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PRESENTACION

Este proyecto esta basado en lenguajes de cuarta generacion (Power Builder y Sybase) que
permite conservar normas y seguridades dentro del Departamento de Personal de llustre

Municipio de Latacunga.

Su objetivo es Automatizar para asi poder eliminar el uso excesivo de papel lo que
generaba perdida de tiempo, ademas es necesario contar con la ayuda de la tecnologia
informatica para una mejor administracion en la documentacién, buena comunicacion entre

los empleados involucrados.

Ponemos a disposicion de ustedes “ DISENO E IMPLEMENTACION DEL
SUBSISTEMA PRIORITARIO DE PERSONAL DEL PROYECTO TITULADO
PLANEACION ESTRATEGICA DE LA RED DE AREA METROPOLITANA DEL
ILUSTRE MUNICIPIO DE LATACUNGA”
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I.  ENTORNO DEL ILUSTRE MUNICIPIO DE
LATACUNGA

1.1.- DESCRIPCION DE LA ENTIDAD

1.1.1.- ANTECEDENTES HISTORICOS

Municipio es una palabra de origen latino: municipium . Se
trata de una institucion de larga tradiciéon originada en el
imperio romano, la cual denomina a aquella forma de

administracion de las ciudades conquistadas por Roma.

El Municipio que existe en nuestra América , hereda
elementos fundamentales de los municipios griego, romano y

espanol.

De Grecia hereda el principio de la autonomia y la igualdad civil y la politica de los
ciudadanos; de Roma, el sistema catastral y el uso de un cuerpo administrativo
municipal; de Espafia, América recoge el principio de igualdad de los vecinos ante la
ley, el derecho de los vecinos a elegir sus mandatarios municipales, y la

responsabilidad de los funcionarios en cada municipio.

El Municipio es la sociedad politica autonoma subordinada al orden juridico
constitucional del estado con personeria de derecho publico, patrimonio propio y

capacidad para lograr el bien comun local y atender las necesidades del Canton.



El Art.12 de la Ley de Régimen Municipal establece que al Municipio le corresponde
satisfacer las necesidades colectivas del vecindario , especialmente las derivadas de la

convivencia urbana y rural cuta atencion no competa a otros organismos gubernativos.

1.2.- BASE LEGAL, MARCO NORMATIVO DE LA ENTIDAD

1.2.1.- BASE LEGAL

El I. Municipio de Latacunga se encuentra regulado por la

Ley de Régimen

Municipal vigente, expedida mediante Decreto Supremo N° 185
del 27 de Enero de 1966, publicado en el Registro Oficial N°
680 del 31 del mismo mes afo, y sus Reformas, Decreto
Legislativo N°318 del 1° de abril del mismo afio. Decreto
Supremo N° 29 dl 30 de junio de 1970, publicado en el Registro
Oficial N° 12 del 7 de julio del mismo afio y mas reformas
introducidas en la codificacion a la presente fecha. Ley
Organica De Administracion financiera 'y Control. Todas las
demas Leyes, Decretos, Ordenanzas y Reglamentos que
norman la actividad administrativa y financiera de los

Municipios del Ecuador.



1.3.- DE LAESTRUCTURA FUNCIONAL

1.3.1.- FUNCIONES GENERALES

Art.7°.- El Municipio de Latacunga goza de autonomia funcional, econémica y
Administrativa y solamente en virtud de Ley, puede imponérsele deberes vy
regulaciones conforme lo determina la Constitucion, la Ley de Régimen Municipal y el

presente Reglamento.

Art. 8°.- Las funciones primordiales del Municipio son las siguientes:

1. Dotacion de sistemas de agua potable y alcantarillado

2. Construccion , mantenimiento, aseo, embellecimiento y reglamentacion del uso de
caminos, calles, parques, plazas y demas espacios publicos.

Recoleccion de alimentos; forma de elaboracion manipuleo y expendio de viveres.
Ejercicio de la policia de moralidad y costumbres.

Control de construcciones.

Servicio de cementerios.

Fomento de turismo.
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Servicio de mataderos y plazas de mercado.

Art. 9°.- Para la consecucion de sus fines esenciales el Municipio cumplird las

funciones que la Ley de régimen Municipal y este Reglamento sefialan.

Teniendo en cuenta las orientaciones emanadas de los planes nacionales y regionales
de desarrollo econdmico , social que adopte el estado. En el caso de que alguna de las
funciones sefialadas en el articulo precedente corresponda por Ley también a otros

organismos se procurara la debida coordinacién de las actividades.



1.4.- DE LAS FUNCIONES DE LOS ORGANOS DIRECTIVOS

SUPERIORES

1.4.1.- EL CABILDO AMPLIADO

Art. 10° .- Corresponde al cabildo ampliado:

1.  Emitir dictamenes sobre los asuntos que, por su extraordinario interés o por
preocupar de modo especial a los vecinos, les sean sometidos a su consideracion
por el Concejo.

2. Formular las recomendaciones que considere adecuadas al progreso Yy

engrandecimiento del canton y al bienestar del vecindario, con el voto favorable de

por lo menos las dos terceras partes de los concurrentes.

3. Entre tales recomendaciones podra formular la de remocién del Alcalde antes de

la terminacion del periodo para el cual fue electo.

1.4.2.- CONCEJO MUNICIPAL

Art. 11°.- Son funciones del concejo Municipal las siguientes:
1.  Normar a través de ordenanzas, dictar acuerdos o resoluciones, determinar la
politica a seguirse y fijar las metas en cada una de las ramas propias de la

administracion municipal; planificacion y urbanismo, obras pablicas, servicios

publicos, higiene y finanzas, justicia y policia, agua potable y alcantarillado.



Conocer y aprobar la programacion técnica de corto y largo plazo elaborada por
los respectivos departamentos conjuntamente con Planificacion y aprobada por las

comisiones pertinentes.

Dirigir el desarrollo fisico del cantdn y la ordenacion urbanistica de acuerdo con
las previsiones especiales de la ley de Régimen Municipal y las generales sobre la

materia.

Aprobar los planes reguladores de desarrollo fisico cantonal y los planes
reguladores de desarrollo urbano, formulados de conformidad con las normas de la

ley de Régimen Municipal.

Controlar el uso del suelo en el territorio del canton , de conformidad con las
leyes sobre la materia y establecer el régimen urbanistico de la tierra.

Aprobar o rechazar los proyectos de parcelaciones o de reestructuraciones

parcelarias formuladas dentro de un plan regulador de desarrollo urbano.

Autorizar la suspension hasta por un afio del otorgamiento de licencias de
parcelacion de terrenos y edificaciones en sectores comprendidos en un perimetro
determinado, con el fin de estudiar el plan regulador de desarrollo urbano o sus

reformas.

Aprobar el plan de obras locales contenidas en los planes reguladores de
desarrollo urbano, todas las demas obras que interesen al vecindario y las

necesarias para el gobierno y administracion municipales.

Decidir cuales de las obras publicas locales deben realizarse por gestidn
municipal, bien sea directamente o por contrato o concesién y cuales por gestion
privada, y si el caso autorizar la participacion de la Municipalidad en sociedades de

economia mixta.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Decidir el sistema mediante el cual deben ejecutarse los planes de urbanismo y
las obras publicas.

Declarar la utilidad publica o de interés social los bienes materia de
expropiacion. Ministerio de Gobierno para esta declaratoria de utilidad publica,
pero podrd el interesado recurrir al mismo si no estuviere conforme con ella, de

acuerdo con lo dispuesto en el Art.253 de la <ley de Régimen Municipal.

Decidir de acuerdo a la Ley las obras y adquisiciones que deben licitarse y
adjudicarlas.

Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las especificaciones y
normas técnicas y legales por las cuales deban regirse la construccién, reparacion ,

transformacion y demolicion de edificios y de sus instalaciones.

Aprobar el programa de servicios publicos, reglamentar su prestacion y aprobar
las especificaciones y normas a que debe sujetarse la instalacion, suministros y uso
de servicios de agua, desagle, energia eléctrica y alumbrado, aseo publico,
mataderos, plazas de mercado , cementerios y demas servicios a cargo del

Municipio, con excepcion de lo que dispone el numeral 17 de este Articulo.

Reglamentar de acuerdo con la ley lo concerniente a la contratacion y concesion
de servicios publicos.

De acuerdo con las leyes sobre la materia fijar y revisar las tarifas para consumo
de agua potable y demas servicios publicos susceptibles de ser prestados mediante
el pago de las respectivas tasas, cuando sean proporcionadas directamente por el
Municipio, y preservar los intereses de la ciudadania en la fijacion de las tasas de
otros servicios publicos que sean dadas por entidades publicas o privadas en el

Canton.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Autorizar la constitucion de empresas municipales y la participacion del
Municipio en compafiias de economia mixta, para la prestacion de servicios

publicos.

Autorizar y reglamentar el uso de los bienes de dominio publico.

Reglamentar la circulacion en calles, caminos y paseos dentro de los limites de
las zonas urbanas vy restringir el uso de las vias puablicas para el transito de

vehiculos.

Designar representante ante el Consejo provincial de Transito y Transportes

Terrestres, de acuerdo con la Ley.

Solicitar al Gobierno Nacional la adjudicacién de las aguas subterraneas o de los
cursos naturales que necesite para establecer o incrementar los servicios de agua
potable, alcantarillados y electrificacion. La adjudicacion para estos servicios
tendré prioridad.

Resolver en segunda y Gltima instancia , de acuerdo con la ley, sobre el
establecimiento de servidumbre gratuitas de acueductos para la conduccion de

aguas claras y servidas y servidumbres anexas al transito.

Aplicar mediante ordenanza, los tributos municipales, creados expresamente por

la Ley.

Fijar las contribuciones especiales de mejorar que los propietarios estan obligados

a pagar para costear las obras publicas , de acuerdo con la Ley.

Reglamentar los sistemas mediante los cuales ha de efectuarse la recaudacion e

inversion de las rentas municipales.



26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Aceptar herencias, legados o donaciones. Si fueren condicionales, modales u
onerosas, las aceptara o repudiaréa atendiendo a las conveniencias corporativas; las
herencias, legados y donaciones se entenderdn aceptadas con beneficio de
inventario. Por lo tanto el Ayuntamiento no respondera sino hasta por el monto que

aquellos representen.

Expedir el presupuesto anual de acuerdo con la Ley.

Conocer y observar el balance anual de la situacion financiera municipal.

Decidir sobre la contratacion de empréstitos internos o externos, de acuerdo con
la Ley y disponer al mismo tiempo los egresos necesarios para el pago de sus

intereses y amortizacion.

Acordar la venta, permuta o hipoteca de bienes del dominio privado, previas las

autorizaciones legales del caso.

Donar al gobierno nacional terrenos para la construccion de hospitales y centros
de salud, previo dictamen de los organismos correspondientes.

Disponer la compra de inmuebles con los propdsitos que la Ley de régimen

Municipal sefiala.

Determinar la forma en que la Municipalidad debe contribuir al desenvolvimiento
cultural del vecindario, de acuerdo con las Leyes sobre la materia y e plan integral

de desarrollo de la educacion.

Exigir que en toda parcelacion que le corresponda autorizar se destinen espacios
suficientes para la construccion de escuelas primarias o especiales, administradas

por el estado , si no hubiere o no fueren suficientes los locales escolares.



35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Dictar las medidas que faciliten la coordinacion y complementacion de la accion
municipal en los campos de higiene y salubridad y en la prestacion de servicios
sociales y asistenciales, con lo que realiza el gobierno central y demas entidades del
Estado.

Adoptar los perimetros urbanos que establezcan los planes reguladores de

desarrollo urbano y fijar los limites de las parroquias de conformidad con la Ley.

Crear, suprimir 'y fusionar parroquias urbanas y rurales, cambiar sus nombres y

determinar sus linderos, con aprobacion del Ministerio de Gobierno.

Establecer la policia municipal.

Decidir sobre la asociacion con otros Municipios o con entidades publicas.

Decidir el ingreso de los servidores municipales al sistema de Carrera
Administrativa de conformidad con las leyes de la Materia, o dictar sus propias
ordenanzas sobre la Carrera administrativa Municipal. Las clasificaciones de
personal de la ley de remuneraciones y de su reglamento no serén obligatorias para
el Municipio, el cual efectuara su propia clasificacion, tomando en cuenta sus reales
posibilidades econdmicas y las funciones concretas que deben realizar sus
servidores, pero se podra pedir asesoramiento a la oficina Nacional de Personal.
Tampoco es obligatorio para el Municipio solicitar informes previos , exigidos en la
ley respectiva, para celebrar contratos relacionados con la prestacion de servicios

ocasionales.

Acudir al congreso nacional o al Tribunal de Garantias Constitucionales en los

casos a los que se refiere el art. 18 de la ley de régimen Municipal.

Atender a la organizacion y funcionamiento del Concejo, para lo cual dictara su
propio reglamento interno, nombrard sus dignatarios, designara las comisiones

permanentes o especiales, nombrara a los funcionarios que determina la Ley de



43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

Régimen Municipal y concedera licencias a los dignatarios de la Corporacion y a

sus miembros, de acuerdo con las previsiones sobre la materia.

Decidir sobre las inhabilidades , excusas e incompatibilidades de los concejales.

Acordar la convocatoria a sesiones del Cabildo Ampliado.

Velar por la rectitud, eficiencia y legalidad de la administracion y por debida
inversion de las rentas municipales, para lo cual ejercera el control politico y fiscal

sobre el desarrollo de la gestion administrativa.

Disponer la inversion lucrativa de cualquier recurso financiero en funcion de los
planes de flujo de recursos financieros presentados por el Director Financiero a
través del alcalde.

Conocer y resolver sobre las actuaciones del Alcalde cuando éstas puedan afectar
las disposiciones de la constitucion, de las leyes generales o de las disposiciones
que con este caracter haya dictado el propio Concejo, o puedan comprometer de

alguna manera la programacion técnica por él aprobada.

Los afectados con las resoluciones del alcalde para agotar la via administrativa,
previo a lo contencioso administrativo, deberan recurrir ante el consejo Municipal,
para obtener la modificacién o la insubsistencia de las mismas. En el caso de no
interponer este recurso dentro del término de diez dias, contados desde que les

comunico la respectiva resolucién , ésta se considerara ejecutoria.

Conocer y resolver sobre las reclamaciones que presenten instituciones o
personas particulares, respecto de las resoluciones de orden municipal que les
afectaren y que se encuentran consideradas dentro de las disposiciones de la ley de

Regimen Municipal.



50.

51.

52.

53.

54,

55.

1.5.-

Intervenir, conforme la Ley en la fijacion y control de precios de los articulos de
primera necesidad y en la imposicion de penas por violacion de disposiciones

pertinentes.

Expropiar, reservar y controlar areas para el desarrollo futuro de los centros
urbanos del Canton y con el fin de hacer efectivo el derecho a la vivienda, de

conformidad con la Ley.

Elegir un representante principal y un suplente para un periodo de 4 afios a la
Asamblea General de la Asociacion de Municipalidades Ecuatorianas.

Conocer de las denuncias que se presenten contra los miembros del Concejo o de
las excusas o incompatibilidades de éstos, separarlos de sus cargos, declarar las
vacantes cuando haya motivo legal y llamar a los suplentes. Una vez elegido, no se

podra descalificar a un concejal antes de que se haya posesionado.

Celebrar sesiones de conmemoracion en las fechas de recordacion nacional,
exaltando los sentimientos civicos en relacion con la fecha, estimulando el esfuerzo

de los vecinos y premiando sus méritos y obras excepcionales.

Ejercer las demas atribuciones que le confiere la Ley y dictar las ordenanzas,
acuerdos, resoluciones y deméas actos legislativos necesarios para la buena

administracion municipal.

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION Y NIVELES DE
RESPONSABILIDAD

Se adopta un sistema organizativo de la administracion Municipal, con el claro
establecimiento de los niveles jerarquicos de las funciones y responsabilidades
inherentes a los mismos , evitando asi la superposicién , duplicaciéon u omision de

los mismos, la estructuracion que se indica con el organigrama que sigue esta de



acuerdo con el reglamento Organico de las Institucion.

A través de la ejecucion del Plan de Desarrollo urbano, indudablemente que se
mejorara el sistema administrativo funcional, el control del personal, el
cumplimiento de los programas anuales , para de esta forma llegar a la obtencion de

los fines y metas propuestas.

Art. 1 ElI Municipio para el cumplimiento de las funciones esta integrado para
los érganos:
a.- Directivos Superiores
b.- Asesores
c.- De apoyo o Auxilio
d.- Operativos o de Linea
e.- Adscritos

1.5.1.- DE LOS ORGANOS DIRECTIVOS SUPERIORES

Art. 2 Los Organos Directivos superiores son los encargados de ejercer el gobierno y
la administracion municipal y constituyen el maximo nivel de autoridad dentro del
Cantdn en orden al cumplimiento de los fines del Municipio, de conformidad con el
Régimen de orden Municipal y la Constitucion politica de la RepuUblica estan
conformados por las siguientes unidades:

a. El Cabildo Ampliado
b. EI Concejo
c. El Alcalde

1.5.2.- DE LOS ORGANOS ASESORES

Art. 3 Los Organos de Asesoria constituyen los cuerpos técnicos consultivos , de 1.
Municipio, su relaciones de autoridad son indirectas con respecto a las unidades de
operacion. Estan conformados por las siguientes unidades:

a.- Comision de:



Mesa , Excusas y Calificaciones

Planificacion, Urbanismo y Obras Pablicas.
Planificacion Financiera y Administrativa.

Servicios publicos

Servicios Sociales

Desarrollo Econémico

Redaccidn, Legislacion y Asuntos Juridicos

Parroquias
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Centro Histérico

b.- Asesoria Juridica

c.- Relaciones Publicas

1.5.3.- DE LOS ORGANOS DE APOYO O AUXILIARES

Art. 4 Los 6rganos de apoyo o auxiliares son aquellos que prestan ayuda a los demas
organos de la 1. Municipalidad. Sus relaciones de autoridad son también, indirectas con

respecto a las unidades de operacion. Estan conformadas por las siguientes unidades:
a. Secretaria General
1. Secretaria
2. Archivo
b. Personal
c. Direccion Financiera
1. Contabilidad

2. Tesoreria

3. Determinaciéon de Recursos



4.

Bodega y Control de Bienes

5. Adquisiciones

d. Departamento de Avalluos y Catastros

1.
2.

