usuario” algiin campo queda vacio, no podra agregar el
Usuario, de igual manera, si se ingresa informacion que ya esta en la base de datos no se
podré agregar el nuevo usuario.

Boton “Volver”, al presionar este boton se cancela la accion de agregar usuario, y

redireccionard al médulo de Usuarios.

A.5.9.5.3 Editar Usuario

Cada

usuario mostrado tiene un icono con el que se puede editar la informacion de dicho usuario.
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Ry

Editar Usuario

Nombre Teléfono de Casa

| Elvin Edgardo Gomez Alve| | 22222222

Identidad Teléfono Movil

| 0801-1978-05741 | |9898-9398

Fecha de Nacimiento Correo Personal
0 | 1978-05-25

| | egomez@yahoo.com
Genero Usuario
| Masculino V| |egomez
Estado Civil Rol de Usuario
| Casado (a) v| | Administrador
Direccion
| Tegucigalpa, Francisco Mc |

Figura A.20 Editar Usuarios

Fuente: Elaboracion propia

1- Seccién donde se detalla la informacion del usuario, donde se recupera toda la
informacidn y permite realizar los cambios necesarios.

2- Boton “Editar Usuario”, guardara en base de datos la informacion modificada. Si al
presionar el boton de “Crear Usuario” algiin campo queda vacio, no podra editar el
Usuario, de igual manera, si se ingresa informacion que ya esté en la base de datos no se
podra editar el registro.

3- Boton “Volver”, al presionar este boton se cancela la accion de editar la informacion, y

redireccionara al médulo de Usuarios.
A.5.9.5.4 Eliminar Usuario

Cada usuario mostrado tiene un icono con el que se puede eliminar la informacion de dicho

usuario.
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SEsta seguro de eliminar el siguiente registro?
Usuario: mvargas

Rol: General

Nombre: Manuel Antonioe Vargas

Identidad: 0801-1975-25452

Genero: Masculine

Fecha de Nacimiento: 1975-12-14
Direccion: Tegucigalpa

Teléfono de Casa: 2222-2222
Teléfono Movil: 9898-9898

Correo Personal: manuel@gmail.com
Estado Civil: Soltero (a)

Figura A.21 Eliminar Usuarios

Fuente: Elaboracion propia

-
1

Seccién donde se detalla la informacion del usuario.

2- Boton “Aceptar”, eliminara de la base de datos el usuario especifico.

w
1

Boton “Volver”, al presionar este boton se cancela la accion de eliminar usuario, y

redireccionara al médulo de Usuarios.
A.5.9.6 Modulo Empleados

Este mddulo describe la informacion relacionada con la empresa de los distintos usuarios

configurados en el sistema.
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Greentec Nomina 04 de Julio de 2020 |EGOMEZ|  ADMINISTRADOR  § (&)

o Lista de Empleados (2] ©)

Fecha de

Ingreso Condicion
eandino  Elias Josué Andino Guevara  Gerencia Gerente IT Ingenieria Informatica  UMIversidad 0160102 Contratado 50000  Presente / Hoade M Editar @
Completa E Vida Eliminar
a "
Fany Waleska Carcamo . Universidad Editar i
fcarcamo Jiménez Gerencia Sub Gerente Marketing Completa 2018-05-01 Contratado 31000 Presente E Hoja Eliminar
" Claudia Sarahi Andino " . Administracion de Universidad Hoja de Editar @
candino Guevara Administracion Administrador Empresas Completa 2016-05-01 Contratado 25000 Presente 3 Vida Eliminar
1
" Nidia Rebeca Andino N P Universidad Hoja de Editar @
nandine ool Contabilidad Contador Contaduria Pliblica Completa 2019-05-01 Contratado 25000  Presente 1 Vida Eliminar
[

Figura A.22 Médulo Empleados

Fuente: Elaboracion propia

Este modulo se detalla de la siguiente manera:

1- Pantalla principal, donde se detalla la informacion laboral.

2- Boton agregar nuevo empleado.

3- Seccidn para buscar un registro dentro del modulo de empleados.
4- Icono para editar la informacion de un empleado especifico.

5- Icono para eliminar la informacién de un empleado especifico.

6- Boton para regresar al modulo principal.

A.5.9.6.1 Buscar Empleados

En la seccién del buscador, se ingresa una palabra “clave”, esta puede ser el nombre, el apellido,

el rol, departamento, cargo, profesion, o nivel académico.
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Lista de Empleados

5 A = 5 Fecha de . Estado Hoja de N
Usuario Nombre Departamento  Cargo Profesion Nivel Academico Ingreso Condicion Sueldo Actual Foto vida Acciones
Elvin Edgardo Gemez . Contaduria Universidad Hoja de B Editar |
BOOMeL  p\iorado ‘Contabilidad Contador Publica Completa 2018-02-18 Contratado 25000 Presente S Vida Eliminar

Figura A.23 Buscar Empleados

Fuente: Elaboracion propia

A.5.9.6.2 Nuevo Empleado

Al presionar el boton “Nuevo”, el sistema mostrara todas las opciones para agregar un nuevo

empleado.