Levantamiento Catastral

Estudios y Registros

1.5.4.- DE LOS ORGANOS OPERATIVOS

Art. 5 Los Organos Operativos son aquellos que cumplen directamente los objetivos

y finalidades del Municipio de Latacunga. Ejecuta las politicas impartidas y programas

aprobados por el 6rgano Directivo Superior. Estan conformados por las siguientes

unidades:

a. Direccion de Obras Publicas

1.

2
3.
4

Construcciones
Fiscalizacion de Obras
Parques y Jardines

Talleres de Mantenimiento y Equipo Caminero

b. Departamento de Educacién y cultura

1.
2.

Biblioteca

Centros Artesanales

c. Departamento de Servicios Publicos / Unidad control de Abastecimientos

1.
2.

Mercados

Camal

d. Departamento de Justicia , Policia y Vigilancia

1.
2.

Comisaria Municipal.

Comisaria de Construcciones



3. Policia Municipal

e. Departamento de Higiene y Salubridad
1. Higiene ambiental
2. Aseo de Calles

3. Baterias Higiénicas

f. Direccién de Agua Potable y Alcantarillado
1. Agua Potable
2. Alcantarillado

1.5.5.- DE LOS ORGANOS ADSCRITOS

Art. 6 Los organos adscritos son aquellos que se mantienen en cierta forma
dependientes de la Municipalidad, pero que han sido creados para efectuar un fin
especifico, no necesariamente para cumplir los objetivos basicos de la Institucion , esta

conformado por la siguiente unidad :

Patronato de Amparo Social.

1.6.- ACTIVIDAD DE LA INSTITUCION

El 1. Municipio a medida que sus recursos financieros lo
permitan , dara cumplimiento con las funciones primordiales
establecidas en la Ley de Régimen Municipal, atendiendo
fundamentalmente la dotacion del Sistema de agua Potable vy
Alcantarillado , construccion , mantenimiento , aseo,
embellecimiento y reglamentacion del uso de caminos , calles,

parques , plazas y espacios publicos , atencién a todas las



necesidades del Canton en la dotacion de servicios
indispensables ya sea por administracion directa o a traves de
convenios interinstitucionales , control de alimentos , forma de
elaboracion , manipuleo y expendio de viveres constituye una

funcion complementaria.

Los fines esenciales del Municipio de acuerdo con la Ley son los siguientes:

1. Procurar el bienestar material de la colectividad y contribuir al fomento y

proteccion de los sectores locales.

2. Planificar e impulsar el desarrollo fisico del Canton y sus areas urbanas y

rurales.

3. Acrecentar el espiritu de Nacionalidad, el Civismo y la Confraternidad de
los asociados, para lograr el creciente progreso y la indisoluble unidad de la

Nacion.

4. En forma complementaria le corresponde cooperar con otros niveles
gubernativos en el desarrollo y mejoramiento de la cultura, la educacion y la

asistencia.



Il. RECOPILACION DE LA INFORMACION DEL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL DEL I. MUNICIPIO

2.1.- DESCRIPCION DEL AREA

El departamento de personal vela por la mejor marcha de la institucion, controlando

la asistencia y desenvolvimiento de cada empleado.

Los esfuerzos por mejorar la vida laboral constituyen labores sistematicas que llevan
a cabo las organizaciones para proporcionar a los empleados una oportunidad de
mejorar sus puestos de trabajo y su contribucion a la empresa, en un ambiente de mayor

confianza y respeto.

El papel del departamento de personal en el mejoramiento de la calidad el entorno

laboral varia de una organizacion a otra.

Es probable que la funcion méas delicada y de mayor importancia del departamento de
personal sea obtener el apoyo de los gerentes clave. Cuando es posible demostrar que
se ha obtenido tanto un mejor nivel de satisfaccion del personal como ciertos logros
financieros, el departamento tiene a su disposicién argumentos de poderosa efectividad

para convencer a los directivos que todavia abrigan dudas.



2.2.- DEFINICION DE LA CALIDAD DEL ENTORNO LABORAL

La calidad del entorno laboral se ve determinada por la manera en que el personal
juzga su actividad en la organizacion. Para lograr mejorar a largo plazo en la

productividad es indispensable mejorar la calidad el entorno laboral.

A corto plazo, la administracion autocratica puede conducir a mejores niveles de
productividad, incluso si lo hace a costa de las condiciones de trabajo. A largo plazo,
sin embargo, los dirigentes autocraticos no pueden mantener progresos significativos,
porque el deterioro en el entorno laboral lleva al personal a perder entusiasmo por su
trabajo. El personal se retira psicolégicamente de sus labores, predomina la actitud de

cumplir exactamente con el minimo requerido.

La mayor parte de las personas considera que disfruta de un entorno laboral de alto
nivel cuando contribuye al éxito de la compafiia de alguna forma significativa. EI mero
hecho de cumplir con su trabajo es con frecuencia insuficiente, si su labor no les

permite influir en las decisiones que las afectan.

El departamento de recursos humanos ejerce tanto efectos directos como indirectos

en los niveles de motivacion y satisfaccion del empleado.

Cuando los dirigentes de una organizaciéon descubren que sus integrantes desean
contribuir al éxito comun y se empefian en buscar y utilizar métodos que permitan esa
contribucion, lo mas probable es que se obtengan mejores decisiones, mas alta

productividad y calidad muy superior del entorno laboral.



Un punto de interés fundamental es determinar si la satisfaccion laboral conduce a
mejor desempefio, 0 si por el contrario es el mejor desempefio lo que conduce a
mayores niveles de satisfaccion. La razén que hace dificil determinar cual de estos dos
factores se origina primero radica en que la relacion entre el desempefio y la
satisfaccion es de naturaleza circular. La posibilidad de elevar el nivel de satisfaccion
depende de las compensaciones y los estimulos mas altos, y si en la opinién de los
empleados la compensacion y los estimulos son justos y racionales, subira el nivel de
satisfaccion. Por otra parte, una politica inadecuada de estimulos puede conducir a
insatisfaccion. En cualquiera de los dos casos, la satisfaccion se convierte en
retroalimentacion que afecta la imagen propia y la motivacion de continuar

desempefiandose mejor.

Supervisa las contrataciones y asignaciones, los sistemas de
clasificacion de puestos y sueldos, el sistema de evaluacion del
desempefio de los funcionarios, las prestaciones del personal, el
reglamento y las normas y procedimientos de personal, asi como
el mantenimiento de los registros y los expedientes de los

funcionarios.

Tiene a su cargo los asuntos legales y reglamentos que regulan la relacion laboral de
los funcionarios y empleados de la Tesoreria General de la Republica en base al
Sistema de Servicio Civil; ademas administra los recursos humanos, aplica la politica
en materia de promocién y distribucion del personal para el mejor cumplimiento de las

actividades y ejecuta los programas de capacitacion.

Determina las necesidades de adiestramiento de la Sede y las oficinas de campo de la

Organizacion y las unifica en un programa general.



El departamento de personal cumple con las siguientes:

1.- Gestion de asistencia- personal

2.- Gestidn ausencias

3.- Gestién de permisos

4.- Pedir sancion

5.- Sancionar

6.- Gestion vacaciones

7.- Registrar salida de personal

2.2.1.- GESTION ASISTENCIA

Cada departamento envia a la jefatura los reportes de asistencia y el informe, los

mismos que son revisados y registrados en cada hoja de vida del empleado y trabajador,

para posteriormente ser archivados.

2.2.2.- GESTION AUSENCIAS

Cada departamento se encarga de enviar a la jefatura un informe de ausencias el

mismo que es revisado y evaluado de acuerdo al reporte de ausencias del archivo,

obteniéndose un oficio que es enviado al departamento financiero quien tomara

medidas al respecto. Cada documento recibido o enviado es debidamente archivado.

2.2.3- GESTION PERMISOS



El empleado presenta un documento de permiso a la jefatura el cual es revisado,
analizado y firmado por el jefe departamental, se archiva el documento original firmado

y se entregan copias autorizadas al departamento relacionado y al empleado.

2.2.4- PEDIR SANCION

Los jefes departamentales solicitan que un empleado sea sancionado por medio de un

oficio dirigido al Sefior Alcalde.

2.2.5.- SANCIONAR

El Sefior Alcalde analiza la situacion del empleado y por medio de un oficio
comunica al departamento de personal la sancion establecida y este procede a informar
a los departamentos relacionados para la aplicacion de dicha sancion.

2.2.6.- GESTION VACACIONES

El empleado presenta una solicitud de vacaciones a la jefatura, que se encarga de
llenar el nimero de dias de vacacion de acuerdo a la tarjeta de vida del empleado, este
documento autorizado es enviado al departamento relacionado. Ademas se registra en

la tarjeta del empleado, se archiva y una copia al departamento financiero.
2.2.7- REGISTRAR SALIDA DEL PERSONAL
La alcaldia presenta a la jefatura una solicitud de salida, la misma que es analizada

para posteriormente redactar el documento de salida, el mismo que es sumillado para

poder elaborar los comunicados que son entregados al empleado, departamento



relacionado, departamento financiero, se procede ademas a cerrar la tarjeta del
empleado. Todos los documentos generados Yy recibidos son perfectamente archivados.

I1l. INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS / PERSONAL FILOSOFIA Y
PLANIFICACION

3.1.- ADMINISTRACION DE PERSONAL

Para comprender lo que significa administracion de personal, primero tenemos que
preguntar qué hacen los administradores. La mayoria de los expertos estan de acuerdo que
existen cinco funciones bésicas que todos los gerentes realizan: planificacion organizacion,
formacion de un equipo de trabajo, direccion y control. En total, estas funciones representan lo
que a menudo se llama proceso administrativo. Algunas de las actividades especificas

involucradas en cada funcion incluyen:

3.1.1.- PLANIFICACION

Establece los objetivos y criterios;

el desarrollo de reglas y



procedimientos,; el desarrollo de planes
y prondésticos -la prediccién o

proyeccién de algunos eventos futuros.

3.1.2.- ORGANIZACION

Da a cada subordinado una tarea especifica; establece los departamentos delega la
autoridad en los subordinados; establece canales de autoridad y comunicacion coordina

el trabajo de los subordinados.

3.1.3.- FORMACION DE UN EQUIPO DE TRABAJO

Decide qué tipo de gente debe ser contratada; recluia a los posibles empleados;
selecciona a los empleados; establece normas de desempefio; determina la
compensacion a los empleados; hace la evaluacion del desempefio; asesora los

empleados; da capacitacion y desarrollo a los empleados.

3.1.4.- DIRECCION

Hace que los demas realicen el trabajo; mantiene la moral; motiva a los subordinados.

La direccién es la accion y efecto de dirigir. Estd formada por un conjunto de
mecanismos mediante los cuales se pueden orientar las ruedas de un vehiculo automavil
para definir su trayectoria. La direccién de un vehiculo se controla a partir de un volante
cuyo giro rige la direccion de las ruedas delanteras. La transmision del movimiento del
volante hasta el eje delantero y hasta las ruedas de que éste esta dotado se produce
generalmente mediante un mecanismo de cremallera o de tornillo sin fin, que convierte el
giro del volante en un desplazamiento lineal que provoca la inclinacion de las ruedas en el
sentido deseado de la marcha. La servodireccidon es un mecanismo que permite reducir el

esfuerzo aplicado sobre el volante para gobernar un automovil. Consta de un circuito



hidraulico a presion que multiplica el esfuerzo que, aplicado sobre el volante incide sobre
el sistema de direccion. Generalmente, la servodireccion actta de forma variable, segun
que el vehiculo se halle en reposo, (como en las maniobras de aparcamiento, en las que el
esfuerzo requerido para efectuar el giro es mayor), o a altas velocidades, cuando el

esfuerzo para mover la direccion es mucho mas limitado.

3.1.5.- CONTROL
Establece criterios como las cuotas de ventas, a normas de calidad o los niveles de

produccidn; verifica el desempefio real y lo compara con estos criterios; toma la accion

correctiva cuando es necesario.

La administracién de personas (actualmente conocida como administracion de los recursos
humanos (ARH), personal, recursos humanos o simplemente administracion de RH) se refiere
los conceptos y técnicas que usted debe Ilevar a cabo, a los aspectos relacionados con la gente

o el personal de su funcién administrativa. Estos incluyen:

Anadlisis de puestos (determina la naturaleza de cada funcion del empleado).

Planificacion de las necesidades de mano de obra y el reclutamiento de los candidatos

al puesto.

Seleccion de los candidatos al puesto.

Administracion de sueldos y salarios (como compensar a los empleados)

Proveer incentivos y prestaciones.

Evaluacién del desempefio.

Comunicacion (entrevistas, asesoramiento y disciplina).



Capacitacion y desarrollo.

La formacion del compromiso del empleado.

Y lo que un gerente deberia saber acerca de:

La igualdad en las oportunidades y la accion afirmativa.

La salud y seguridad del empleado.

El manejo de las quejas y de las relaciones laborales.

¢, Por qué son importantes estos conceptos y técnicas para
todos los gerentes? Tal vez sea mas facil contestar esta
pregunta listando algunos de los errores relacionados con el
personal que usted no quiere cometer en el desempefio de sus

funciones. Por ejemplo, usted no quiere:

Contratar para el puesto a la persona equivocada.

Tener alta rotacion de personal.

Que su gente no haga su mejor esfuerzo.

Perder tiempo con entrevistas inutiles.

Que la compafiia sea demandada por acciones discriminatorias.

Que su compariia sea citada bajo leyes federales de seguridad ocupacional por

practicas inseguras.



Que algunos empleados piensen que sus salarios son injustos y poco equitativos en

relacion con los de otros en la organizacion.

Carecer de capacitacion que limite la eficiencia de su departamento.

Cometer cualquier tipo de préacticas laborales injustas.

El estudio cuidadoso puede ayudarle evitar errores como
éstos. Aun mas importante, puede ayudarle a obtener mejores
resultados —por medio de otras personas. Recuerde que usted

podria hacer todo correctamente cO6mo gerente —establecer
brillantes planes, dibujar organigramas claros, disponer
modernas lineas de ensamble y utilizar sofisticados controles
de contabilidad —e incluso asi fracasar como gerente (al
contratar a la gente equivocada y no motivar a los
subordinados por ejemplo). Por otro lado, muchos
administradores —presidentes, generales, gobernadores o
supervisores —han tenido éxito aun con planes, organizacion o
controles inadecuados. Tuvieron éxito porque contaron con la
habilidad para contratar a la gente adecuada para el puesto
adecuado y motivarla, evaluarla y desarrollarla. Recuerde la
obtencidn de los resultados es la base de la administracion y
gue como administrador debera obtener estos resultados con

la gente. Como el presidente de una compaifiia puntualizo:

Durante muchos afios se ha dicho que el capital es el cuello de botella para desarrollar
una industria. Pienso que no es cierto. Creo que la fuerza de trabajo y la incapacidad de
la compafiia para reclutar y mantener una buena fuerza de trabajo es lo que constituye

el cuello de botella para la produccion. No conozco ningun proyecto importante



respaldado por buenas ideas, vigor y entusiasmo que se haya parado por falta de
recursos, pero sé de industrias cuyo crecimiento se ha detenido o dificultado
parcialmente debido a que no pueden mantener una fuerza laboral eficiente y

entusiasta: creo que esto sera todavia mas cierto en el futuro.

En ningun momento de nuestra historia esta declaracion ha sido mas cierta que
hoy. Como se verda posteriormente, la competencia global intensificada, la
desregulacion y los avances técnicos han activado una avalancha de cambios, por lo
que muchas empresas no han sobrevivido. En este ambiente, el futuro pertenece a
aquellos administradores que pueden manejar mejor el cambio; pero para manejar el
cambio deben tener empleados comprometidos, empleados que hagan sus funciones
como si fueran los propietarios de la empresa. Las practicas y politicas de la
administracion de los recursos humanos pueden jugar un papel importante en el

fortalecimiento del compromiso del empleado.

3.2.- RESUMEN DEL PUESTO

El titulo del puesto especifico precisamente qué titulo tiene
esa posiciéon como ser supervisor de operaciones de
procesamiento de datos, gerente de ventas o empleado de
control de inventario. (Como la descripcion misma del puesto,
estos titulos deben estar al corriente, y el Diccionario de
Titulos Ocupacionales del Departamento del Trabajo de
Estados Unidos puede ser Util en este respecto. Este
diccionario lista los titulos de miles de empleos asi como las
descripciones de las responsabilidades normales de cada

uno).



La seccidn de estatus del puesto en la descripcion permite
una identificacion rapida del estatus exento o0 no exento de ese
puesto. (De acuerdo con el Acta de Normas de Trabajo Justo,
en Estados Unidos, algunas posiciones, primordialmente
administrativas y profesionales, estan exentas de las clausulas
relacionadas con el salario minimo y tiempo extra.) El codigo
del puesto permite tener una referencia facil de todos los
empleos; cada puesto en la organizacion debe ser identificado
con un codigo pues presentan caracteristicas importantes del
empleo como la clase salarial la que pertenece. La fecha se
refiere al momento en que se escribié esa descripcion y el
término escrita porque se refiere a la persona que la hizo. Hay
espacio también paraindicar quién aprobd y espacio para
indicar la ubicacion del puesto en términos de su planta
division y departamento/ seccion. El titulo del supervisor

inmediato aparece también en la seccion de identificacion.

La seccidn de identificacion con frecuencia contiene también
informacion referente al salario o escala de pago del puesto. El
espacio de grado/ nivel se refiere al grado o nivel de posicion,

Si es gque existe esa categoria; por ejemplo, una empresa
qguizas clasifique a las secretarias como secretaria ll, secretaria
[ll'y asi. Por ultimo, el espacio de sueldo sefiala el pago

especifico o nivel de sueldo puesto.

El resumen del puesto debe describir la naturaleza general
del puesto listando s6lo sus funciones o actividades

principales. Por tanto el supervisor de procesamiento de datos



“dirige la operacion de todo el procesamiento de datos asi
como el control y los requerimientos de preparacion de los
mismos. Desempena otras asignaciones cuando se requiere”.
Para el trabajo de gerente de materiales, el resumen podria
senalar que “el gerente de materiales compra alos mejores
precios, regula las entregas almacena y distribuye todo el
material necesario en la linea de produccién”. El supervisor de
correo, “recibe, clasifica y entrega adecuadamente toda la
correspondencia que entray maneja todo el correo que sale
incluyendo el sellado correcto y atiempo de esa

correspondencia”.