@
ot

Nuevo Empleado

Nombre Condicidn

[ Elias Josue Andinc Guevara VI Contratade

Departamento Sueldo

[ Administracion VIIngrese Sueldo

Cargo Estado Actual
Gerente General vI Presente

Profesion Foto

[ Contaduria Publica V]

Nivel Académico

[ Primaria Incompleta

Fecha de Ingreso

[mm!ddfyyyy | }

Hoja de Vida
[Ingrese Hoja de Vida

Figura A.24 Agregar Nuevo Empleado

Fuente: Elaboracion propia
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1- Seccidn donde se ingresaré la informaciéon laboral del empleado, como ser: el
departamento, el cargo, el sueldo, la fecha de ingreso, la profesién, nivel académico, y la
fotografia. Para poder crear un empleado, primeramente, es necesario tener creado el
usuario.

2- Seccion donde se agrega la foto del empleado, el sistema Unicamente aceptara archivos
de imagen como son, PNG o JPG.

3- Boton “Crear Empleado”, guardara en base de datos la informacion ingresada. Si al
presionar el boton de “Crear Empleado” algiin campo queda vacio, no podra agregar el
Usuario, de igual manera, si se ingresa informacion que ya esté en la base de datos no se
podré agregar el nuevo usuario.

4- Boton “Volver”, al presionar este boton se cancela la accion de agregar empleado, y

redireccionara al médulo de empleados.
A.5.9.6.3 Editar Empleado

Cada empleado mostrado tiene un icono con el que se puede editar la informacién de dicho

empleado.
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7

Editar Empleado

Nombre Condicion

| Fany Waleska Carcamo Jiméne: | Contratado V|
Departamento Sueldo

| Gerencia | 31000 |
Cargo Estado Actual

| Sub Gerente V| Presente V|
Profesidn Foto

| Marketing V|
Nivel Academico
| Universidad Completa V|
Fecha de Ingreso
|@5/61/2018 B |

b

Hoja de ida
| Hoja |

Figura A.25 Editar Empleados

Fuente

1-

: Elaboracion propia

Seccidon donde se detalla la informacion del empleado, donde se recupera toda la
informacion y permite realizar los cambios necesarios.

Seccion donde se podra cambiar la foto del Empleado.

Boton “Editar Empleado”, guardara en base de datos la informacién modificada. Si al
presionar el boton de “Editar Empleado” algin campo queda vacio, no podra editar el
Empleado, de igual manera, si se ingresa informacién que ya esta en la base de datos no
se podra editar el registro.

Boton “Volver”, al presionar este boton se cancela la accion de editar la informacion, y

redireccionara al médulo de Empleados.

A.5.9.6.4 Eliminar Empleado



Cada empleado mostrado tiene un icono con el que se puede eliminar la informacién de dicho

Empleado.

¢Esta seguro de eliminar el siguiente registro?
Usuario: fcarcamo

Nombre: Fany Waleska Carcamo Jiménez
Departamento: Gerencia

Cargo: Sub Gerente

Profesién: Marketing

Nivel Academico: Universidad Completa
Fecha de Ingreso: 2018-05-01
Condicién: Contratado

Sueldo: 31000

Estado Actual: Presente

Hoja de Vida: Hoja

Figura A.26 Eliminar Empleado

Fuente: Elaboracion propia

4

5- Boton “Aceptar”, eliminara de la base de datos el empleado especifico.

()]
1

redireccionara al modulo de Empleados.

A.5.9.7 Mbdulo Deducciones

Seccion donde se detalla la informacion del empleado.

Boton “Volver”, al presionar este boton se cancela la accion de eliminar empleado, y

148

Este mddulo describe las deducciones relacionadas para cada empleado que se describira en la

planilla.
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Greentec Nomina 04 de Julio de 2020 |EGOMEZ|  ADMINISTRADOR § Q)

(6] Lista de Deducciones ITIYI@) (3]
Nombre IHSS Impuesto Vecinal Anticipos RAP Préstamos Otros. Acciones
Elias Josué Andino Guevara 479.34 1800.00 0.00 455.00 0.00 0.00 Editar WEliminar
Fany Waleska Carcamo Jiménez 479.34 1800.00 0.00 450.45 0.00 0.00 B Editar WEliminar
Raquel Nohemy Andino Guevara 0 450.45 2300.00 0.00 334.23 0.00 0.00 B Editar WEliminar
Nidia Rebeca Andino Guevara 450.45 2500.00 0.00 342.00 0.00 0.00 Editar WEliminar
Claudia Sarahi Andino Guevara 450.00 1800.00 0.00 450.00 0.00 0.00 Editar WEliminar
Elvin Edgardo Gomez Alvarado 450.00 1500.00 0.00 500.00 0.00 0.00 Editar WEliminar
Marcio Roberto Juarez Maldonado 450.00 1500.00 0.00 600.00 0.00 0.00 B Editar WEliminar
Manuel Antonio Vargas 450.50 150.45 0.00 750.50 0.00 0.00 B Editar WEliminar
4 s