Evite incluir declaraciones generales como “desempena
otras asignaciones conforme se requiera”. Una declaracion asi
puede dar a los supervisores mas flexibilidad al asignhar las
responsabilidades; sin embargo, algunos expertos afirman
inequivocamente que “un elemento se encuentra con
frecuenciay que nunca debe incluirse en una descripcién de
puesto es una clausula abierta como podrian ser otras
responsabilidades, conforme se asignen”, ya que esto deja
abierta la naturaleza del empleo y la persona que se necesita

para ocuparlo.

3.3.- CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Las condiciones de trabajo especiales a que estad sujeto el puesto. Podria incluir
elementos tales como el nivel de ruido, condiciones peligrosas o calor.



A continuacion presentan algunos puntos para elaborar descripciones de puestos.

Sea claro. La descripcion del puesto debe representar el trabajo de esa posicion con
tal precision que las responsabilidades estén claras sin hacer referencia a otras

descripciones de puesto.

Indique el alcance. Al definir la posicion, es conveniente asegurarse de indicar el
alcance y la naturaleza del trabajo mediante frases tales como “para el departamento” o

“conforme lo requiera el gerente”. Incluya todas las relaciones importantes.

Sea especifico. Seleccione las palabras mas especificas para mostrar (1) el tipo de
trabajo, (2) el grado de complejidad, (3) el grado de capacidad requerida, (4) la medida
en que los problemas estan estandarizados, (5) el grado de compromiso del trabajador
para cada frase de trabajo y (6) el grado y tipo de responsabilidad. Se deben utilizar
verbos que implican de accién tales como analiza, relne, ensambla, planea disefia,
infiere, entrega, transmite, mantiene supervisa y recomienda. Las posiciones en los
niveles méas bajos de la organizacion por lo general tienen las tareas o deberes méas
detallados, mientras que las posiciones de nivel superior manejan aspectos mas

amplios.

Sea breve. Las declaraciones breves y precisas producen con frecuencia los mejores

resultados.

Repase. Al final, para verificar si la descripcion cubre los requerimientos basicos,

preguntese, ¢Un nuevo empleado entendera el trabajo si lee la descripcion del puesto?.

3.4.- CONFIABILIDAD DEL PERSONAL



Una prueba tiene dos caracteristicas mas importantes: la validez y la confiabilidad. La
validez es la caracteristica més importante, ya que si no se puede determinar qué esta

midiendo la prueba, seguramente ésta tendra poca utilidad.

La Confiabilidad es la segunda caracteristica importante de una prueba, y se refiere a
su constancia. Se trata de “la consistencia de las calificaciones obtenidas por las
mismas personas cuando se someten nuevamente a pruebas con examenes idénticos o
con una forma equivalente de prueba”. La consistencia de una prueba es muy
importante; si una persona obtiene 90 en una prueba de inteligencia un lunes y 130
cuando se le someta nuevamente a la prueba el martes, probablemente no se podréa tener

mucha fe en la prueba.

Hay varias maneras de medir la confiabilidad o estabilidad de la prueba. Se podria
aplicar la misma prueba a las mismas personas en dos momentos diferentes y comparar
las calificaciones de la segunda vez con las de la primera: Esto seria una evaluacion de
prueba repetida. O se podria aplicar una prueba y posteriormente lo que los expertos
consideran como una prueba equivalente. Esto seria una evaluacién de forma

equivalente.

La constancia interna de una prueba es otro indicador de su confiabilidad. Por
ejemplo, suponga gue se tienen, suponga que se tienen 10 reactivos de una prueba de
intereses vocacionales: se supones que todos deben medir en una u otra forma, el
interés de la persona para trabajar en exteriores. En este caso, se podria aplicar la
prueba y luego analizar estadisticamente el grado en que varian las respuestas de estos
10 reactivos, esto ofreceria un indicador de la confiabilidad interna de la prueba y se
considera como una evaluacion de comparacion interna. Esa es una de las razones por
la que con frecuencia se encuentran preguntas que al parecer son repetitivas en algunos

cuestionarios.



¢Cudl seria la causa para que una prueba fuera no confiable?. Imagine por un
momento que se le pide hacer una prueba, por ejemplo, de economia, y vuelve a hacer
una prueba equivalente un mes después, pero usted encuentra que su calificacion

cambia de manera considerable.

Existen por lo menos cuatro fuentes de error importantes que podrian explicar esta
anomalia. Los temas podrian ser una pobre muestra del material; por ejemplo, la prueba
uno se concentra mas en los capitulos 1,3,5 y 7, mientras que la prueba dos se centra
mas en los capitulos 2,4,5 y 8. Ademas, una o més de las preguntas (temas) podrian no
servir para evaluar lo que se supone se debe medir —como su conocimiento, por
ejemplo, en curvas de indiferencia. Segunda, podrian existir errores debido a las
tendencias de las respuestas casuales. Por ejemplo, la prueba es tan aburrida, dificil o
intranscendente que usted se rinde y empieza a responder las preguntas al azar. (Las
preguntas altamente personales en una prueba psicologica podrian producir la misma
respuesta.) Tercera, podrian existir errores debido a los cambios en las condiciones de
la prueba: por ejemplo, el lugar de la aplicacion en el siguiente mes podria ser muy
ruidoso. Y, por ultimo, podrian existir cambios en la persona que realiza la prueba —en
este caso, podria haber estudiado mas, olvidado mas o podria haber cambiado su estado
de animo. En cualquier caso, se puede ver que diversos factores afectan la estabilidad

de la prueba, su confiabilidad.

3.5.- MEDICION DE LA PERSONALIDAD Y EL INTERES

Casi nunca es suficiente medir la habilidad fisica y mental de una persona para
explicar su desempefio en el trabajo, ya que también son importantes otros factores
como su motivacion y habilidades interpersonales. En ocasiones se utilizan los
inventarios de interés y personalidad como posibles medios de prediccion de esos

intangibles.

Las pruebas de personalidad se utilizan para medir aspectos basicos de la



Personalidad del aspirante, como la introversion, la estabilidad y la motivacion.
Muchas de las pruebas de personalidad son proyectivas; a la persona que se somete a la
prueba se le presenta un estimulo ambiguo como podria ser una mancha de tinta o una
imagen borrosa y se le pide que lo interprete o reaccione ante ella. Debido a que las
imagenes son ambiguas, la interpretacion debe provenir desde dentro de la persona, es
decir debe ser proyectada. Se supone que la persona proyecta en la imagen sus propias
actitudes emocionales sobre la vida, por tanto una persona orienta a la seguridad quiza
describa al hombre de la figura 5.1 como “preocupado por lo que hara si le despiden de

su empleo”.

Algunos ejemplos de pruebas de personalidad (que se conocen mas adecuadamente
como inventarios de personalidad) son la prueba de Apercepcion Temaética, el Estudio
de Temperamento Guilford- Zimmerman y el Inventario de Personalidad Multifacética

Minnesota. El estudio Guilford- Zimmerman mide los rasgos de la personalidad como
la estabilidad emocional frente a la melancolia y cordialidad frente a una actitud

excesivamente critica.

El Inventario de Personalidad Multifacética Minnesota, por otra parte, determina

rasgos como la hipocondria y la paranoia.

Las pruebas de personalidad — particularmente las de tipo proyectivo — son las mas
dificiles de evaluar y usar. Un experto tiene que analizar las interpretaciones y

reacciones de quien se sometio a la prueba e inferir a partir de ellas su personalidad.

Por lo tanto, la utilidad de estas pruebas para la seleccion supone el poder encontrar
una relacion entre algun rasgo de la personalidad que se pueda medir (como la

introversion) y el éxito en el puesto.



No obstante las dificultades, estudios recientes confirman que la prueba de
personalidad puede ayudar a las compafiias a contratar trabajadores més eficientes.

Por ejemplo, los psicologos industriales a menudo hablan en términos de las “cinco
grandes” dimensiones de la personalidad cuando las aplican a las pruebas de personal:
extroversion, estabilidad emocional, afabilidad, rectitud y apertura a la experiencia. Un
estudio se enfocd en el grado en el que estas cinco dimensiones de personalidad
predicen el desempefio (por ejemplo, en términos de la pericia en el trabajo y en la
capacitacion) de los profesionales, oficiales de policia gerentes trabajadores de ventas
y trabajadores expertos o semiexpertos. La rectitud demostro relaciones consistentes
con todos los criterios de desempefio del trabajo para todas las ocupaciones. La
extroversion fue un medio de prediccion valido del desempefio para dos aplicaciones
que implican la mayor interaccién social, es decir, los gerentes y los empleados de
ventas. La apertura a la experiencia y la extroversion predijeron la pericia en la

capacitacion de todas las ocupaciones.

Un segundo estudio confirma la utilidad potencial de la prueba de personalidad en la
seleccion de empleados mientras se subraya la importancia de un analisis de puestos
cuidadoso. Estos analisis de los investigadores de las pruebas de personal los llevo a la
conclusion de que, bajo las circunstancias correctas, la fuerza predicativa de una prueba
de personalidad puede ser bastante alta. Sin embargo, también concluyen que el
potencial total para utilizar las caracteristicas de personalidad en la seleccion del
personal sera comprendido sélo cuando el analisis de puestos cuidadoso se vuelva la
“practica normal para determinar qué caracteristicas son relevantes para predecir el
desempefio en un puesto dado, y se dirija mayor atencién a la seleccién de medidas
psicométricas validas de la personalidad”. En resumen, las pruebas de personalidad
pueden ser Utiles para ayudar a los empleadores a predecir qué candidatos haran un
trabajo satisfactorio. Sin embargo, el estudio de validacién debe llevarse a cabo muy

cuidadosamente.



Los inventarios de intereses comparan los intereses individuales con los de personas
en diversas ocupaciones. Por tanto, si una persona se sometiera a un Inventario Strong
— Campbell, recibiria un informe que mostraria sus intereses en relacion con los de las
personas que ya estdn en ocupaciones como las de contador, ingeniero, gerente o

técnico en medicina.

Los inventarios de intereses muchos usos. Pueden ser Utiles en la planeacion de la
carrera, ya que una persona tal vez se desempefie mejor en los empleos que incluyan
actividades en las que estd mas interesado. Estas pruebas pueden ser Utiles también
como instrumentos de seleccidn. Es claro que si se puede seleccionar a personas cuyos
intereses son similares a los de los empleados de éxito en puestos para los que tengan

éxito en sus nuevas posiciones.



IV. INTRODUCCION A LA CAPACITACION DEL
PERSONAL

4.1.- EL PROCESO BASICO DE LA CAPACITACION

En teoria, cualquier programa de capacitacion consiste en cuatro pasos, que se
resumen en la siguiente figura. El propdsito del paso de evaluacién es determinar las
necesidades de la capacitacion. Posteriormente, si se identifican una o més deficiencias
que se puedan eliminar, es necesario fijar objetivos de capacitacion; en este punto se
especifica en términos medibles y observables el desempefio que se espera obtener de
los empleados que seran capacitados. En el paso de capacitacion se selecciona las
técnicas reales de capacitacion y se lleva a cabo el entrenamiento. Finalmente, debe
haber un paso de evaluacion. Es aqui donde se comparan los desempefios de antes y
después de la capacitacion de los empleados, y con ello se evalta la eficiencia del

programa.

EVALUACION

;Cuadl son las

l

ESTABLECER
OBJETIVOS DE LA

CAPACITACION

l

CAPACITACION

Las técnicas incluyen capacitacion en el

Diiactn anrandizaia nrnnramandn




l

EVALUACION
Medir la reaccion, aprendizaje,
Conducta o resultados.

Fig. 1. Proceso basico de la capacitacion.

41.1.- CAPACITACIONY APRENDIZAJE

La capacitacion es en esencia un proceso de aprendizaje. Por tanto, para capacitar a
los empleados es util saber algo acerca de como aprende la gente. A continuacion se

dan algunassugerencias:

Haga el material significativo: Es méas facil para los asistentes comprender y recordar

el material que es significativo. Para lograr esto:

Al inicio de la capcitacion, proporcione a los aspirantes un bosquejo del material que
se va a presentar. El conocimiento de la imagen global que facilita el aprendizaje.

Utilice una variedad de ejemplos familiares cuando presente el material.

Organice el material de tal manera que se presente en forma logica y en unidades

significativas.

Trate de utilizar términos y conceptos familiares a los aspirantes.

Utilice tanto apoyo visual como sea posible.



Prepare la transferencia del aprendizaje: Aseglrese de facilitar la transfrencia del
aprendizaje desde el sitio de la capacitacion hasta el sitio de trabajo. Para hacer esto.

Aumente la similitud entre la situacion en la capacitacion y la situacion en el trabajo.

Ofrezca préacticas de capacitacion adecuadas.

Marque o identifique cada caracteristica de la maquina y/o paso en el proceso.

Motive a los asistentes: Como todos los estudiantes saben, el aprendizaje es més facil

cuando alguien estd motivando a aprender. Para facilitar la motivacion.

Las personas aprenden mejor con la practica. Trate de proporcionar tanta préactica real

como sea posible.

Los asistentes aprenden mejor cuando las respuestas correctas son inmediatamente

reforzadas, tal vez con un rapido “bién hecho”.

Los asistentes aprenden mejor cuando lo hacen a su propio paso. Si es posible,
permita a los asistentes llevar su propio paso.

4.1.2.- ASPECTOS LEGALES DE LA CAPACITACION

Las leyes de empleo equitativo de los estados unidos determinan como ilegal la
discriminacioén injusta contra los aspirantes 0 empleados actuales con base a la edad,
raza, sexo, religion o nacionalidad. Por tanto, es necesario evaluar varios aspectos del
programa de capacitacion con la mira puesta en el impacto del programa sobre las

mujeres y los miembros de minorias. Por ejemplo, es necesario evaluar el proceso de



admisiones para que, cuando exista un impacto adverso y se seleccione una cantidad
relativamente baja de mujeres o miembros de minorias para el validos- que pronostican

el desempefio en el empleo para el que se esta capacitando a la persona.

En el mismo sentido, si se planea utilizar la “conclusion de capacitacion” como un
prerrequisito para el empleo, es necesario demostrar que el programa de capacitacion
mismo no tiene impacto adverso sobre las mujeres o minorias. Especificamente, deben
tener tantas oportunidades de concluir con éxito la capacitacion como los hombres
blancos; si no es asi; se debe demostrar la validez de los requisitos de capacitacion. Por
ejemplo, podria suceder que el nivel de lectura de los manuales de capacitacion es
demasiado alto para muchos miembros de las minorias, que por tanto se desempefian
pobremente en el programa independientemente de sus aptitudes para el trabajo para el
que estan siendo capcitados. En tal caso, podria determinarse que le programa de

capacitacion es injustamente descriminatorio.

4.2.- HIGIENE Y SEGURIDAD PERSONAL

Todo gerente necesita conocer el funcionamiento de la OSHA- Occupational Safety
and Health Act (Acta de Higiene y Seguridad Ocupacional)- por lo que en este capitulo
se analiza su proposito, normas y procedimeintos de inspeccidn, asi como los derechos
y responsabilidades que impone a empleados y empleadores. También se hacé énfasis
en la importancia del supervisor en la seguridad y de conseguir el compromiso de la
alta gerencia con la seguridad. Existen tres causas basicas de accidentes- hechos
imprevistos, condiciones inseguras y actos inseguros- y se explica como manejarlas.
Tambien se describen las técnicas para evitar accidentes, asi como cuatro problemas de
salud entre los empleados: alcolismo, drogadiccion, enfermedad emocional y tension.

Cuando termine de estudiar debera ser capaz de explicar los cuatro hechos



fundamentales de la OSHA, a saber su propdsito normas, inspeccién y derechos y
responsabilidades.

Detallar el papel del supervisor en la seguridad, explicar qué causa los actos

inseguros; y describir cinco técnicas para reducir los accidentes.

El tema de la seguridad y la prevencion de accidentes es muy importante para los
gerentes por varias razones. Por un lado, las cifras de accidentes relacionados con el

trabajo son alarmantes.

4.3.- COMO EVITAR ACCIDENTES

4.3.1.- ENFOQUES BASICOS PARA EVITAR ACCIDENTES

Hay varias maneras de evitar accidentes. Por ejemplo, el
National Safety Council afirma que la prevencion de accidentes
depende de tres factores: ingenieria segura, instruccion vy
aplicacion: el puesto debe estar estructurado para que sea seguro;
los empleados deben estar instruidos en cuanto a los instrumentos
de seguridad y es necesario aplicar las reglas de seguridad. Sin
embargo, en la practica la prevencién de accidentes se concentra
en dos actividades basicas: reduccion de condiciones inseguras y

de los actos inseguros.

4.3.2.- COMO REDUCIR LAS CONDICIONES
INSEGURAS



Reducir las condiciones inseguras es primordialmente
responsabilidad de los ingenieros de seguridad; su tarea es
eliminar o reducir los peligros fisicos. Sin embargo, todos los
supervisores y gerentes desempefan un papel en cuanto a reducir
las condiciones inseguras. Algunos utilizan una breve lista de
auto inspeccion en el apéndice de este capitulo también puede ser

muy atil.

4.3.3.- COMO REDUCIR LOS ACTOS INSEGUROS
MEDIANTE LA
CAPACITACION

Sabemos también que la experiencia reduce en gran medida los
accidentes. Debido a que la capacitacion puede sustituir a la
experiencia, puede afirmarse que la capacitacion en seguridad
puede reducir substancialmente los accidentes. Dicha
capacitacion esta particularmente indicada para los nuevos
colaboradores. Habra que instruirlos sobre las préacticas y
procedimientos seguros, advertirles de riesgos potenciales y
desarrollar su predisposicion hacia la seguridad. La OSHA ha
publicado dos manuales, “Requerimientos de Capacitacion de la
OSHA” y “La Ensefianza de la Seguridad y Salud en el Trabajo”,

que pueden ser muy Utiles.