Figura A.27 Md6dulo Deducciones

Fuente: Elaboracion propia

Este madulo se detalla de la siguiente manera:

[N
1

Pantalla principal, donde se detalla la informacidn de las Deducciones para todos los
empleados.

2- Boton agregar nueva deduccion.

3- Seccion para buscar un registro dentro del médulo de deducciones.

4- Icono para editar la informacion de deducciones de un empleado especifico.

5- Icono para eliminar la informacion de deducciones de un empleado especifico.

6- Boton para regresar al modulo principal.
A.5.9.7.1 Buscar Deducciones de los Empleados

En la seccién del buscador, se ingresa el nombre del empleado para mostrar su informacién.

Lista de Deducciones

Nombre IHSS Impuesto Vecinal Anticipos. RAP Prestamos Otros Acciones

Elvin Edgardo Gomez Alvarado 450.00 1500.00 0.00 500.00 0.00 0.00 B Editar WEliminar
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Figura A.28 Buscar Deducciones

Fuente: Elaboracion propia

A.5.9.7.2 Nueva Deduccion

Al presionar el boton “Nuevo”, el sistema mostrara todas las opciones para agregar una nueva

deduccidn para un empleado nuevo.

=

Nueva Deduccién

Nombre

l Elias Josué Andino Guevara VI
IHSS

| ngrese valor IHSS |
Impuesto Vecinal

| ngrese valor Impuesto Vecina |
Anticipos

| ngrese valor Anticipos |
RAP

| Ingrese valor RAP |
Préstamos

| ngrese valor Préstamos |
Otras

| ngrese valor Otras Deducciones |

Figura A.29 Agregar Nueva Deduccion

Fuente: Elaboracion propia

1- Seccidn donde se ingresara la informacion de las deducciones de un empleado nuevo,
como ser: cuota de IHSS, Impuesto Vecinal, Anticipos, Rap, Préstamos y Otro tipo de
Deduccion.

2- Boton “Crear Deduccion”, guardara en base de datos la informacion ingresada. Si al

presionar el boton de “Crear Deduccion” algiin campo queda vacio, no podra agregar las
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deducciones, de igual manera, si se ingresa informacion que ya esta en la base de datos
no se podré agregar la informacion.
3- Boton “Volver”, al presionar este botdn se cancela la accion de agregar empleado, y

redireccionara al médulo de deducciones.
A.5.9.7.3 Editar Deducciones

Cada empleado mostrado tiene un icono con el que se puede editar la informacion de las

deducciones de dicho empleado.

e

Editar Permiso

Nombre

| Elvin Edgardo Gomez Alvarado |
IHSS

|450.00 |
Impuesto Vecinal

| 1500.00 |
Anticipos

|0.00 |
RAP

| 500.00 |
Prestamo

|0.00 |
Otras

|0.00 |

Figura A.30 Editar Deducciones

Fuente: Elaboracion propia

1- Seccién donde se detallan las deducciones del empleado, donde se recupera toda la
informacidn y permite realizar los cambios necesarios.
2- Boton “Editar Deducciones”, guardara en base de datos la informacion modificada. Si al

presionar el boton de “Editar Deducciones” algun campo queda vacio, no podra editar las
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deducciones del Empleado, de igual manera, si se ingresa informacion que ya esta en la
base de datos no se podré editar el registro.
3- Boton “Volver”, al presionar este botdn se cancela la accion de editar la informacion, y

redireccionara al médulo de Deducciones.
A.5.9.7.4 Eliminar Deducciones

Cada empleado mostrado tiene un icono con el que se puede eliminar las deducciones de dicho

empleado.

P

u
iEsta seguro de eliminar el siguiente registro?
Usuario: egomez

Nombre: Elvin Edgardo Gomez Alvarado
Impuesto Vecinal: Lps. 1500.00

Anticipos: Lps. 0.00

RAP: Lps. 500.00 c
Préstamos: Lps. 0.00

Otras: Lps. 0.00

Figura A.31 Eliminar Deduccion

Fuente: Elaboracion propia

1- Seccién donde se detalla la informacion de las deducciones del empleado.