4.3.4.- COMO REDUCIR LOS ACTOS INSEGUROS
MEDIANTE EL
REFORZAMIENTO POSITIVO

Los programas de seguridad basados en el reforzamiento
positivo han sido utilizados con éxito para mejorar la seguridad
de trabajo. Un programa de este tipo se instituy6 en una pasteleria
al mayoreo que prepara, envuelve y transporta pasteles y panes a
diversos establecimientos en todo Estados Unidos. Un analisis de
las condiciones relacionadas con la seguridad vigentes en la
planta antes del estudio sugirid varias areas que requerian
mejorar. Por ejemplo, los nuevos colaboradores no recibian
capacitacion formal sobre seguridad y esta area pocas veces se

mencionaba cotidianamente.

Se colocaron carteles de seguridad a la entrada del area de trabajo
y en el tablero de avisos del comedor, pero permanecian ahi hasta
seis meses. No habia un solo responsable de seguridad. En el
mismo sentido, los empleados recibian poco o nulo
reforzamiento positivo para desempeiarse con seguridad. Los
gerentes hacian poco o ningin comentario a los empleados que se
tomaban el tiempo para actuar seguramente. Aungue el indice de

accidentes se habia estado incrementando, muchos empleados



nunca habian sufrido lesiones por desempefiarse inseguramente,

por lo que tampoco se contaba con ese reforzamiento negativo.

4.3.5.- EL PROGRAMA DE SEGURIDAD

El programa de seguridad subrayo el reforzamiento positivo y
la capacitacion. Se establecio una meta razonable (en términos de
casos observados que se realizaban con seguridad) y se
comunico a los empleados para asegurarse que todos supieran
qué se esperaba de ellos en relacion a su buen desempefio. Luego
se inicio una fase de capacitacion en la que se proporcionaba a
los colaboradores informacion sobre seguridad, durante una
sesion de capacitacion de 30 minutos. En esta seccion, se les
mostraba pares de transparencias (de 35 mm) que mostraba
escenas de hechos ocurridos en la planta. En una transparencia,
por ejemplo, el supervisor de envoltura aparecia brincando una
banda transportadora; la transparencia paralela mostraba al
supervisor dando la vuelta a la misma banda. Después de ver un
acto inseguro, se pidié a los colaboradores que describieran
verbalmente qué estaba mal (“;qué es inseguro aqui?”).
Posteriormente, una vez que el problema habia surgido, se
mostraba nuevamente el mismo caso realizado con seguridad y
se exponia claramente una regla de conducta segura (en términos

de casos observados que se realizaban con seguridad) y se les



sugirio considerar como mejorar su desempefo para cumplir con
la nueva meta de seguridad por las siguientes razones: para su
propia proteccion; para reducir los costos de la compaiiia v,
finalmente, para ayudar a la planta a salir del Gltimo lugar en la
clasificacion de seguridad de su compafia matriz. Por ultimo, se
coloco la grafica y una lista de reglas de seguridad (lo que se
debe hacer y lo que no se debe hacer) en un lugar estratégico en

el area de trabajo.

4.3.6.- REFORZAMIENTO Y SEGURIDAD

Siempre que los observadores recorrian la planta para obtener
datos sobre seguridad,
anotaban en la grafica el porcentaje de maniobras que habian
visto que eran realizadas con seguridad por el grupo en general,
lo que representaba una retroalimentacion para los empleados
sobre su desempefio seguro. Entonces, los empleados podian
comparar su desempefio actual con su desempefio previo y con la
meta asignada. Ademas, los supervisores elogiaban a los
colaboradores cuando se desempefiaban con seguridad. De esa

manera, la seguridad en la planta mejoré sustancialmente.

Como reducir los actos inseguros mediante el compromiso de la

gerencia de alto nivel de acuerdo con un investigador, “uno de los



resultados mas consistentes en los estudios, es que en las fabricas
que cuentan con programas exitosos de seguridad, habia un firme
compromiso de la seguridad”. En la practica, este compromiso se
manifiesta en que la gerencia de lato nivel se interesa personal y
rutinariamente por las actividades de seguridad; concede a los
asuntos de seguridad una alta prioridad en las juntas de la
compaiiia y en los programas de la produccion; da al responsable
de la seguridad un alto nivel y estatus; e incluye el tema de la

seguridad en la capacitacion de los nuevos trabajadores.

4.3.7.- COMO REDUCIR ACCIDENTES

1.- Verifique y si es posible elimine las condiciones inseguras;
utilice una lista de

verificacion. Si no es posible eliminar los riesgos, coloque
protecciones (por

ejemplo, pasamanos); si es necesario, utilice equipo de
proteccion personal como

lentes o0 zapatos de seguridad.

2.- Durante la seleccidn, trate de eliminar a los empleados que
podrian ser propensos
a accidentes para el puesto en cuestion (pero recuerde los

requerimientos del Acta



para los Estadounidenses Discapacitados).

3.- Establezca una politica de seguridad que haga énfasis en que
la empresa hara todo

lo practico para eliminar o reducir accidentes y lesiones y
recalque la importancia de

evitar accidentes y lesiones en su empresa.

4.- Establezca metas de control de pérdidas especificas. Analice
la cantidad de

accidentes y de incidentes de seguridad y posteriormente
establezca las metas de

seguridad especificas por alcanzar, por ejemplo, en términos
de la frecuencia de

lesiones en las que se pierde tiempo por el ndamero de
empleados de tiempo

completo.

5.- Aliente y capacite a sus empleados para tomar conciencia de
la seguridad;

demuéstreles que la gerencia de alto nivel y todos los
supervisores toman con

seriedad estos temas.



6.- Haga que se cumpla las reglas de seguridad.

7.- Lleve a cabo con regularidad inspecciones de salud e
higiene. También investigue

todos los accidentes y los “por poquito” y cuente con un
sistema adecuado para

permitirle a los empleados notificar a la gerencia de las

condiciones riesgosas.

4.4.- COMO CONTROLAR LOS COSTOS DE COMPENSACION
DEL TRABAJADOR

De acuerdo con un informe, los costos de compensacion de los
trabajadores se elevaron durante la década de los ochentas a un
promedio por demanda de 34 mil dolares en 1990, el doble del
costo promedio en 1980. Si bien estos costos por lo general son
pagados por las compafiia de seguro de la empresa, las primas del
seguro son proporcionales al indice de experiencia de

compensacion de los trabajadores de la empresa.

De esta manera, cuanto mas sean las demandas de compensacion
a los trabajadores en una empresa, mayores seran los pagos de la

empresa por las primas del seguro.



Existen diversos aspectos para reducir las demandas por
compensacion de los

trabajadores:

4.41.- ANTES DEL ACCIDENTE.

El tiempo adecuado para empezar a “controlar” las demandas
de compensacion de los trabajadores es antes de que suceda el
accidente y no despues. Esto implica tomar todas las medidas
resumidas. Por ejemplo, eliminar las condiciones inseguras,
descartar durante la seleccion a los empleados que podrian ser
propensos a los accidentes en el puesto en cuestion (sin olvidar el
ADA), y establecer una politica de seguridad y metas para el

control de pérdidas.

4.4.2.- DESPUES DEL ACCIDENTE.

La lesion o enfermedad ocupacional puede ser, obviamente, un
hecho traumatico para el empleado, y la forma en que la empresa
lo maneje esto puede influir en la reaccion del lesionado. Desde
el punto de vista del empleado, va a tener necesidades y
preguntas especificas, como es a qué lugar acudir por ayuda

médica y si se le pagara o no durante el tiempo de recuperacion.



Por lo general, es en este punto que el empleado decide solicitar

un abogado en compensacion con el fin de defender su caso.

Por consiguiente, advirtamos que es preciso tomar la provision
de ofrecer primeros auxilios y asegurarse de que el trabajador
recibe atencion médica inmediata. Manifieste su interés en el
trabajador lesionado y en sus temores y dudas; documente el
accidente; archive cualquier reporte de accidente requerido; y

aliente un rapido regreso al trabajo.

Facilite el regreso del empleado al trabajo. De acuerdo con un

analisis del manejo de costos de compensacion del trabajador:

Tal vez lo mas importante y eficaz que un empleador puede
hacer es reducir los costos, es desarrollar un programa agresivo
para el regreso a trabajar, incluyendo poner a la disposicion un
trabajo de tareas ligeras. Con seguridad, la mejor solucion para la
crisis actual en la compensacion de los trabajadores, tanto para la
empresa como para el empleado, es que el trabajador se
convierta en un miembro productivo de la compafiia nuevamente

en lugar de una victima desvalida que viva de las prestaciones.

4.5.- COMO ESTABLECER LOS NIVELES DE REMUNERACION



Las encuestas de sueldos o de compensacion desempefian un
papel central en la aplicacion de valores a los puestos y por lo
tanto, casi todas las empresas (sin importar el tamafio) realizan

dichos estudios para asignar valor a uno o mas de sus puestos.

Las encuestas de sueldos se utilizan de tres maneras. Primero,
20% 0 mas
posiciones de cualquier empresa adquieren su valor directamente
por el mercado base en una encuesta formal e informal de lo que
compafias semejantes pagan en puestos equiparables. Segundo,
los datos de la encuesta se utilizan para asignar el valor
economico a puestos de referencia, posiciones que se utilizan
para establecer la encuesta de sueldos de la empresa y en torno a
los cuales se determinan otros puestos con su valor relativo para
la empresa. (La valuacion del puesto, que se explica a
continuacion, es una técnica utilizada para determinar el valor
relativo de cada puesto). Las encuestas relnen también datos
sobres prestaciones como seguro, incapacidad por enfermedad y
vacaciones, y de esa manera se tiene una base sobre la que se
toman decisiones con respecto a las prestaciones para los

empleados.

Existen muchas maneras de realizar una encuesta salarial.

Segun un estudio aproximadamente 71% de las empresas



encuestadas recurrian hasta cierto punto a la comunicacion
informal con otras empresas para obtener informacion salarial
comparativa, mientras que el 33% de las empresas se refieren a
agencias de empleo para determinar los sueldos y salarios que se

deben pagar para cuando menos algunos de sus puestos.

Aproximadamente dos tercios de las compaiias utilizan
también encuestas comerciales o

profesionales- realizadas por organizaciones como la American
Management Association (0, en este caso, sus contratantes
britAnicos). Finalmente, 22% de las compaiiias realizaban

también encuestas formales con otras empresas.

La Administrative Management Society (AMS) realiza un
estudio anual de 13 empleos de oficina, 7 puestos de
procesamiento de datos y varios puestos de gerencia media en
unas 130 ciudades en Estados Unidos, Canada y las Antillas
(incluyendo varias no cubiertas por estudios salariales por area de
la oficina de Estadisticas Laborales). Los estudios de la AMS dan
a conocer datos sobre los salarios, duracion de las semanas
laborales, tiempo extra, dias feriados pagados y el nimero de
miembros sindicados entre los participantes en la encuesta, para
mas de 600 000 empleados. Es posible utilizarlos como una

referencia Gtil para las empresas que se enfrentan a decisiones



sobre compensaciones en las ciudades encuestadas por la AMS:
Muchas otras organizaciones realizan también encuestas
periodicas de compensacion. Compafias privadas de asesoria o
reclutamiento ejecutivo, como Hay Associates, Heidrick and
Struggles y Hewitt Associates, publican anualmente datos que
cubren la compensacion de gerencia media y de nivel superior,
asi como miembros de consejo directivo. QOrganizaciones
profesionales como la Society for Human Resource Management
y el Financial Executives Institute publican estudios sobre
practicas de compensacion que cubren a miembros de sus

asociaciones.

Para muchas compaiiias, los puestos son valuados siguiendo
encuestas salariales formales o informales. Sin embargo, en la
mayoria de los casos se utiliza encuestas para asignar tarifas a
puestos de referencia en torno a los cuales se clasifican otros
puestos de acuerdo con su valor relativo; determinar el valor
relativo de un puesto es la finalidad de la valuacion de puestos,

que procedemos a analizar ahora.

45.1.- EL PROPOSITO DE LA VALUACION DE
PUESTOS



La valuacion de puestos se utiliza el valor relativo de una

posicion.

Consiste en una comparacion formal y sistematica de los
puestos a fin de determinar el valor de uno en relacion con otros
y establece una jerarquia salarial o de sueldos. EIl procedimiento
basico de la valuacion de puestos es comparar el contenido de los
puestos en relacion con otros, por ejemplo, en términos de su
esfuerzo, responsabilidad y habilidades. Si se sabe (con base en el
estudio salarial y las politicas de compensacion) como asignar
valor econdémico a puestos clave de referencia y se puede utilizar
la valuacion del puesto para determinar el valor relativo de todas
las demas posiciones de la empresa en relacion con estos puestos
clave, entonces se ha avanzado mucho para asignar niveles de

sueldo equitativos a todos los puestos de la organizacion.
45.2.- FACTORES COMPENSABLES

La valuacién del puesto consiste en comparar las posiciones
entre si con base en su contenido y son los factores compensables

del puesto lo que constituye precisamente el contenido.

Existen dos enfoques basicos que se pueden utilizar para

comparar varios puestos. Primero, se puede adoptar un enfoque



mas intuitivo. Por ejemplo, podria decidirse que un puesto es
“mas importante” que otro y no considerar la razéon en términos

de factores especificos relacionados con el puesto.

Como segunda alternativa, se podria comparar los puestos
basandose en algunos factores importantes que todos los puestos

tengan en comun,

Algunas compafiias desarrollan sus propios factores

compensables;

La mayoria utiliza factores que se han popularizado mediante
paquetes de sistemas de valuacion de puestos o por las leyes
federales. Por ejemplo, en Estados Unidos el Acta de Pago
Equitativo se centra en cuatro factores compensables —habilidaes,
esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo- y sefiala que
las mujeres que desempefian trabajos que sean similares a los de
los hombres (en términos de estos factores), deben recibir el

mismo pago.

Los factores compensables en los que hay que centrarse
dependen de la naturaleza del puesto y del método de valuacién

que se utilice. Por ejemplo, se podria optar por concentrarse en el



factor compensable toma de decisiones (entre otros) para un

puesto de ensamblador.

La identificacion de los factores compensables juega un papel
clave en la valuacion del puesto, pues generalmente cada puesto
se compara con todas las posiciones similares utilizando los

mismos factores compensables.

4.5.3.- PLANEACION Y PREPARACION PARA LA
VALUACION DE
PUESTOS

La valuacion de puestos es esencialmente un proceso de juicio,
en el que se exige estrecha cooperacion entre los supervisores, 10s
especialistas de personal, los empleados y sus representantes
sindicales. Los principales pasos son identificar la necesidad del
programa, obtener cooperacion y posteriormente elegir a un
comité de valuacion; este ultimo realiza luego la valuacion real

del puesto.

La identificacion de la necesidad de valuacion del puesto no
debe ser una tarea dificil. Por ejemplo, la insatisfaccion que se
refleja en una elevada rotacién de personal, paros de trabajo o

discusiones podria ser resultado de desigualdades en el pago a los



empleados que ocupan puestos similares. En el mismo sentido,
los gerentes podrian expresar incomodidad con la manera

informal actual de asignar niveles de pago seria mas equitativo.

A continuacion, como los empleados podrian temer que una
valuacion sistematica de sus puestos pudiera en realidad reducir
sus sueldos, obtener la cooperacion del empleado (para la
valuacion) es un segundo paso importante. Se puede decir a los
empleados que, como resultado de un programa de valuacion de
puestos inminente, las decisiones sobre niveles de sueldo ya no se
haran simplemente a capricho de la gerencia, que la valuacion del
puesto ofrecera un mecanismo para considerar las quejas que se
expresen y que ningun sueldo actual de los empleados sera

afectado adversamente como resultado de la valuacion.

Posteriormente, si se tiene que elegir a un comité de valuacion
de puestos. Hay dos razones para ello. Primero, el comité debe
analizar los puntos de vista de diferentes personas que estén
familiarizadas con los puestos en cuestion, cada una de las cuales
podria tener una perspectiva diferente con respecto a la

naturaleza de las posiciones que se evaluaran.

Segundo (suponiendo que el comité esta integrado cuando

menos en parte por empleados), el enfoque del comité puede



ayudar a asegurar una mayor aceptacion por parte de los

trabajadores de los resultados de las valuaciones.

El comité mismo generalmente estd integrado por unos cinco
miembros, casi todos empleados. Aunque la gerencia tiene el
derecho de estar representada en esos comites, su presencia puede
ser vista con sospecha por los empleados y “probablemente es
mejor no tener a representantes gerenciales en el comité de

valuacion de puestos no gerenciales...”.

Sin embargo, la presencia de un especialista se justifica ya que
tiene una imagen mas
imparcial que los gerentes de linea proporcionar asistencia

experta en la valuacion del puesto.

El comité de valuacién cumple tres funciones esenciales.
Primero, generalmente identifica de 10 a 15 puestos clave de
referencia. Estos seran las primeras. Estos seran las primeras
posiciones que se valuaran y serviran como referencias para
comparar la importancia de todos los demas puestos y su
colocacion en una jerarquia. A continuacion el comité podria
elegir factores compensables (aunque el departamento de
recursos humanos generalmente los elegira, como parte del

proceso de determinar la tarea especifica de valuacidon de puestos



que se utilizara). Finalmente, el comité realiza su funcion mas
importante que es la de tasar el valor de cada puesto, el comité
probablemente empleard uno de los siguientes métodos de
valuacion: metodo de jerarquizacion, el de clasificacion de

puestos, el de puntos o el de comparacion de factores.

4.5.4.- METODO DE JERARQUIZACION PARA
VALUACION DE PUESTOS

El método de valuacion de puestos mas sencillo consiste en
jerarquizar cada puesto en relacion con los demaés, conforme a
algun factor general. Existen varios pasos a seguir en la

jerarquizacion de puestos.

4.5.4.1.- Obtenga informacion del puesto.

El primer paso es el andlisis del puesto. Se prepara
descripciones para cada puesto y generalmente éstas son la
base para hacer jerarquizacion. (En ocasiones también se
preparan especificaciones del puesto, pero el método de
jerarquizacién de puestos generalmente los ordena de acuerdo
con “todo puesto”, en lugar de algunos factores compensables.
Por tanto, las especificaciones — son una indicacién de las

exigencias del puesto en términos de, por ejemplo, la solucién



de problemas, toma de decisiones y habilidades — no son muy
necesarias con este método como lo son con otros métodos de

valuacion de puestos).

4.5.4.2.- Seleccione responsables y puestos a jerarquizar.

Generalmente no es practico hacer una sola jerarquizacion
para todos los puestos de una organizacion. El procedimiento
usual consiste en ordenar los puestos por departamento o en
“bloques” (por ejemplo, trabajadores de fabrica) con los de la

oficina.

4.5.4.3.- Seleccione factores compensables

En el método de jerarquizacion es comun utilizar solamente
un factor (como dificultad del puesto) y ordenar las posiciones
Sin importar el namero de factores que se elijan, es
aconsejable explicar cuidadosamente la definicion de factor(es)

a los analistas para que hagan su trabajo consitemente.

4.5.4.4.- Jerarquice los puestos.



La manera mas sencilla de hacerlo es dar a cada
valuador un conjunto de tarjetas, cada una de las cuales
contiene una breve descripcion del puesto. Estas tarjetas
se arreglan de la mas baja a la mas alta. Algunos gerentes
utilizan un “método de jerarquizacion alternada”, para que el
procedimiento sea mas preciso. En este caso, toman las tarjetas
y primero se escoge la méas alta y enseguida la méas baja, a
continuacion se escoge la segunda maés alta y enseguida la més
baja y asi sucesivamente hasta que se haya ordenado todas las
tarjetas. Ya que generalmente es mas extremos en el enfoque

facilita el procedimiento.

45.5.- METODO DE PUNTUACION PARA LA
VALUACION DE PUESTOS

El método de puntuacion es una técnica de valuacion de
puestos mas cuantitativa. Consiste en identificar (1) varios
factores compensables, cada uno de los cuales tiene varios
grados, asi como (2) el grado en el que cada uno de estos factores
esta presente en el puesto. Suponga que hay cinco grados de
responsabilidad que podrian contener los puestos y que se asigna

un numero diferente de puntuacion a cada grado de cada factor.



Posteriormente, una vez que el comité de valuacion determina
la medida en que cada factor compensable (como
“responsabilidad™) estd presente en el puesto, se pueden sumar
los puntos correspondientes de cada factor y llegar a un valor
total en puntos para el puesto. El resultado, por tanto, es una
calificacion cuantitativa en puntos para cada posicion. EI méetodo
de puntuacion aparentemente es la valuacion de puestos mas

utilizada.

45.6.- METODO DE VALUACION DE PUESTOS POR
COMPARACION DE
FACTORES

El método de comparacion de factores es también una técnica
cuantitativa. consiste en decidir qué puestos tienen mas de los
factores compensables elegidos que otros; en realidad es un
refinamiento del método de jerarquizacion con el que,
generalmente, se ve cada puesto como una entidad y se ordenan
las posiciones de acuerdo con algin factor general como la
dificultad de trabajo. Con el método de comparacion de factores,
se ordena cada puesto varias veces —una por cada factor

compensable que se elija.



Por ejemplo, los puestos podrian ordenarse primero en términos
del factor compensable “habilidad”. Después se les acomoda
segun sus ‘“requerimientos mentales” y asi sucesivamente. A
continuacion, se combinan estas clasificaciones para cada puesto
en una calificacion numérica general del puesto. este también es

un metodo muy utilizado.

4.5.7.- AJUSTE DE NIVELES DE SUELDO

Casi ninguna de las empresas paga una Unica tarifa para
todos los puestos en un particular; mas bien, desarrolla
niveles de sueldo para cada grado para que, por ejemplo,
pueda haber 10 niveles o “escalafones” y 10 tarifas

correspondientes dentro de cada grado.

V. METODOLOGIA ESTRUCTURADA

5.1.- DEFINICION



METODOS

Son las maneras que se efectUan las tareas de Ingenieria de Software o las actividades

del ciclo de vida.

Es un camino ordenado I6gicamente, un conjunto de mddulos o de pasos conducentes
hacia un objetivo determinado. Desde luego, el método debe adecuarse al objetivo y se
rechazara, aceptara o modificara en cuanto permita alcanzarlo. Sin embargo, a estas
alturas, surge un instante que distingue nitidamente el método de la metodologia. La
referencia punto clave es aqui, la manera como se perciben, y conocen los objetos v el

conjunto de supuestos tedricos que respaldan al método

HERRAMIENTAS

Son los ambientes de apoyo necesario para automatizar las practicas de Ingenieria de
Software

Apoyan el proceso de formular las caracteristicas que el sistema debe tener para
satisfacer los requerimientos detectados durante las actividades del andlisis:

» Herramientas de especificacion
Apoyan el proceso de formular las caracteristicas que debe tener una aplicacion, tales

como entradas, Salidas, procesamiento y especificaciones de control. Muchas incluyen

herramientas para crear especificaciones de datos.



Herramientas para presentacion

Se utilizan para describir la posicion de datos, mensajes y encabezados sobre las
pantallas de las terminales, reportes y otros medios de entrada y salida.

Herramientas para el desarrollo de Sistemas

Estas herramientas nos ayudan como analistas a trasladar disefios en aplicaciones

funcionales.

Herramientas para Ingenieria de Software

Apoyan el Proceso de formular disefios de Software, incluyendo procedimientos y

controles, asi como la documentacion correspondiente.

PROCEDIMIENTO

Son los mecanismos de gestion que soportan a los métodos:

El control de los proyectos, el control de la calidad.

En la definicion de un procedimiento puedes diferenciar dos partes: la cabecera u el

cuerpo del procedimiento.

La cabecera del procedimiento se indica el ambito (si es publico o privado) del

mismo, su tipo, su nombre y la lista de parametros.

Los parametros sirve para poder comunicar el procedimiento con el resto de la
aplicacion. Para ello se utiliza un pardmetro que indique de alguna forma dicha

circunstancia. Un parametro se comporta como una variable en el cuerpo del



procedimiento, pudiendo simplemente utilizar su valor o inlcuso modificarlo.

Cuando un procedimiento quiere comunicar algin dato a la aplicacion, tiene que
utilizar un parametro para ello, es decir, puede servir bien para comunicar un valor al

procedimiento o bien para que éste lo comunique a la aplicacion.

METODOLOGIA

Es una version amplia y detallada de un ciclo de vida completo de desarrollo de

sistemas que incluye:

Reglas, procedimientos, métodos, herramientas

La metodologia incluye ademas del método, al objeto y al marco tedrico se procurara
ampliar esta concepcion de metodologia. La practica social determina

fundamentalmente la percepcion y el conocimiento de los objetos.

La metodologia considera las interrelaciones existentes entre marco tedrico y
métodos, entre marco tedrico y conocimiento del objeto, y finalmente, la relacion entre

método y objeto.

5.2.- CICLO DE VIDA DEL DESARROLLO DE SISTEMAS

Es un enfoque por etapas que postula el desarrollo de sistemas mejora cuando existe
un ciclo especifico de actividades. Por el cual los analistas de sistemas, los ingenieros
de software, los programadores y los usuarios finales elaboran sistemas de informacién

y aplicaciones informaticas.



El ciclo de vida persigue 3 objetivos principales:

« Definir las actividades a ser ejecutadas en un proyecto de desarrollo de sistemas.

e Lograr congruencia entre la multitud de proyectos de desarrollo de sistemas en una

misma organizacion.

« Proporcionar puntos de control y revision administrativos de las decisiones sobre

continuar 0 no con un proyecto.

La Unica ayuda que puede proporcionar el ciclo de vida del
proyecto es que puede organizar las actividades del
administrador, aumentando la probabilidad de que aborden los

problemas pertinentes en el momento adecuado.

5.3.- INTRODUCCION

5.3.1.- CICLO DE VIDA ESTRUCTURADO

Los proyectos estructurados se caracterizan por mejores herramientas para expresar

los requisitos del usuario.



Ciclo de vida de los sistemas es la sucesion de etapas por las que tiene que pasar un

sistema de informacion para su construccion.

Es necesario pasar luego a la construccion o adquisicion del sistema de informacién y

a Su puesta en marcha.

En todo este camino, en que nos empefiamos analistas y usuarios, podemos identificar

4 etapas:
e Analisis
e Disefio

e Construccion o Desarrollo
e Implementacion

e Pruebas

Estas etapas constituyen el ciclo de
vida estructurado de los sistemas de

informacién

En las metodologia estructurada se plantea la ejecucion de varias actividades a la ves e
igualmente se permite que se regrese a actividades ya realizadas a fin de resolver los
errores que se van detectando, es decir que existe una retroalimentacion entre etapas y

actividades.

Ademas se plantea como fundamental la participacién del usuario no solo para definir
sus requerimientos sino participando fuertemente en el analisis, construyendo o
verificando los modelos de datos y de procesos asi como en la definicion de reportes y

consultas.



5.3.1.1.- Analisis Estructurado

La decision de realizar un anélisis, generalmente se debe a que se desea resolver
un problema especifico o mejorar una situacion de conflicto; en otras ocasiones se

planta la necesidad de optimizar algun sistema existente o darle mayor agilidad.

El Andlisis se refiere al "extremo inicial" de un proyecto de desarrollo de sistemas,

durante el tiempo en que los requisitos del usuario son definidos y documentados.

El Analisis estructurado introduce el uso de las herramientas de documentacion

graficas para producir un tipo diferente de especificacion funcional:

Entidad
Procesol Almacenamiento
h —
Entidad Proceso2

Fig. 2. Herramientas de documentacion del Anélisis

Estructurado



Conforme a las alternativas generadas por el estudio, en esta etapa se "Modelan” las
necesidades del usuario a través de DIAGRAMAS especiales (DFD, ER),dando como

resultado las Especificaciones estructuradas.

o Diagramas de flujo de datos (DFDs)

e Diccionario de Datos (DD)

o Diagramas de Entidad-Relacion (ER)

o Diagramas de Transicién de Estado (DTES)

o Especificaciones de procesos

5.3.1.1.1.- Diagramas de Flujo de Datos

El Diagrama de flujo de datos es una de las herramientas mas comUnmente
usadas, sobre todo por sistemas operacionales en las cuales las funciones del

sistema son de gran importancia.

Elementos de los Dfds

- Entidades
- Procesos
- Flujo

- Almacenamiento o archivo

Entidades.- Las entidades representan organizacion externas con las cuales el

sistema se comunica.

Comunmente, un terminador es una persona 0 un grupo, por ejemplo una
agencia gubernamental, o un grupo o departamento que esta dentro de la empresa,
pero fuera del control del sistema que se esta modelando.



Es facil identificar las entidades en el sistema que se esta modelando. A veces la
entidad es el usuario. En otros casos el usuario se considera parte del sistema y

ayudara a identificar las entidades relevantes.

Procesos.- El primer componente de un DFD se conoce como proceso. El
proceso muestra una parte del sistema que transforma entradas en salidas; es decir

muestra como es que una 0 mas entradas se transforman en salidas.

El proceso se nombra o se describe con una sola palabra, frase u oracién sencilla. En casi todos los DFD el nombre del
proceso describira lo que ase. Es suficiente que un buen nombre generalmente consiste de una frase verbo-objeto ejemplo:
VALIDAR ENTRADAS , CALCULAR IMPUESTO, etc.

Flujo.- Se representa graficamente por medio de una flecha que entra o sale de

un proceso.

El flujo se usa para describir el movimiento de bloques o paquetes de

informacion de una parte del sistema a otra.

Los flujos representan datos en movimientos, por ejemplo para el proceso de
hornear pastel ingresaran como flujo de datos la harina para pastel, azlcar,
huevos, leche y saldra como flujo el pastel.

Los flujos tienen nombre el nombre representa el significado del paquete que se

mueve a lo largo del flujo.

Se debe notar que los flujos muestran la direccion, una cabeza de flecha en
cualquier extremo(o posiblemente en ambos) del flujo indica si los datos (o el

material) se esta moviendo hacia dentro o hacia fuera de un proceso.

Almacenamiento.- El almacenamiento se utiliza para modelar una coleccion de
paquetes de datos en reposo, se denota por dos lineas paralelas o un rectangulo
con un lado abierto o un rectangulo alargado con los bordes curvos. De forma
caracteristica se utiliza el nombre en plural para identificar el almacenamiento del
que se utiliza para los paquetes que entran y salen del almacenamiento por medio

de flujos.



Un almacenamiento puede referirse a:

Archivos, bases de datos, datos almacenados en tarjetas perforadas, discos
Opticos, conjunto de fichas de papel en una caja de carton, nombres y domicilios

en un directorio, etc.

Flujo de datos

Entidad Procesos

A
v

Flujo de datos

01 | Base de datos
Fig. 3. Representacipn Grafica de un Diagrama de FIujo de Datos.

5.3.1.1.2.- Diccionario De Datos

El diccionario de datos es un listado organizado de todos los datos pertinentes al
sistema con definiciones precisas y rigurosas para que tanto el usuario como el
analista tengan un entendimiento comun de todas las entradas, salidas,

componentes de almacenes y calculos intermedios.

El diccionario de datos define los datos haciendo lo siguiente:
o Describe el significado de los flujos y almacenes que se muestran en el DFD
o Describe la composicion de agregados de paquetes de datos que se mueven

a lo largo de los flujos, es decir, paquetes complejos que pueden

descomponerse en unidades méas elementales.



o Describe la composicion de los paquetes de datos de los almacenes

o Especifica los valores y unidades relevantes de piezas elementales de

informacion en los flujos de datos y los almacenes de datos

¢ Coémo se lee el diccionario de datos?

Se debe leer en conjunto con el DFD (o el modelo).

notacion del diccionario de datos

] +
e 0
e {
« 0
e @

estd compuesto de

y

optativo (puede estar presente o ausente)
iteracion

seleccionar una de varias alternativas
comentario

identificador (campo clave) para un almacén

separa opciones alternativas en la construccién

Definiciones - Elementos de datos basicos — Alias (Estructuras)

Ejemplos

nombre = titulo de cortesia + nombre + (segundo nombre) + apellido
titulo de cortesia = [Sr. | Srta.| Sra. | Dr. | Prof.]

nombre = {caracter valido}

segundo nombre = {caracter valido}

apellido = {caréacter valido}

caractervalido=[ A-Z|a-z| ‘| -]



domicilio del cliente = (domicilio de envio) + (domicilio de facturacion)
domicilio del cliente = [domicilio de envio | domicilio de facturacion | domicilio
de envio + (domicilio de facturacion)]

domicilio del cliente = domicilio de envio + (domicilio de facturacién)

solicitud = nombre del cliente + domicilio de envio + 1{articulo}10

sexo = [Femenino | Masculino]

tipo de cliente = [Gobierno | Industria | Universidad | Otro]

Hay que asegurar que el diccionario

sea completo y consistente

Definir en el diccionario todas las componentes del DFD (o del modelo).
Definir todas las componentes de las estructuras en el diccionario

No tener mas de una definicion para el mismo dato

Utilizar la notacion correcta

No tener definiciones que no se utilicen en el DFD (o el modelo)

5.3.1.1.3.- Diagramas de Entidad-Relacion

Denominado por sus siglas como: E-R; Este modelo representa a la
realidad a través de un esquema grafico empleando los terminologia de
entidades, que son objetos que existen y son los elementos principales
qgue se identifican en el problema a resolver con el diagramado y se
distinguen de otros por sus caracteristicas particulares denominadas
atributos, el enlace que rige la union de las entidades esta representada
por la relacion del modelo.



Recordemos que un rectdngulo nos representa a las entidades; una elipse a
los atributos de las entidades, y una etiqueta dentro de un rombo nos indica
la relacion que existe entre las entidades, destacando con lineas las
uniones de estas y que la llave primaria de una entidad es aquel atributo

que se encuentra subrayado

Entidades.- Es un objeto que existe y es distinguible de otros objetos.

Conjunto de entidades.- Es una agrupacion de entidades del mismo tipo.

Relaciones.- Es una asociacién entre varias entidades.

Conjunto de Relaciones.- Es una agrupacion de relaciones del mismo tipo .

Atributos.- Son las caracteristicas que identifican a conjunto de entidades vy al

conjunto de relaciones.

La cardinalidad sirve para identificar si una o muchas ocurrencias de una entidad
puede ocurrir para cada ocurrencia cada entidad con las que estan asociadas. Es

necesario establecer si la relacion es:
lal (unoauno)
N aN (varios a varios), (muchos a muchos)

laN (unoavarios), (uno a muchos)

Graficacion de Modelo Entidad Relacion



Se debe obtener un diagrama facil de leer, que pueda ser entendido por diferentes

personas.
Minimizar las lineas de cruce.

Asegurar que los nombres no sean ambiguos, evitar abreviaciones y jerga.

Presidente (5 obtertio Pais

1L

Fig. 4 Representacion grafica de un Modelo Entidad Relacion.

5.3.1.2.- Disefo Estructurado

El disefio es de la primera de las 3 actividades técnicas necesarias para construir y

verificar el sistema.

Conocer y comprender aspectos relevantes de la teoria y metodologia del disefio

genérico y del disefio a detalle para que sea capaz de llevarlos a la practica en



situaciones relevantes a la ingenieria industrial y de sistemas. La ciencia del disefio

genérico: fundamentos y teoria.

Metodologia del disefio genérico: campos de opciones y perfiles de opciones.
Diferentes enfoques de disefio. Areas de disefio especifico: disefio de sistemas socio-
técnicos, disefio en manufactura. Texto: Lecturas de apoyo al curso de disefio de

sistemas.

El disefio del sistema también nos indica los datos de entrada, aquellos que deben
ser calculados y aquellos que deben ser almacenados. También se selecciona las
estructuras de archivo, los dispositivos de almacenamiento, y los procedimientos que

se escriben indican como procesar los datos y producir las salidas.

Los documentos que contienen las especificaciones de disefio se visualizan las
diferentes formas: Tablas, diagramas, textos, etc. La Informacién detallada se
proporciona al equipo de programacion para comenzar con la fase del desarrollo del

sistema.

También traduce la informacién de la etapa de andlisis a especificaciones de

programacion que indica como construir el sistema.

Los datos y procesos se origina dentro de la tecnologia disponible.

Las actividades a cumplirse en la etapa de disefio son:



Definicion tecnologica (Hardware, Software)

Completar las definiciones de los datos y procesos (definimos las
especificaciones de los datos y procesos)

Refinamiento de los modelos de datos y procesos
Disefio de datos(disefiamos pantallas, formatos ,forma de reportes)

Disefo de procesos (definimos los modulos, tablas de decision, arbol de decision

del modelo entidad-relacion ).