N
1

Boton “Aceptar”, eliminara de la base de datos las deducciones del empleado especifico.
3- Boton “Volver”, al presionar este boton se cancela la accion de eliminar deducciones, y

redireccionarad al médulo de Deducciones.
A.5.9.8 Mddulo Vacaciones

Este modulo describe las vacaciones relacionadas para cada empleado.
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Greentec Nomina 04 de Julio de 2020 | EGOMEZ|  ADMINISTRADOR O

e Lista de Vacaciones e

Nombre Fecha de Ingreso Antigiiedad Dias Ganados Dias Acumulados Dias Tomados Dias Disponibles

Elias Josué Andino Guevara 2016-01.02 4 20 57 9 48

Fany Waleska Carcamo Jiménez 2018-05-01 2 12 22 2 20

Claudia Sarahi Andino Guevara 6-05-01 4 20 57 ] 57

Nidia Rebeca Andino Guevara 2019.05-01 1 10 10 (] 10

Raquel Nohemy Andino Guevara 20150401 5 20 7 2 75

Elvin Edgardo Gomez Alvarado 20180218 2 12 22 1 21

Marcio Roberto Juarez Maldonado 20181214 1 10 10 9 1

Manuel Antonio Vargas 20190523 1 10 10 7 3

Figura A.32 Md6dulo Vacaciones

Fuente: Elaboracion propia

Este modulo se detalla de la siguiente manera:

1- Pantalla principal, donde se detalla la informacion de las VVacaciones para todos los
empleados, mostrando la antigiiedad, los dias ganados, los dias aculados, los dias
tomados y los disponibles.

2- Seccidn para buscar un registro dentro del modulo de vacaciones.

3- Boton para regresar al médulo principal.
A.5.9.8.1 Buscar Vacaciones de los Empleados

En la seccidn del buscador, se ingresa el nombre del empleado para mostrar su informacion.

Lista de Vacaciones Buscar Regiotro
Nombre Fecha de Ingreso Antigiiedad Dias Ganados Dias Acumulados Dias Tomados Dias Disponibles
Elvin Edgardo Gomez Alvarado 2018-02-18 2 12 22 1 21

Figura A.33 Buscar Vacaciones

Fuente: Elaboracion propia
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A.5.9.9 Mddulo Horas

Este modulo describe las horas extras asignadas, por mes para cada empleado.

Greentec Nomina 04 de Julio de 2020  |EGOMEZ|  ADMINISTRADOR  § ¢

o Lista de Horas Extras e 9

Nombre Sueldo Mes Afio Horas Pagar Acciones

Manuel Antonio Vargas 12000 Junio 2020 5.00 250 HE Editar WEliminar

Elias Josué Andino Guevara 50000 Junio 2020 5.00 1041.67 @ Editar WEliminar

Claudia Sarahi Andino Guevara 25000 Junio 2020 10.00 1041.67 B Editar WEliminar

Nidia Rebeca Andino Guevara o 25000 Junio 2020 1.00 10447 @ Editar WEliminar

Raquel Nohemy Andino Guevara 28000 Junio 2020 0.00 L] @ Editar @Eliminar

Elvin Edgardo Gomez Alvarado 25000 Junio 2020 10.00 1041.67 B Editar iEhmmar

Marcio Roberto Juarez Maldonado 20000 Junio 2020 0.00 1] B Editar 'i'En minar e

Fany Waleska Cdrcamo Jiménez 31000 Julio 2020 5.00 645.83 @ Editar @Eliminar

Claudia Sarahi Andino Guevara 25000 Julio 2020 8.00 833.33 B Editar WEliminar

Nidia Rebeca Andino Guevara 25000 Julio 2020 6.00 625 B Editar iEh minar

O m:

Figura A.34 Mdédulo Horas

Fuente: Elaboracion propia
Este mddulo se detalla de la siguiente manera:

1- Seccidn principal, donde se detalla la informacion de las horas extras de los empleados.
2- Boton agregar nueva Hora.

3- Seccion para buscar un registro dentro del médulo de Horas.

4- Icono para editar la informacion de las Horas Extras de un empleado especifico.

5- Icono para eliminar la informacion de las Horas Extras de un empleado especifico.

6- Seccion donde muestra el nimero de paginas segun la cantidad de Horas por empleados.

7- Boton para regresar al modulo principal.
A.5.9.9.1 Buscar Horas

En la seccién del buscador, se ingresa el nombre del empleado o el mes para mostrar la

informacion de las horas.
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Lista de Horas Extras Nueva [Buscar Registro
Nombre Sueldo Mes Ajio Horas Pagar Acciones
Elias Josué Andinoc Guevara 50000 Junio 2020 5.00 1041.67 Editar WEliminar
Claudia Sarahi Andino Guevara 25000 Junio 2020 10.00 1041.67 Editar WEliminar

Figura A.35 Buscar Horas

Fuente: Elaboracion propia

A.5.9.9.2 Nueva Hora Extra

Al presionar el boton “Nuevo”, el sistema mostrara todas las opciones para agregar un nuevo

registro de Horas Extras para cada empleado.

2

Nueva Horas Extras

Nombre

[ Elias Josué Andino Guevara VI
Mes

| Enero V|
Ano

| 2020 v|
Horas

| Ingrese nimero de Horas Extras |

Figura A.36 Agregar Nueva Hora Extra

Fuente: Elaboracion propia

1- Seccion donde se ingresara la informacién relacionada a las horas extras para cada

empleado, como ser: nombre empleado, mes, afio y la cantidad de Horas para empleado.
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2- Botbn “Crear Horas”, guardara en base de datos la informacion ingresada. Si al presionar
el boton de “Crear Horas” algun campo queda vacio, no podré agregar el registro, de
igual manera, si se ingresa informacion que ya esta en la base de datos no se podra
agregar las horas para el empleado.

3- Boton “Volver”, al presionar este boton se cancela la accion de agregar las horas extras, y

redireccionara al médulo de Horas.
A.5.9.9.3 Editar Horas

Cada empleado mostrado tiene un icono con el que se puede editar la informacién de Horas de

dicho empleado.

7

Editar Permiso

Nombre

° | Elvin Edgardo Gomez Alvarado |
Mes
| Junio V|
Afo
| 2020 v
Horas
| 10.00 |

Figura A.37 Editar Horas

Fuente: Elaboracion propia

4- Seccion donde se detalla las horas extras para cada empleado, donde se recupera toda la
informacidn y permite realizar los cambios necesarios.
5- Boton “Editar Horas”, guardara en base de datos la informacién modificada. Si al

presionar el boton de “Crear Horas” algin campo queda vacio, no podra editar las horas,
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de igual manera, si se ingresa informacion que ya esté en la base de datos no se podra
editar el registro.

6- Boton “Volver”, al presionar este botdn se cancela la accion de editar la informacion, y

redireccionara al médulo de Horas.
A.5.9.9.4 Eliminar Usuario

Cada usuario mostrado tiene un icono con el que se puede eliminar la informacién de dicho

usuario.

¢Esta seguro de eliminar el siguiente registro?

Usuario: egomez

Nombre: Elvin Edgardo Gomez Alvarado
Mes: Junio

Afio: 2020

Horas: 10.00

Figura A.38 Eliminar Horas

Fuente: Elaboracion propia

-
1

Seccién donde se detalla la informacion del usuario.

2- Boton “Aceptar”, eliminara de la base de datos el usuario especifico.

w
1

Boton “Volver”, al presionar este botdn se cancela la accion de eliminar la informacién, y

redireccionara al médulo de Horas.
A.5.9.10 Mddulo Solicitudes

Este mddulo describe las solicitudes hechas por los empleados, para ser Aprobadas o
Rechazadas.
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Greentec Nomina 04 de Julio de 2020 |EGOMEZ|  ADMINISTRADOR ¥ @)

o Solicitudes EIETN @ () ———

MNombre Tipo de Solicitud Fecha Dias Comentarios Estado Observaciones Acciones
——

Elias Josué Andino Guevara Permiso con Sueldo 20200702 2 permiso especial Pendiente n . !‘ w
——

Elias Josué Andino Guevara Permiso con Sueldo 20200701 1 ofro permiso Pendiente n . !‘ W

0

Fany Waleska Carcamo Jiménez Permiso sin Sueldo 2020-06-30 1 Comentarios pe e Observaciones n . !‘ W
——

Manuel Antonio Vargas Vacaciones 2020-07-09 Fi Comentarios Pendiente Observaciones n . !‘ W

Marcio Roberto Juarez Maldonado Vacaciones 2020-06-30 3 Vacaciones Aprobada Vacaciones Periodo 2019 -2020

Manuel Antonio Vargas Vacaciones 2020-07-08 2 Comentarios Aprobada Observaciones

Marcio Roberto Juarez Maldonado Vacaciones 2020-07-08 2 Comentarios Aprobada Observaciones

Fany Waleska Carcamo Jiménez Vacaciones 2020-06-25 2 Comentarios Aprobada Observaciones

Marcio Roberto Juarez Maldonado Vacaciones 2020-07-02 3 Comentarios Aprobada Observaciones

Elias Josué Andino Guevara Vacaciones 2020-07-02 1 Comentarios Aprobada QObservaciones

ou .

Figura A.39 Mddulo Solicitudes

Fuente: Elaboracion propia

Este mddulo se detalla de la siguiente manera:

1- Seccion principal, donde se detalla la informacion de las solicitudes realizadas por los
empleados. En este mddulo encontramos una columna mostrando el estado de las
solicitudes, como son; Pendientes, Aprobadas y Rechazadas.

2- Boton agregar nueva Solicitud.

3- Seccion para buscar un registro dentro del médulo de Solicitudes.