5.3.1.2.1.- Disefio de Datos

Es aquel que transforma el modelo de dominio de la informacién, creado
durante el analisis, en las estructuras de datos necesarias para implementar el
software. Los objetos de datos y las relaciones definidas en el diagrama entidad —
relacion y el contenido detallado de datos del diccionario de datos proporciona la
base para la actividad de disefio de datos.

5.3.1.2.2.- Disefio Arquitecténico

Se define la relacion entre los principales elementos estructurales del programa,
se puede obtener del modelo de andlisis y de la interaccién de subsistemas

definidos dentro del modelo de analisis.



5.3.1.2.3.- Disefno de Interfaz

Describe cémo se comunica el software consigo mismo, con los sistemas que

operan con él y con los operadores que lo emplean.

Una interfaz implica un flujo de informacién Por tanto, los diagramas de flujo de
datos y control proporcionan la informacién necesaria para el disefio de la

interfaz.

5.3.1.2.4.- Disefio de Procedimientos

Se transforma elementos estructurales de la arquitectura del programa en una
descripcion procedimental de los componentes de software. La informacion que

se obtiene sirve de base para el disefio procedimental.

Durante el disefio tomamos decisiones que afectaran al éxito de la construccion

del software, e igualmente importante, la facilidad con la que se podra mantener.

La importancia del disefio se puede decir con una sola palabra calidad. El disefio
es el lugar donde se fomenta la calidad en el desarrollo del software, nos

proporciona representaciones del software en las que se pueden valorar la calidad.



El disefio es la Gnica manera de traducir con precision los requisitos del cliente
en un sistema o producto. El disefio sirve como fundamento para todas las fases

posteriores de ingenieria y mantenimiento del software.

El disefio debe implementar todos los requisitos explicitos contenidos en el
modelo de anélisis y debe acomodar todos los requisitos implicitos que desea el

cliente.

5.3.1.3.- Desarrollo Estructurado

Esta actividad incluye la codificacion e integracion de los modulos con técnicas de

programacion estructurada entre actividades son:

- Codificacion de los programas
- Creacién de las bases de datos
- Pruebas del sistema

- Definicion de procedimientos de los usuarios.

5.3.1.4.- Pruebas del Sistema

En esta etapa, el sistema se emplea de manera experimental para asegurarse de que

el software no tenga fallas, es decir que funcione de acuerdo con las especificaciones



y en la forma en que los usuarios esperen que lo haga. Como entradas se ingresaran

conjuntos de datos de prueba para examinar los resultados obtenidos.

o Durante el desarrollo se determinan "qué mddulos, interconectados de qué
forma, solucionaran mejor un problema definido
e (Como se reconoce un buen disefio?

e (Existe una sola manera de realizar un buen disefio?



VI CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

6.1.- CONCLUSIONES.

= Al ser implantada el sistema de personal se ha logrado tener un apoyo en los
documentos, como memos, solicitudes, y demas documentacion que obliguen al uso de
papel y la utilizacion de impresoras para la distribucion de la informacion diaria en la

empresa.

= Se ha logrado optimizar el archivo de documentos que se realizaba en forma manual,

teniendo la informacion en una base de datos y evitando la perdida de los mismos.

= Al haber realizado el proyecto de tesis hemos podido adquirir experiencia laboral en

una Institucion, ampliando nuestros conocimientos adquiridos.

6.2.- RECOMENDACIONES.

= Es necesario que se implante una cultura informatica en los
demas departamentos, para que se pueda hacer mejor uso y

manejo de los mismos.

= Se debe tener cuidado con las claves de usuario, porque el mal uso de ellas puede

ocasionar problemas y dafios a la integridad dentro del departamento.

= Se tome en cuenta las politicas propuestas para el buen manejo de la informacién para

gue no produzca ningun tipo de error.



Se recomienda realizar un levantamiento de procesos que permita organizar un manual

de proceso, en la cual permita tener una fuente de consulta.

DICCIONARIO DE DATOS
DIAGRAMA ENTIDAD-RELACION

Tabla Personal

TABLA
Personal Esta tabla contiene informacion del personal
gue trabaja en el I. Municipio de Latacunga
ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
cedula Atributo clave | Este atributo es la clave primaria de la tabla
Primaria personal. Contiene la cedula de personal.
nombres Atributo Este atributo contiene los nombres del
personal.
apellidos Atributo Este atributo contiene los apellidos del
personal.
Sexo Atributo Este atributo contiene el tipo de sexo al que
pertenece el empleado.
Atributo clave | ESte atributo es la clave primaria de la tabla
cod_cant Primaria canton. Hace referenencia al codigo de
Cantdn
lug_nac Atributo Este atributo contiene el lugar de
- nacimiento del empleado.
direccion Atributo Este atributo contiene el lugar donde vive el
empleado.
telefono Atributo Este atributo contiene el numero telefonico
del empleado.
cod_pais Atribyto cllave Este atributo es la clave primaria de la tabla
- Primaria pais. Hace referenencia al codigo del pais
iess Atributo Este atributo contiene el numero asignado
por el iess al elempleado.
lib militar Atributo Este atributo contiene el numero de la
- libreta militar del elempleado.
fec nac Atributo Este atributo la fecha de nacimiento del
- nuevo empleado.
Atributo clave | ESte atributo es la clave primaria de la tabla
cod_est ; ; rovincia. Hace referenencia al codigo de la
— Primaria | Provinc 9
provincia.
status Atributo Este atributo contiene informacion de la
Parroquia que pertenece.
fec act Atributo Este atributo contiene informacion de la
- fecha de inicio de sus labores en la entidad.




Tabla vacaciones_personal

TABLA

vacaciones_personal

Esta tabla contiene informacion del personal
gue ha solicitado vaciones al Departamento del I. Municipio
Municipio de latacunga.

ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
_ Atributo clave | ESte atributo es la clave primaria de la tabla
fec_salida Primaria | Vacaciones_personal. Contiene la fecha de
salida a las vacaciones del personal.
documento Atributo Este atributo contien_e_el numero del
documento de la solicitud.
fec_ing Atributo Este f':\tributo contiene la fechg de ingreso al
trabajo despues de las vacaciones .
Atributo clave | Este atributo es la clave_primaria de la tabla
cedula personal. Hace referencia al numero de

Primaria

cedula del personal




Tabla cursos_personal

TABLA

cursos_personal

Esta tabla contiene informacion del personal
que va ha trabajar en el I. Municipio de Latacunga para

su nivel de estudios.

ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
Atributo clave | Este atributo es la clav_e primaria de la tabla
ord Primaria cursos_personal. Contiene en numero
asignado al documento a elaborarse.
Este atributo nos da a conoser la
descripcion Atributo informacion de todos los cursos realizados
por dicha pesona antes de su ingreso a
laborar en la Institucion.
Atributo clave | Este atributo es la clave_primaria de la tabla
cedula personal. Hace referencia al numero de

Primaria

cedula del personal




Tabla trabajos_anteriores

TABLA

trabajos_anteriores

Esta tabla contiene informacion en donde a prestado sus
servicios dicha persona antes de entrar a trabajar al llustre
Municipio de Latacunga

ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
Atributo clave | Este gtributo es la clave p_rimaria de la tabla
orden Primaria trabajos_anteriores. Contiene en numero
asignado al documento a elaborarse.
_ Este atributo contiene la informacion del
nombre_empresa Atributo nombre de la empresa en la que ha
prestado sus servicios dicha persona .
fec_ing Atributo Este gtrlbuto contle_ne la fegha de ingreso a
trabajar en el anterior trabajo .
fec_sal Atributo Este gtributo _contiene la fecha de salida del
trabajo anterior .
cargo Atributo Este atributo contiene la mformamon del
puesto que ocupaba en dicha empresa .
_ Este atributo contiene la informacion del
causa Atributo motivo de la salida de dicho persona de
dicha entidad.
Atributo clave | ESte atributo es la clave_primaria de la tabla
cedula personal. Hace referencia al numero de

Primaria

cedula del personal




Tabla idiomas

TABLA
Esta tabla contiene informacion de todos los idiomas
idiomas mas conocidos .
ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION

cod idi Atributo clave _E;te atributo es la clave primaria de_la tabla

_ Primaria |d|omgs_. Contiene el numero de codigo de

cada idioma.

dsc idi Atributo Este atributq qontiene la informacion del

- nombre del idioma.




Tabla idioma_personal

TABLA
Esta tabla contiene informacion de idiomas
idioma_personal gue conose dicha persona
ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
o Atributo clave | ESte atributo es la clave primaria de la tabla
cod_idi Primaria | idiomas. Contiene el numero de codigo de
cada idioma.
_ _ Este atributo contiene la informacion del
porcentaje Atributo nivel de porcentaje del conosimiento del
idioma.
Atributo clave | Este atributo es la clave primaria de la tabla
cedula Primaria | Personal. Hace referencia al numero de
cedula del personal




Tabla control_permisos

TABLA

control_permisos

Esta tabla contiene informacion de los permisos
consedidos al personal que labora en el lustre Municipio

de Latacunga

ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
. Atributo clave | ESte atributo es la clave primaria de la tabla
f_salida Primaria | control_permisos. Contiene la fecha en la
gue se esta solicitando el permiso.
f ingreso Atributo Este atributo contiene la fecha de ingreso a
las labores luego de consedido el permiso.
razon Atributo Este atributo contiene la inform_acion de las
causas del porque de su permiso.
numero doc Atributo Este atributo contiene el numero asignado
- al documento a elaborarse .
fecha_doc Atributo Este atrll?uto contiene la fecha actual de la
elaboracion actual del documento
Este atributo contiene la informacion del
tipo_per Atributo permiso este puede ser por dias o por
horas
Atributo clave | ESte atributo es la clave_primaria de la tabla
cedula personal. Hace referencia al numero de

Primaria

cedula del personal




Tabla Sanciones

TABLA
Esta tabla contiene informacion del empleado
Sanciones relacionada con el control de sanciones o faltas cometidas.
ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
] Este atributo es la clave primaria de la tabla
cedula Atributo clave | personal. Contiene el codigo, que hace
Primaria referencia asignado a la persona hacer
sancionada.
numero doc Atributo Este atributo contiene el numero asignado
- al documento a ser sancionado .
Atributo clave | ESte atributo es la clave primaria de la tabla
fecha

Primaria sanciones que contiene la fecha actual de
la elaboracion de la sancion aplicada.

cedula_ sanciona

Atributo Est.e atributo qgntlene la cedula del jefe que
aplica la sancion.

razon

. Este atributo contiene la informacion del
Atributo motivo o razon por el que se da la sancion
al empleado asignado.

tipo

_ Este atributo contiene la informacion de la
Atributo sancion aplicada este puede ser sancion
Leve o grave.

accion

_ Este atributo contiene la informacion de la
Atributo accion hacer tomada para la respectiva
sancion.

sanciona

Atributo Este atr[l?uto contiene de la persona que va
ha sanciénar.




Tabla referencias_personal

TABLA

Esta tabla contiene informacion de las personas que puede
certificar como referencia personal del mencionada

referencias_personal empleado
ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
] Este atributo es la clave primaria de la tabla
cedula Atributo clave | personal. Contiene la cedula, que hace
Primaria referencia a la empleado como uso de del
certificado de las personas conocidas.
] Este atributo es la clave primaria de la tabla
orden At”blﬂto cllave referencias_personal que contiene el codigo
Primaria asignado a la persona que puede certificar
al mencionado empleado.
. . Este atributo contiene los nombres y
nombre_apellido Atributo apellidos asignado a la persona que puede
certificar al mencionado empleado.
_ Este atributo contiene el nombre de la
empresa Atributo empresa que trabaja la persona que puede
certificar al mencionado empleado.
. Este atributo contiene el cargo en la
cargo Atributo empresa de la persona que puede certificar
al mencionado empleado
_ Este atributo contiene el telefono de la
telefono Atributo persona que puede certificar al mencionado
empleado
obs Atributo Este atributo contiene la informacion de la

conducta del empleado




Tabla Est_civil

TABLA
Esta tabla registra los tipos de sexo existentes para el
Est_Civil control personal del empleado.
ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
Atributo clave | Este atributo es la clave primaria de la tabla
cedula Primaria | Personal que sirve de referencia al tipo de
estado civil del empleado.
Atributo clave | ESte atributo es la clave primaria de la tabla
Cod_est Primaria Est_civil que contiene el codigo asignado al
tipo de estado civil del empleado.
desc civil Atributo Este atributo contiene el tipo de estado civil

gue puede tener el empleado.




Tabla contratos_personal

TABLA

contratos_personal

Esta tabla contiene informacion de los contratos anteriores
gue tiene el mencionada empleado

ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
Atributo clave | Este atributo es la clave primaria de la tabla
cedula Primaria | Personal. Contiene la cedula, que hace
referencia a la empleado.

] Este atributo es la clave primaria de la tabla
tipo_e Atributo clave | contratos_personal que hace referencia al
- Primaria codigo del tipo de contrato que tiene el

empleado.
fecha_inicio Atributo Este atributo contiene la fecha de inicio del
empleado.
fecha_fin Atributo Este atributo contiene la fecha final del

empleado.




Tabla Tipo_contrato

TABLA

Tipo_contrato

Esta tabla registra los tipos de sexo existentes para el
control personal del empleado.

ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
. Atributo clave | Este atributo es la clave primaria de la tabla
Tipo_e Primaria Est_civil que sirve de referencia al codigo
del tipo de contrato que tiene el empleado.
Descripcion Atributo Este atributo hace de referencia al contrato

gue tiene el empleado.




Tabla control_asistencia

TABLA

control_asistencia

Esta tabla hace referencia a la asistencia diaria de cada uno
de los empleados.

ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
cedula Atributo clave | Este atributo es la clave primaria de la tabla
Primaria personal_. Contiene la cedula, que hace
referencia a la empleado.
] Este atributo es la clave primaria de la tabla
i am Atributo clave | control_asistencia que hace referencia a la
- Primaria hora de ingreso, en la cual es registrado
diariamente.
. Este atributo hace referencia a la hora de
s_almuerzo Atributo salida al almuerzo, en la cual es registrado
diariamente.
_ _ Este atributo es la clave primaria que hace
I_pm Atributo referencia a la hora de ingreso por la tarde,
en la cual es registrado diariamente.
_ Este atributo hace referencia a la hora de
s_tarde Atributo salida del dia de labor, en la cual es

registrado diariamente.




Tabla

personal_departamento

TABLA

personal_departamento

Esta tabla hace referencia al personal que elabora en cada
uno de los departamentos.

ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
Atributo clave | Este atributo es la clave primaria de la tabla
cedula Primaria | Personal. Contiene la cedula, que hace
referencia a la empleado.
Este atributo es la clave primaria de la tabla
fin Atributo clave | personal_departamento que hace
-ng Primaria referencia a la fecha de ingresoen el
departamento.
cod d Atributo clave | ESte atributo es la clave primaria Qe la tabla
_ Primaria departamentos que hace referencia al
departamento que se encuentra laborando.
] Este atributo es la clave primaria de la tabla
cod._puesto Atributo clave CargosXdepartamentos que hace
Primaria referencia al cargo del departamento que
ocupa el empleado.
f sal Atributo Est_e atributo hace referencia a la fecha de
- salida, en el departamento.
_ Este atributo hace referencia a la
obs Atributo observacién del personal del

departamentoque esta laborando.




tipo_e

Atributo

Este atributo hace referencia al tipo de
contrato de los empleados que laboran en
cada uno de los departamentos.

Tabla CargosXdepartamento

TABLA
Esta tabla hece referencia a los cargos existentes en los
CargosXdepartamento departamentos
ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
] Este atributo es la clave primaria de la tabla
cod_puesto Atributo clave CargosXdepartamento que sirve de
Primaria referencia al codigo del puesto
departamental.
cod d Atributo clave | ESte atributo es la clave primaria_de la tapla
_ Primaria departamento que hace referencia al codigo
del departamento
_ Este atributo hace a la descripcion del
dsc_puesto Atributo cargo que tiene el empleado dentro del

departamento.




Tabla Departamentos

TABLA
Esta tabla hace referencia a los departamentos existentes.
Departamentos
ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
] Este atributo es la clave primaria de la tabla
cod d Atributo clave | pepartamentos, sirve de referencia al
- Primaria codigo del departamento que tiene el
municipio.

Descripcion Atributo Este atributo hace de referencia al

departamento que existe.




Tabla instruccion_personal

TABLA

instruccion_personal

Esta tabla hece referencia el grado de preparacion con
el que cuenta el empleado.

ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
] Este atributo es la clave primaria de la tabla
orden Atributo clave | instruccion_personal que sirve de referencia
Primaria al codigo de la instruccion que posee el
empleado.
o _ Este atributo contiene la informacion de la
Institucion Atributo institucion donde se ha preparado el
empleado
ingreso Atributo _Este atributo hace referenua a la fecha de
ingreso de sus estudios .
salida Atributo Este _atrib_gto hace referenpia a la fecha de
culminacion de sus estudios .
nivel Atributo Este atributo contiene la informacion del

ultimo grado curzado en sus estudios.




Este atributo hace referencia al tipo de

obs Atributo S
preparacion del empleado.
Atributo clave | Este atributo es la clave primaria de la tabla
cedula Primaria | Personal. El numero de cedula que hace
referente al empleado
_ Atributo clave | ESte atributo es la clave primaria de la tabla
cod_i instruccion, sirve de referencia al codigo de

Primaria

la instruccion

Tabla provincias

TABLA
Esta tabla hace referencia a las provincias existentes en el
provincias pais.
ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
cod brov Atributo clave Este. atrjbuto es _Ia clave primaria de la tabla
_p Primaria provincias. Contleng e] codigo que
pertenece a la provincia.
nom_prov Atributo Este_ atr_ibuto contiene el nombre de la
provincia.
_ Atributo clave Es_te atribu_to esla clgve primaria de la tabla
cod_pais pais. Contiene el codigo que pertenece al

Primaria

pais.




Tabla cantones

TABLA
Esta tabla hace referencia a los cantones existentes en el
cantones pais
ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
cod cant Atributo clave | ESte atributp es la clave primaria de. la tabla
_ Primaria cantgnes, sirve de referencia al codigo del
canton
dsc_cant Atributo Este atributo hace referencia al nombre del
canton.
Atributo clave Este_ atr_ibuto es ]a clave primaria de la tabla
cod_prov provincias. Contiene el codigo que

Primaria

pertenece a la provincia.