4- Iconos para editar, eliminar, aprobar y rechazar las solicitudes de un empleado especifico.

5- Seccidn donde muestra el nimero de paginas segun la cantidad de Solicitudes por
empleados.

6- Boton para regresar al modulo principal.
A.5.9.10.1 Buscar Solicitudes

En la seccién del buscador, se puede ingresar el nombre del empleado, el tipo de solicitud, o la

fecha de la solicitud.
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Solicitudes

Acciones

——
Manuel Antonio Vargas Vacaciones 2020-07-09 2 Comentarios Pendiente Observaciones n . I‘ “

Manuel Antonio Vargas Vacaciones 2020-07-06 5 Comentarios ‘Aprobada Observaciones

Manuel Antonio Vargas Vacaciones 2020-07-08 2 Comentarios ‘Aprobada Observaciones

Figura A.40 Buscar Solicitudes
Fuente: Elaboracion propia

A.5.9.10.2 Nueva Solicitud

Al presionar el boton “Nueva”, el sistema mostrara todas las opciones para agregar una nueva

solicitud para un empleado.

=

Solicitud Nueva

Nombre
l Elvin Edgardo Gomez Alvarado VI
Tipo de Permiso

a| Permiso con Sueldo V|

Fecha Solicitada

| mm/ dd / yyyy | |
Numero de Dias a Solicitar

| Ingrese Nimero de Das a Solicitar |
Comentarios

| Comentarios |

Figura A.41 Agregar Nueva Solicitud

Fuente: Elaboracion propia

1- Seccién donde se ingresara la informacion para crear una solicitud para cada empleado,
como ser: nombre empleado, tipo de solicitud, fecha de solicitud, dias a solicitar y un



comentario para detallar la solicitud, una vez creada la solicitud esta queda con estado

“Pendiente”.

2- Boton “Crear Solicitud”, guardara en base de datos la informacién ingresada. Si al

presionar el boton de “Crear Solicitud” algiin campo queda vacio, no podra agregar el

160

registro, de igual manera, si se ingresa informacion que ya esté en la base de datos no se

podré agregar las horas para el empleado.

3- Boton “Volver”, al presionar este botdn se cancela la accion de agregar una solicitud, y

redireccionara al médulo de Solicitudes.

A.5.9.10.3 Editar Solicitud

Cada empleado mostrado tiene un icono con el que se puede editar la informacion de las

solicitudes si estas no han sido aprobadas o rechazadas.

|

=

Editar Solicitud

Nombre

| Manuel Antonio Vargas |

Tipo de Permiso

|Vacaci0nes |
0 Fecha Solicitada

|a?/99/2029 = |

Dias a Solicitar

|2 |

Comentarios

| Comentarios |

-

Figura A.42 Editar Solicitud

Fuente: Elaboracion propia
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1- Seccidn donde se detalla la solicitud para cada empleado, donde se recupera toda la
informacion y permite realizar los cambios necesarios.

2- Boton “Editar Solicitud”, guardara en base de datos la informacion modificada. Si al
presionar el boton de “Crear Solicitud” algiin campo queda vacio, no podra editar las
horas, de igual manera, si se ingresa informacion que ya esta en la base de datos no se
podra editar el registro.

3- Boton “Volver”, al presionar este boton se cancela la accion de editar la informacion, y

redireccionara al médulo de Solicitudes.
A.5.9.10.4 Eliminar Solicitud

Cada empleado mostrado tiene un icono con el que se puede eliminar la informacién de la

solicitud de un empleado, pero esta opcion es mostrada solo si la solicitud esta “Pendiente”.

¢Esta seguro de eliminar el siguiente registro?

Nombre: Manuel Antonio Var

Tipo de Solicitud: Vacacwnb
Fecha: 2020-07-09

Dias: 2

Comentarios: Comentarios
Estado: Pendiente

Figura A.43 Eliminar Solicitud

Fuente: Elaboracion propia

[EY
1

Seccidén donde se detalla la informacion del usuario.

2- Boton “Aceptar”, eliminara de la base de datos el usuario especifico.

w
1

Boton “Volver”, al presionar este botdon se cancela la accion de eliminar la informacion, y

redireccionara al médulo de Solicitudes.
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A.5.9.11 Mddulo Generar Planilla

En este mddulo se recupera la informacion detallada del salario, las deducciones, las horas extras

y el total a pagar al empleado.

Greentec Nomina 04 de Julio de 2020 |EGOMEZ| ADMINISTRADOR ()

o B Nueva Planilla

Datos Planilla

[ Tipo de Planilla Mes Afio

c‘l Primera Quincena VI Enero V| 2020 V‘ m é
U

Figura A.44 Nueva Planilla

Fuente: Elaboracion propia

1- Seleccionar el tipo de planilla (Primera Quincena, Segunda Quincena, Décimo Tercero,
Décimo Cuarto), el mes y el afio correspondiente

2- El botdn Nueva, recolectara la informacién correspondiente para el tipo de planilla que se
escogid

3- Boton para regresar al médulo principal.

B Nueva Planilla

HNombre Sueldo IHSS Anticipos RAP Préstamo Ofras ISR Total Deducciones Horas Exiras. Valor HE Total
Efias Josué Andino Guevara 25000 479.34 ] 455 ] 0 0671 4041.05 ] 2082.33 20968.85
Fany Waleska Carcamo Jiménez 15500 479.34 o 450.45 o L] 1206.71 21365 5 64583 13368 5
Raguel Nohemy Andino Guevara 14000 450.45 ] 13423 ] 0 90671 1691.28 4 45667 1231261
Nidia Rebeca Andino Guevara 12500 450.45 o 342 o o L] 60671 1399.16 L] 625 11106.84
Claudia Sarahi Andino Guevara 12500 450 ] 450 ] 0 80871 150671 E] 83333 1100128
Elvin Edgardo Gomez Alvarado 12500 450 o 500 o L] 60671 1556711 10 1041.67 10953 29
Marcio Roberto Juarez Maldonado 10000 450 ] 500 ] 0 215.74 1265.74 E] 68667 #7422
Manuel Antonio Vargas 6000 4505 o 7505 o L] L] 1201 5 250 4804
Sueldos y Salarios Lps. 108000

Total IH5S Lps. 3660.08

Total Anticipos Lps. ]

Total RAP Lps. e 682.18

Total Préstamos Lps. o

Total Otras Deducciones Lps. ]

Total ISRs Lps. 7256

Total Deducciones Lps. 1473826

Total Valor HE Lps. 66125

Total a Pagar Lps. 9608 e G
x Volver Crear Planilla
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Figura A.45 Detalle Nueva Planilla

Fuente: Elaboracion propia

4

5- Seccion que muestra el detalle consolidado del total a pagar

Seccion que muestra el detalle total de la planilla por cada empleado.

6- Boton “Crear Planilla” guarda el detalle de la planilla en la base de datos
A.5.9.12 Mdédulo Constancias

En este mddulo podran generar las constancias para cada empleado, estas constancias son con

desglose de deducciones y sin deducciones.

Greentec Nomina 04 de Julio de 2020 |EGOMEZ|  ADMINISTRADOR  § ¢
(4 Constancias ©) (o
‘Nombre Cargo Fecha de Ingreso Sueldo Acciones
Elias Josué Andino Guevara Gerente IT 2016-01-02 50000 I= sin Deducciones ¥=Con Deducciones
Fany Waleska Cércamo Jiménez Sub Gerente 2018-05-01 31000 1= sin Deducciones ¥=Con Deducciones
Claudia Sarahi Andino Guevara Administrador 2016-05-01 25000 I= sin Deducciones ¥=Con Deducciones
Nidia Rebeca Andino Guevara 0 Contador 2018-05-01 25000 I= sin Deducciones ¥=Con Deducciones
Raquel Nohemy Andino Guevara Administrador 2015-04-01 28000 = Sin Deduccienes =Con Deducciones
Elvin Edgardo Gomez Alvarado Contador 2018-02-18 25000 I= sin Deducciones ¥=Con Deducciones
Marcio Roberto Juarez A i or 2018-12-14 20000 1= Sin Deducciones #=Con Deducciones
Manuel Antonio Vargas Vendedor 2019-05-23 12000 I= sin Deduccienes ¥=Con Deducciones

Figura A.46 Mddulo de Constancias

Fuente: Elaboracion propia

-
1

Seccion que muestra el detalle de los empleados.

2- Seccidn para buscar un registro dentro del modulo de Constancias.

w
1

Seccion donde se generan las constancias con y sin deducciones
4

Boton para regresar al modulo principal.
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CONSTANCIA DETRABAJO

Por medio de la presente HAGO CONSTAR, que Hias Josué Andino Guevara
labora para esta empresa desempefiandose en el cargo de Gerente IT,
desde €l 2 de enero del 2016, devengando un salario de LPS. 50,000.00.

Y para los fines que al interesado convenga, se les extiende la presente
constancia el 04 de Julio de 2020

Elvin Edgardo Gomez Alvarado
Contador

RECURSOS HUMANOS TEL: 2225-1601 / 2225-1497 / 9780-3255

Figura A.47 Ejemplo de Constancias sin Deducciones
Fuente: Elaboracion propia

A.5.9.13 Mddulo Respaldos

En este mddulo se encuentran las tareas requeridas para realizar el respaldo y la restauracion de

la base de datos.
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Greentec Nomina 04 de Julio de 2020 | EGOMEZ| ADMINISTRADOR x C)

e Respaldo y Restauracién

Restauracién

| Selecciona un punto de r i6 -

Restauracion completada con éxito

e x Volver

Figura A.48 Modulo Respaldos

Fuente: Elaboracion propia

-
1

Ejecucidn de tarea para respaldar la base de datos.