Tabla usuarios

TABLA
Esta tabla contiene informacion del tipo de usuario
usuarios que accedera al manejo del sistema.
ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
g Atributo clave | ESte qtributo es la clave primaria de !a tabla
cod_usu Primaria usuarios, contiene el codigo del del tipo de
usuario
usuario Atributo Este e_itributo_contiene el mombre del
usuario del sistema
password Atributo Este atrlb_uto contiene el clave de acceso
del usuario al sistema.
tipo_u Atributo Este atributo contiene informacion del tipo

de usario como administrador, usuario.




Tabla Instruccion

TABLA
Esta tabla contiene los tipos de instrucciones
Instruccion como es primaria, secundaria, etc.
ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
cod i Atributo clave _Este atr!buto es la clave primgria de Ia tabla
_ Primaria ms_trucuor?,‘ sirve de referencia al codigo de
la instruccion
instruccion Atributo Este atributo contiene el nombre del tipo de

instruccion.




Tabla renuncia

TABLA
Esta tabla contiene los datos que el empleado presenta
renuncia para dejar de prestar sus servicios.
ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
Atributo clave | ESte atributo es la clave primaria de la tabla
cedula Lo ersonal, sirve de referencia al codigo de la
Primaria |P U, 9
instruccion
fec_ingsp Atributo Este atributo contiene la fecha_ de ingreso a
laborar en el departamento asignado.
Cargo Atributo Este atributo contiene la funcién que

desempefia en el departamento asignado.




fec_sali

Atributo clave

Este atributo es la clave primaria de la tabla
renuncia, sirve de referencia a la salida de

Primaria D
sus servicios
razon Atributo . . .
Este atributo contiene la causa de su salida.
] Este atributo es la clave primaria de la tabla
Tipo_d Atributo clave | pepartamentos, sirve de referencia al
- Primaria codigo del departamento que tiene el
municipio.
Descripcion Atributo Este atributo hace de referencia al

departamento que existe.

Tabla ausencia

TABLA
Esta tabla contiene la informacion del empleado ausentado
ausencia de su puesto de trabajo
ATRIBUTOS
NOMBRE GENERO DESCRIPCION
Atributo clave | ESte atributo es la clave primaria de la tabla
cedula

Primaria

personal, sirve de referencia al codigo de la
instruccion




fec_elab

Atributo clave

Este atributo es la clave primaria de la tabla
ausencial, sirve de referencia a la fecha de

Primaria -
elaboracion del documento.
ingreso Atributo Este atributo contiene la hora de ingreso a
sus labores
salida Atributo Este atributo contiene la hora de salida de
sus labores
razon Atributo . ) .
Este atributo contiene la causa de su salida.
doc Atributo Este atributo contiene el # del documento




FLUJOGRAMA

GESTION DE ASISTENCIA

Jefe Departamental Departamento de
Personal
Entregar Verificar
hoja de hora de




GESTION DE AUSENCIA

Jefe Departamental Departamento de
Personal

Entregar de Revisar
Informe de nnnnn +tA AA

chiv
ar

Ela oficio de
ausencias

rchivar
coprage
oficio

|




Fin

GESTIONAR PERMISOS

Empleado Departamento de
Personal
Entregar \ | Revisar
talonario dy talonario de

v




Fin

PEDIR SANCION

Jefe Departamental Departamento de Personal Alcalde
Entregar Verificar
solicitud de solicitud de
Elaborar oficio Estudio de la
de Sancion » Sancion dar
tramite
!

v




GESTIONAR VACACIONES

Empleado Departamento de
Personal
Entregar Revisar
solicitud de formulario

v

chiv
a

T




GESTIONAR SALIDA DE PERSONAL

Empleado Departamento de
Personal
Entregar Estudio de
solicitud de la renuncia







INSTALACION DEL SISTEMA PROPEIMLA 2002

1.1. REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA LA INSTALACION

Los requerimientos minimos de hardware son:

Una computadora con un procesador Pentium 2 de 260 MHz (minimo)
Un Mouse

32 Mb de memoria RAM

4 MB de espacio libre en el disco duro para la instalacion del paquete
(minimo)

Unidad de CD-ROM

Monitor SVGA

Impresora

Los requerimientos de Software son:

Sistema Operativo:
% » Windows 95 o posterior

e » Windows NT



1.2. PROCESO DE INSTALACION DEL SISTEMA

PROPEIMLA 2002 se entrega los instaladores en una Unidad de CD. El sistema funciona

en una computadora personal o en una red. Para su instalacion debemos seguir los

siguientes pasos:

1.- Introducir el CD en la Unidad de CR-ROM.
2.- Con el Mouse Hacer Clik en el Boton INICIO.

E; Abrir documenta de Office

ﬁ Iniciar el explorador [nternet E=plarer

@ Nuevo documento de Office

'@} Prostitutas
% ‘windows Update
B wirZip

Programas
Eavoritos
2 Documentos
Lonfiguracidn
@ Buscar

& Lyuda

o

i Ejecutar...

- v v wv w

& Cerrar sesion Ped...
@ ALpagar el siztema...

Ejecutar

recurso de Internet » Windows lo abriré.

E Escriba el nombre de un programa. carpeta. documenta o

Aabrir: Ie.\persunal. exne]

Aceptar I

Cancelar

=l

Examinar... |

3.. Hacer Clik sobre la opcién Ejecutar, que
despliega un Cuadro de dialogo donde se debe
consignar la informacion que se detalla a

continuacion.

4.. Escribir en el cuadro de texto lo siguiente: “E :
\personal.exe”; hacer Clik en la opcion Aceptar lo

que permite dar inicio al proceso de instalacion.



42 Persanal ]

Por faueor, lea el contrata de licencia y marque la casila de verfiacidn de
abajo i acepta og tEminas.

\écwertieniia E ste Programa esta protenda por las leyes de autor j
olros
iratadas legales

Puiede Instaler PROPEIMLA 2002

¥ Aentn os éminos de este conlalo

42 Personal

SISTEMA DE PERSOMNAL

Directorio desting

IC:\Archivos de programatPersonal

Requendo: 2279 K
Disponible: 2096832 K.

Examinar...

< anterion | [ Eamenzar | saii |
=]
= Personal %]

La Instalacitn fue satisfactoria

i Aceptar

1.3.
B Brgenis 4 il otk
Bt ) HicrosolYiso
& Bocumentus ‘ )W Hicosoll Wiord
Corfipaacion > H500
Q iz ﬂ Dullok Evpess
O b Nl >
ﬂEie-cuta[ 2 o Web ity
- MicmsoftHe\mekshop b
@, (e seson Pt e >@ Heofe
@ e 0 CometCusr ]

5TF

Sehp Generir 1 Urinel

A continuacion se presenta una pantalla que contiene

indicaciones y advertencias para la instalacion, tenga

presente que debe leer cuidadosamente cada una de ellas

Para continuar con el proceso de instalacion debemos

hacer clik en el boton Aceptar

«r .
v Para cancelar el proceso de
instalacion debe hacer clik en el

boton Salir.

5.- Luego de Visualizara la unidad y el nombre de la
carpeta donde se instalara el PROPEIMLA 2002.

Si usted siguid los pasos correctamente, se presenta
una ventana con el mensaje instalacion finalizada
satisfactoriamente.

De un clik en Aceptar y usted habra terminado con
éxito la instalacion.

CONFIGURACION INICIAL DEL PROPEIMLA 2002

PROPEIMLA 2002 se instalara en el menu
Programas de la barras de tareas de Windows. Para
Ingresar la mismo debemos hacer clik en el boton
Inicio, desplazarse con el mouse hasta la opcion
Programa y dentro de este seleccionar
PROPEIMLA.



Ganitulo !



ESTRUCTURA GENERAL DEL SISTEMA PROPEIMLA
2002

Esta unidad permite identificar todos los modulos que conforman el Programa de Personal
del llustre Municipio de Latacunga. “PROPEIMLA” el mismo que estd compuesto
por:

» Usuarios

> Personal

Modulos Exiztentes Salir [F1] I

L=uarios I Personal I




Los mismos que en los capitulos siguientes de describen en forma detalla la descripcion,
elementos y formas de uso de cada uno de los médulos y de las pantallas

SISTEMA PROPEIMLA 2002

mRIOS @NAL

Archivo Control
General
Mantenimiento Recursos
General Humanos
Ayuda Ayuda

Salir
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MANEJO DEL SISTEMA(Acceso de Usuarios)

3.1.- MODULO DE USUARIO

DESCRIPCION
El modulo de usuario es el conjunto de procesos que permiten administrar el sistema 'y

contiene las siguientes tareas tales como:

> Archivo
> Mantenimiento General
» Ayuda

Para ingresar a este modulo damos un click en el menu usuario y despliega la siguiente
pantalla:
Para Ingresar a una de las opciones que presenta este modulo haga click en la opcion

seleccionada.
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3.1.1.- ARCHIVO
Descripcion

Esta opcion permite salir del mend de usuario del sistema

Lrchiva ke
S alir |

3.1.2.- MANTENIMIENTO GENERAL
Descripcion

Esta opcion me permite determinar a que opciones del menu van a tener acceso los

usuarios del sistema hacia los modulos y subprogramas del mismo.

M antenimienta General

Cantrol Modulas, Usuanos y Pemizos |

Elementos

Control General de Modulos y Usuarios

[ = > [+

NUEVD | GRABAR | ELIMINAR SALIR

ol Lzuario Pazsword  Tipo |
A0 Administradar FEERRERRE A Administrador
ED edizon FEERRERRE R Lectura

JORGE jarge FEERRERRE Ly E=zcritura




Descripcion de la Opcidn : Son todas las opciones que contiene este mend .
Botones de Proceso: Son todos aquellos que permiten nuevo, grabar, eliminar y salir
Formas de Uso:
1. Dar click sobre el boton Nuevo
2. Digitamos los campos existentes como son:
» Cadigo de usuario
» Nombre de Usuario
Nuevo » Clave de Usuario(Password)
» Tipo de Usuario(Pueden ser:)
1. A= Administrador
2. W = Escritura

3. R=lectura

Grabar Una vez ingresado los campos correctamente, hacer click en el boton
Grabar.
Eliminar Cuando usted desee eliminar un usuario de la lista de operadores del

sistema solo tiene que ubicar al usuario y luego hacer click en el boton
Eliminar.
Salir El bot6n Salir cierra la ventana actual y regresa a la pantalla anterior
3.1.3.- AYUDA

Descripcion

Esta pantalla permite tener ayuda sobre el manejo y manipulacion del sistema

| Auuda




Elementos

Temas de Apuda: SISTEMA DE PERSONAL I E3

Contenido  Indice I Buscarl

1 E=criba las primeras letras de la palabra gue esta buscando.

=

2 Haga clic en una entrada de indice v dezpués en hMoztrar.

Apuda

Contral de Perzonal p Hoja de WYida
Contral General de Modulos w Uzuarios
Gestion de Asistencias

Gestibh de Ausencias

Gestion de Permizos

Gestibn Salida de Personal

Gestion Vacaciones Personal

kM antenimiento de T ablas

Solicitud de S anciones

Mosgtrar I | R, Cancelar

Contenido: Despliega todos los médulos de ayuda con el que cuenta el sistema

Indice  : Despliega todas las ventanas de ayuda.

Forma de uso:
Los pasos a seguir para visualizar la ayuda:
» Dar click sobre cualquier libro para que se desplieguen los

maodulos de ayuda con las que cuenta ese libro.

Contenido )
» Luego daremos click sobre el modulo que deseamos tener
alguna ayuda.
Indice Dar click sobre algin modulo que nosotros deseamos optener ayuda

Nota: Se recomienda usar el modulo Indice. Para acceder a la ayuda del sistema en una

forma mas répida y Fécil.






MANEJO DEL SISTEMA(Administracion de Personal)

4.1.- MODULO DE PERSONAL

DESCRIPCION

El modulo de personal es el conjunto de procesos que permiten manejar todo la
informacidn referente al personal que laborar en la Institucion, esta compuesta por los
siguientes médulos :

» Control General

» Recursos Humanos

» Ayuda

> Salir

Para ingresar a este modulo damos un click en el mend Personal y despliega la siguiente
pantalla:

Para Ingresar a una de las opciones que presenta este modulo haga click en la opcion

seleccionada.
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4.1.1.- CONTROL GENERAL
Descripcion
Este modulo Control General presenta un conjunto de opciones que se utiliza para ingresar

y verificar la informacion General y personal de cada uno de los empleados que laboran
dentro de la Institucion.
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Al ingresar al menu Control General se despliegan las siguientes opciones:

> Mantenimiento Tablas

» Gestion de Ingreso de Personal



4.1.1.1.- MANTENIMIENTO TABLAS

Contral General

i anterimiento T ablaz

Gestion de Ingreso de Perzonal

Esta opcidn me permite tener una actualizacion de la informacion tanto de la Entidad y la

informacion basica del empleado involucrado.

Elementos:

 Comnal Generd de Tablas

s = o

MIIFW FRARAR | BLIMIMAR

m

ENLIR

Departamemios Eristentes

Codigo Deparlamernto | =
Al Alcsidla
=] F=ar=nnal
LA F=an hoacon
L Clnras Fualizas
L LOTIEENS 02 LOrEMZCIDT e s
Al ACLIR PONEENE
=l

Muc=at oa Mor Decpartamicnt o
i oodicpo Descripeicn del Puagto |




Ventanas de Visualizacion: Es la lista de todos los departamentos y puestos por
departamento que existen en la Entidad Municipal.

i Conticl General de Tablaz

™ =

MUEMD ERAERAR

J.'I_n-
SALIR

P

[LIMIMAR
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Ventanas de Visualizacion: Es la lista de todos los tipos de estado Civil, tipos de

instruccion personal , tipos de Idiomas, tipos de Contratos que existe.
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Ventanas de Visualizacion: Es la lista de todos los paises, provincias y cantones que el
empleado pueda pertenecer.
Botones de Proceso: Son aquellos que permiten realizar una operacion: nuevo, grabar,
eliminar, salir
Forma de uso:
Para comenzar con el ingreso de la informacion hacer click en
el botdn Nuevo.
Nuevo Comenzamos ingresando la informacion requerida y necesaria

para el uso de las mismas :

Grabar Guarde la informacidn, para esto debera presionar el botén
Guardar
Eliminar Seleccione el registro a eliminar en la ventana de visualizacion,

una vez seleccionado hacer click en el boton Eliminar
Salir El boton Salir cierra la ventana actual a regresa a la pantalla

anterior

4.1.1.2.- GESTION DE INGRESO DE PERSONAL

Contral General

b antenimiento T ablas FF

Gesztion de lngreso de Personal

Esta opcion permite realizar el ingreso el Curriculum Vital del personal que va a laborar en

la Institucion.



Elementos:
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Notal: Deberemos ingresar primero la informacion bésica del empleado la que se esta

detallando a continuacion:

# Cédula: Sirve para ingresar el # de cédula del empleado.

# Cédula militar: Este campo debe ser digitable si el empleado es masculino.
# 1.E.S.S : Debera digitarse si el empleado cuenta con un numero ya asignado.
Telefono: Se ingresara el numero telefonico si cuenta.

Nombres: Se ingresara los dos nombres del empleado



Apellidos: Se ingresara los dos apellidos del empleado
Est. Civil: eligiera el estado civil del empleado.
Sexo: eligiera el tipo de sexo del empleado.
Direccidn: Se ingresara la direccion domiciliaria del empleado.
Edad: Deberd ingresar la fecha de nacimiento segun el formato que se le indica.
Pais/Provincia: Son campos no digitables.
Canton: Deberé elegir el canton al que pertenece el empleado.
Localidad: Se Ingresara la parroquia del empleado.
Nota2: Los campos que estan de color Rojo son obligatorios mientras que los campos de
color de negros son opcionales
Formas de uso:

Para comenzar con el ingreso de la informacion hacer Click en
Nuevo el boton Nuevo.
Comenzamos ingresando la informacion necesaria.
Guarde la informacion, para esto debera presionar el boton

Grabar Guardar.
salir El bo_tén Salir cierra la ventana actual a regresa a la pantalla
anterior.
Buscar me permite consultar si el empleado ha sido ingresado
0 no.
Se procede de la siguiente manera.
Buscar

» Ingresamos el nimero de cédula a buscar en la caja
de texto perteneciente campo de cédula.
» Enter.

4.1.2.- RECURSOS HUMANOS

Descripcion

El modulo Recursos Humanos presenta un conjunto de opciones que se utilizaran para el
control de informacidn laboral de cada uno de los empleados existentes dentro de la
Entidad.

Al ingresar el ment Recursos Humanos de despliegan las siguientes opciones:

> Distribucioén de Personal
> Gestion de Asistencia



> Solicitud de Sanciones
» Gestionar Vacaciones de Personal

» Gestionar Salida de Personal

Hecursos= Hurmarnos=s

Distribucion de Personal

Geztion de Aziztencia

Solicitud de S anciones

Geztionar Wacaciones de Ferzonal
Gestionar S alida de Perszonal

4.1.2.1.- DISTRIBUCION DE PERSONAL
Descripcion

Esta opcion me permite distribuir el puesto al personal que ingresa a laborar dentro de la
organizacion.

Fecursosz Humanos

Driztribucian de Ferzonal

Gestion de Asistencia

- Salicitud de S anciones
Geztionar “Wacaciones de Personal
Gestionar Salida de Ferzonal

Elementos
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Ventana de Visualizacion: Es la lista de todos los empleados, Departamentos y Puestos
de trabajo que se va a asignar al empleado.

Departamento: Es el campo que visualiza a la informacion del departamento a donde va
a la laborar el empleado.

Cargo: Es campo que visualiza la informacion sobre el cargo del departamento.

Ingreso: Aqui inicialmente se presenta la fecha de ingreso a la Institucion

Salida: Se presenta a la fecha de finalizacion de la labor.

Obs: Se especifica las funciones que va a desempefiar en su cargo laboral.

Boton Asignar Puesto: Graba el puesto asignado

Salir: Sale del modulo y regresa a la pantalla anterior.

Forma de uso:

Para comenzar con el ingreso de asignacion

de puesto deberemos seguir los siguientes

pasos:

» Seleccionamos el empleado con un

. click.
Asignar Puesto .

» Seleccionamos el departamento

» Seleccionamos el puesto del
departamento.

» Dar click en Asignar Puesto

» Click en Salir

Para verificar la asignacién de puesto se

procede:

Verificacion de Asignacion de Puesto Seleccionando al Empleado
autométicamente se visualiza los

campos deseados.