N
1

Ejecucion de tarea para restaurar la base de datos.

3- Boton para regresar al modulo principal.
A.5.9.14 Médulo Bitacora

En este médulo queda registrado los movimientos que realizan los usuarios dentro del sistema, se

registra la fecha y la hora en que se realiza la accion, y la tabla que se afectada.
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ﬂ. Greentec Nomina 04 de Julio de 2020 | EGOMEZ|  ADMINISTRADOR (& ¢
e Bitacora del Sistema e
‘Nombre Fecha Accion Tabla
Elias Josué Andino Guevara 2020-07-01 16:58:25 Nuevo Permiso Permisos
Elias Josué Andino Guevara 2020-07-01 16:57:56 c Nuevo Permiso Permisos
Elias Josué Andino Guevara 2020-07-01 16:52:09 Aprobar Solicitud Permisos
Elias Josue Andino Guevara 2020-07-01 16:50:39 Eliminar Solicitud Permisos
Elias Josué Andino Guevara 2020-07-01 16:43:40 Editar Empleado Empleados
Elias Josué Andino Guevara 2020-07-01 16:38:40 Aprobar Solicitud Permisos
Elias Josué Andino Guevara 2020-07-01 07:46:06 Eliminar Horas Horas Extras
Elias Josue Andino Guevara 2020-07-01 01:50:27 Nueva Hora Extra Horas Extras
Elias Josué Andino Guevara 2020-07-01 01:50:03 Nueva Hora Extra Horas Extras
Elias Josué Andino Guevara 2020-07-01 01:49:55 Nueva Hora Extra Horas Extras
Elias Josué Andino Guevara 2020-07-01 01:49:44 Nueva Hora Extra Horas Extras
Elias Josué Andino Guevara 2020-07-01 01:49:32 Nueva Hora Extra Horas Extras
Elias Josué Andino Guevara 2020-07-01 01:49:23 Nueva Hora Extra Horas Extras
Elias Josué Andino Guevara 2020-07-01 01:49:11 Nueva Hora Extra Horas Extras
Elias Josué Andino Guevara 2020-06-30 23:16:30 Nueva Hora Extra Horas Extras
Elias Josué Andino Guevara 2020-06-30 23:14:45 Eliminar Horas Horas Extras
Elias Josué Andino Guevara 2020-08-30 23:14:35 Nueva Hora Extra Horas Extras

Figura A.49 Mddulo Bitacora

Fuente: Elaboracion propia

-
1

Seccion en la que muestra el detalle de los movimientos realizados dentro del sistema por

cada usuario, y muestra las acciones realizadas, como ser agregar, editar y eliminar.

N
1

Seccion para buscar un registro dentro del médulo de Bitacora.

w
1

Boton para regresar al modulo principal.
A.5.9.15 Méddulo Catalogos

En este mddulo se encuentran los diferentes configuradores de tablas secundarias, como lo son:
Roles, Departamentos, Cargos, Profesiones, Nivel Académico, Condiciones, Tipo Solicitud,
Estado Solicitud.

Greentec Nomina 04 de Julio de 2020 | EGOMEZ| ADMINISTRADOR b 4 (_')

121
Pana Control
]
-

E )

Roles Departamentos Cargos Profesiones cadémico Condiciones Tipo Solicitud Estado Solicitud

@) = ©

2

Figura A.50 Mdédulo Catélogos

Fuente: Elaboracion propia
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1- Seccion con las diversas tablas secundarias, que se pueden modificar.

2- Boton para regresar al médulo principal.

A.6 OWASP

W zapP Scanning Report

Summary of Alerts

Risk Level Number of Alerts

High
Medium
Low

Informational
Alert Detail

Description

URL
Method

Parameter
Evidence
Instances

Solution

Reference

0
6
9
6

The following directives either allow wildcard sources (or ancestors),
are not defined, or are overly broadly defined:

frame-ancestors

http://localhost:8080/
GET
Content-Security-Policy

default-src 'none’; script-src 'self'; connect-src 'self'; child-src 'self’;
img-src 'self' data:; font-src 'self' data:; style-src 'self'

1

Ensure that your web server, application server, load balancer, etc.
is properly configured to set the Content-Security-Policy header.

http://www.w3.0rg/TR/CSP2/
http://www.w3.0rg/TR/CSP/
http://caniuse.com/#search=content+security+policy
http://content-security-policy.com/

https://github.com/shapesecurity/salvation
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Medium (Medium) CSP Scanner: Wildcard Directive

CWE Id 16
WASC Id 15
Source ID 3