4.1.2.2.- GESTION DE ASISTENCIA
Descripcion

Esta opcion me permite tener un control diario de la asistencia de cada uno de los
empleados de la Institucion.

Recurzoz Hurmanos

Diztribucian de Persanal

Geszhon de Aszistencia

Solicitud de S anciones
Gezhonar Yacaciones de Ferzonal
Gesztionar Salda de Ferzanal

Elementos
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Ventana de Visualizacion: Es la lista de todos los empleados, EI Horario de los dias a
controlar asistencia.

Horario: Es el campo donde se va a generar los horarios.

Asistencia: En el horario va hacer controlado los dias asistidos



Ausencia: En el horario va hacer controlado los dias ausentes
Permiso: En el horario va hacer controlado los dias de permisos obtenidos

Salir: Sale del modulo y regresa a la pantalla anterior.

Formas de uso:
Para comenzar con el control de Asistencia se procede de la
siguiente manera:
» Seleccionar al empleado
» Ingresamos la fecha inicial y la fecha final que
deseamos que genere el horario
Generar
» Click en el boton Generar
» Nos va desplegar el horario de asistencia
» Controlamos si son dias laborados o dias no

laborados

Se comienza de la siguiente manera:
» Click en Asistencia el dia a controlar como asistido
Asistencia » Dar click en el boton Aceptar para tener una

actualizacién al momento.

Se comienza de la siguiente manera:
» Click el dia a controlar como ausencia
» Luego daremos Click en el icono Inasistencia

_ _ » Dar click en el boton Aceptar para tener una
Inasistencia o
_ ) actualizacion al momento.
Gestion de Ausencia o _ )
» Como siguiente paso daremos click sobre el boton

Gestién de Ausencia

_ Se comienza de la siguiente manera:
Permiso . )
_ ) > Click el dia a controlar como permiso
Gestidn de Permisos ) ) )
» Luego daremos Click en el icono Permiso



» Dar click en el boton Aceptar para tener una
actualizacién al momento.

» Como siguiente paso daremos click sobre el boton
Gestion de Permiso.

Guarde el dia controlado, para esto debera presionar el boton

Grabar
Guardar, cada vez que se controle el dia.
Imprimir El boton Imprimir imprime el horario que fue controlado.
_ El boton Salir cierra la ventana actual a regresa a la pantalla
Salir anterior Enter.
4.1.2.2.1.- Gestion Ausencia

Descripcion

Llevar un control de Ausencias que se puedan darse en el horario de labores del modulo
Control de Asistencia

o Control de Ausencias del personal E2 |

0 H @ X = ks

MUE¥D | GRABAR! ELIMIMAR| IMPRIMIR S IR
Elabaorado el  # Doc Ingresa =alida Razan

10/05/2002 01:05 450101 /2002 10:00° 100019 /2002 15:00 |calamidad domestica

100772002 0305 1251040952002 05:00 [10/09/2002 18:00 |calamidad

1072172002 10:04 01072172002 05:00 100212002 18:00

102172002 10:05 01052252002 05:00 1002202002 1500

1042142002 11:01 01052352002 05:00 100232002 1500

Ventana de Visualizacion: Nos despliega los dias de ausencias del calendario generado.

Forma de Uso:

Nota: Se debera registrar el # de documento y la razén correspondiente a ese dia.(Estos

campos son obligatorios )




Dar click en el boton Nuevo para generar un nuevo formulario
Nuevo independiente del Control de Inasistencia
Llenar los campos correspondientes.
Guarde la informacion, para esto debera presionar el boton

Grabar
Guardar.
Seleccionamos dando click sobre la fecha del formulario que
Eliminar deseamos Eliminar
Dar click en Eliminar
- Dar click sobre el formulario que deseamos mandar a imprimir
Imprimir - - . -
Por ultimo paso daremos click sobre el boton Imprimir
Salir El boton Salir cierra la ventana actual a regresa a la pantalla

anterior.

4.1.2.2.2.- Gestidon Permisos

Descripcion
Llevar un control de Permisos que se puedan darse en el horario de labores del modulo

Control de Asistencia
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Ventana de Visualizacion: Nos despliega los dias de permisos del calendario generado.

Forma de Uso:

Nota: Se debera registrar el # de documento y la razén correspondiente a ese dia.(Estos

campos son obligatorios )

Dar click en el boton Nuevo para generar un nuevo formulario
Nuevo independiente del Control de Permisos
Llenar los campos correspondientes.

Guarde la informacion, para esto debera presionar el boton

Grabar
Guardar.
Seleccionamos dando click sobre la fecha del formulario que

Eliminar deseamos Eliminar
Dar click en Eliminar

o Dar click sobre el formulario que deseamos mandar a imprimir

Imprimir ) ) ) o

Por ultimo paso daremos click sobre el boton Imprimir
Sali El bot6n Salir cierra la ventana actual a regresa a la pantalla
alir

anterior.

4.1.2.3.- SOLICITUD DE SANCIONES

Descripcion

Esta opcion me permite Sancionar al empleado que hubiese cometido alguna falta que
atenté a la integridad.

| Recursos Hummanos

Diztribucian de Personal
Gestion de Azistencia

Saolicitud de S anciones

Geztonar Wacaciones de Perzonal
Geztionar Salda de Perzanal




Elementos

_% Lonkrol de %anciones del Fersonal

Mzrazoncl

Cedla Mombres Apeliacs
Q5020383 E tAkon Moinz
05021GGAIC LCdzon Cakopita
E i * = Parzomsl Dispon bla gae sede sarciorar “ko Sancion
MIIFil | GRARAR (ELIMINAR IMPRBMIR | j | j
# D Frta | T 12 Cousy Tipu ALl 1| T |

du

Ventana de Visu

alizacién: Contiene el detalle de todos los empleados, contiene el

formato de tipo de Sancién que se puede aplicar

Personal disponi

ble que puede Sancionar: Se despliega los nombres y Apellidos de las

personas gque pueden sancionar.

Tipo de Sancién

Forma de Uso:

Nuevo

Grabar

Eliminar

: Despliega los tipos de Sanciones que pueden darse

Dar click en el boton Nuevo para generar un nueva Solicitud de
Sancién

Llenar los campos correspondientes.

Guarde la informacion, para esto debera presionar el boton
Guardar.

Seleccionamos dando click sobre el campo del registro hacer
Eliminado

Dar click en Eliminar



Imprimir

Salir

Dar click sobre el registro a imprimir

Por ultimo paso daremos click sobre el boton Imprimir
El boton Salir cierra la ventana actual a regresa a la pantalla

anterior.

4.1.2.4.- SOLICITUD DE VACACIONES DE PERSONAL

Descripcion

Esta opcion me permite elaborar la solicitud de VVacaciones del empleado cuando ha
cumplido los requisitos pertinentes.

Fecursos Humanos

Diztribucidn de Personal

Gestion de Asiztencia

Saolicitud de Sanciones

Gestionar Salida de Personal

Elementos

= Gestion de Yacacionzs del personal

Caduls rombres Mpalliclos:
EO20E5H 5 Mikan halins
(52166903 Ed=on Calvopifia
Oy = x = -
MUEYD | GRABAR ELMIMAR | IMPRIMIR| Spi) IR
Fecha Salida #doc Tomz el Incresa el |

N2 m27r S4 M mrennn M R [E] “Wararinnes: Trmacas

020152202 C OJmowoa0n 020 6r2002 L] “scadones 1c Tanadas

020152305 C 02000000 o2M G005 El Yeoduiuiees e Tar iadas

020012304 C 0200000 oM E200s El “Weoaciones nc Tansdas

0153152205 C OJaoann 02M Sr2005 | | “scaciones oc Tansdas




Ventanas de Visualizacion: Contiene el detalle de la informacion del empleado, y
formato de la Solicitud de Vacaciones.

Forma de Uso:

Dar click en el boton Nuevo para generar las vacaciones que

Nuevo
deben tomar el empleado.
Guarde la informacion, para esto debera presionar el boton
Grabar
Guardar.
Seleccionamos dando click sobre el campo del registro hacer
Eliminar Eliminado
Dar click en Eliminar
o Dar click sobre el registro a imprimir
Imprimir . . ) o
Por ultimo paso daremos click sobre el boton Imprimir
Sali El boton Salir cierra la ventana actual a regresa a la pantalla
alir

anterior.

4.1.2.5.- GESTION SALIDA DE PERSONAL

Descripcion

Esta opcion me permite elaborar la solicitud de salida del personal que labora dentro de la

Institucion.

Recurzos: Hurmanos
Dizgtribucidn de Personal
Gestion de Aziztencia
Solicitud de Sanciones
Gestionar Vacaciones de Perzonal

Gestionar Salda de Perzanal




Elementos

- Gestion de Salida y Retorno del Personal

Cedula Mombres Apelidos
Q502035315 hdittan hdaling
0502 66903 disan Calvapifia
180210210 JERRY RUIZ
DEFARTAMENMTO, Financiero OCUFD EL CARAGO EL:  2002-10-08
C ARG Jefe Departamental FfECHA DE GESTION: |2002-10-21
OESERW ACIOM:
Jefe de Seccion ;I " ESTATUS PASIVO & ESTATIS ACTIVO
" ELINIMACION DEFIMITIVA
= I
;I GRABAR SALIR

Ventana de Visualizacion: Presenta el detalle del formato del empleado que puede
Registrase la Salida de Personal.

Botones de Activacion: Visualiza el estatus de cada uno de los empleados.
Departamento: Es el campo que visualiza a la informacion del departamento donde esta
laborando el empleado.

Cargo: Es campo que visualiza la informacidn sobre el cargo del departamento.

Ocupa el cargo desde: Aqui inicialmente se presenta la fecha de ingreso a la Institucion
Fecha de Gestion: La fecha cuando se labora el oficio.

Observacion: Se detalla el motivo de su salida de la institucion.



Se debera seguir los siguientes pasos.
» Seleccionamos dando click en el empleado que a

presentado la solicitud de salida.

Grabar ) -
> Seleccionamos el estatuto a recibir el empleado.
» Ingresamos las causas de la salida.
» Dar click en el boton Guardar
Salir El boton Salir cierra la ventana actual a regresa a la pantalla
anterior.
4.1.3.- AYUDA.
Descripcion

Esta pantalla permite tener ayuda sobre el manejo y manipulacion del sistema

Elementos

Temas de Ayuda: SISTEMA DE PERSOHNAL EE

Contenida  indice I Buscarl

1 E=criba laz primeras letras de la palabra que esta buscando.
=

2 Haga clic en una entrada de indice y después en Mostrar.

Auuda

Control de Personal y Hoja de Vida
Control General de Modulos v Usuarios
Gestitn de Asistenciaz

Gestidn de Ausencias

Gestion de Permisos

Gestion Salida de Personal

Gestitn Wacaciohes Perzonal
tantenimiento de Tablas

Solicitud de S anciones

boztrar I IrErirni.... Cancelar

Contenido: Despliega todos los mddulos de ayuda con el que cuenta el sistema

Indice : Despliega todas las ventanas de ayuda.



Forma de uso:
Los pasos a seguir para visualizar la ayuda:
> Dar click sobre cualquier libro para que se desplieguen los

modulos de ayuda con las que cuenta ese libro.

Contenido )
Luego daremos click sobre el modulo que deseamos tener
alguna ayuda.
Indice Dar click sobre algin modulo que nosotros deseamos optener ayuda

Nota: Se recomienda usar el modulo Indice. Para acceder a la ayuda del sistema en una

forma mas répida y Facil.

4.1.4.- SALIR.

Descripcion

El boton Salir me permite cerrar la pantalla principal del sistema.



MANUAL TECNICO

El sistema se desarrollo en una plataforma Cliente/Servidor bajo Windows NT y
Windows 98.
Utilizando lenguajes de cuarta generacion como son:

POWER DESIGNER:

Es una herramienta para el analisis, disefio inteligente y construccion sélida de una base
de datos y un desarrollo orientado a modelos de datos a nivel fisico y conceptual, que da a
los desarrolladores cliente/Servidor la mas firme base para aplicaciones de alto

rendimiento.
SYBASE:

Sybase se basa en el modelo relacional y soporta acceso programado e interactivo al
servidor de SQL o alguna aplicacién Open Server. El lenguaje de consultas basicas es
SQL. Madltiples sentencias SQL pueden aumentarse con la programacion de constructores,
tales como logica condicional, llamadas a procedimientos y variables locales, estos pueden
combinarse en un objeto de base de datos Ilamado un procedimiento de almacenamiento.
Los procedimientos pueden regresar hileras de datos y mansajes de error, ademas de

regresar valores de variables de programacion en el programa de aplicacion.
POWER BUILDER:

Power Builder es una herramienta de desarrollo de aplicaciones para el ambiente
Windows, como tal utiliza las caracteristicas de este ambiente. Primero debemos entender
que el ambiente Windows esta bajo el concepto “ Lo que Ud. Ve es lo que puede realizar”

en este contexto la presentacion cobra mucha importancia.



Nosotros como desarrolladores del sistema escogimos estos 3 tipos de lenguajes de

cuarta generacion en base a la necesidad de la Entidad “Tlustre Municipio de Latacunga”

A continuacion de detalla el codigo fuente:

/I Establece la conexion entre la base de datos y la aplicacion

SQLCA.DBMS ="0ODBC"
SQLCA.AutoCommit = False
SQLCA.DBParm = "ConnectString="DSN=personal;UID=dba;PWD=dba™
CONNECT USING SQLCA;
IF SQLCA.SQLCode <> 0 THEN
MessageBox("Coneccion Fallida™, "No se puede conectar a la base de Datos”  +
SQLCA.SQLErrText)
RETURN
else
open (w_login)
END IF

//Modulo Ingreso al Sistema validacion del tipo de Usuario a Manejar
usuario=em_login.text
clave=sle_clave.text
string cla
SELECT "usuarios"."password" ,"usuarios"."tipo_u"
INTO :cla, :tipo
FROM "usuarios"
where cod_usu=:usuario;

if upper(trim(cla))= trim(clave) and trim(clave)<>" then

close (w_login)
if tipo="A"then
open (w_modulos)

else



open(w_mainpersonal)
end if
else
messagebox ("Contrasefia”, "Usuario o clave Incorrectos ")
end if

//IModulo Control General del empleado

acceso ()

datos ()

t dw="p'

tarea="u'

//data windows de arranque

/ltrabajos anteriores

tab_p.tabpage ta.dw_ta.settransobject (sqlca)
sglta=tab_p.tabpage_ta.dw_ta.getsqlselect()
/lInstruccion

tab_p.tabpage _i.dw_i.settransobject(sqlca)
sglins=tab_p.tabpage_i.dw_i.getsqlselect()
//IReferencias Personales

tab_p.tabpage ref.dw_ref.settransobject(sqlca)
sqlref=tab_p.tabpage_ref.dw_ref.getsqlselect()
/lidiomas del personal

tab_p.tabpage v.dw_id.settransobject(sglca)
sglidi=tab_p.tabpage v.dw_id.getsglselect()
/lcursos varios

tab_p.tabpage v.dw_c.settransobject(sqlca)
sglc=tab_p.tabpage_v.dw_c.getsqlselect()
//contratos

tab_p.tabpage v.dw_contratos.settransobject(sqlca)
sglcontratos =tab_p.tabpage_v.dw_contratos.getsqlselect()



//Modulo Asignacion de Puesto

acceso ()

/Ipersonal
dw_personal.settransobject(sqlca)
dw_personal.retrieve()
//departamentos
dw_d.settransobject(sqlca)
dw_d.retrieve()

//cargos departamento
dw_cd.settransobject(sqlca)
sglcd=dw_cd.getsqlselect()
//limpia variables de codigos de puesto
cod_d="

cod_p="

//IReporte

dw_rpt.settransobject(sglca)

//IModulo Control general de asistencia

//permisos

accesos()

//Personal
dw_personal.settransobject(sqglca)

dw_personal.retrieve()
/lasistencia
dw_asistencia.settransobject(sqlca)

sglasis=dw_asistencia.getsqlselect()

/lasigna la fecha en el periodo de busqueda



string inicio, fin
integer dia_semana

dia_semana = daynumber (today()) -2

inicio =string (relativedate (today() ,- dia_semana), "yyyy-mm-dd") + " 08:00"
dia_semana = 6 - dia_semana

fin = string ( relativedate(today(), dia_semana), "yyyy-mm-dd™) + " 18:00"
em_d.text = trim(inicio)

em_h.text=trim(fin)

/lreporte

dw_rpt.settransobject(sglca)

sqlrpt=dw_rpt.getsqlselect()

/IModulo de Ausencia

acceso ()

/lw_ausencias.title="Gestion de Ausencias [' + nombre +7'
/lausencias

dw_a.settransobject(sqlca)

sgla=dw_a.getsqlselect()

dw_a.setsqlselect (sgla + " where cedula =" + cedula + ")
dw_a.retrieve()

//messagebox (", dw_a.getsqlselect())

/lreporte

dw_r.settransobject(sqlca)

sqlr=dw_r.getsqlselect()

tarea ='u’

//IModulo de Permisos



acceso ()

w_permisos.title="Control de Permisos ['+ nombre +7'
//permisos

dw_permisos.settransobject(sqlca)
sqlper=dw_permisos.getsqlselect()
dw_permisos.setsqglselect(sglper + * where cedula="" + cedula + "™
dw_permisos.retrieve()

/lquery del reporte

dw_ph.settransobject(sglca)

sglrpt=dw_ph.getsqlselect()

//Modulo gestionar Sanciones

acceso ()

cs="

tarea ='u’

/Ipersonal
dw_p.settransobject(sqlca)
dw_p.retrieve()

//sanciones
dw_s.settransobject(sglca)
sgls=dw_s.getsqlselect()

jefes ()

/ltipo de sancion

ddlb_t.reset()

ddlb_t.additem(" "L Falta Leve")
ddlb_t.additem("G Falta Grave")
//Sanciones
dw_rpt.settransobject(sglca)
sglsancion=dw_rpt.getsqlselect()



/IModulo Gestionar Vacaciones

acceso ()

tarea ='u’

//Personal
dw_per.settransobject(sglca)
dw_per.retrieve()
/Ivacaciones
dw_v.settransobject(sqlca)
sgqlv=dw_v.getsqlselect()
/lreporte
dw_rpt.settransobject(sglca)

sqlrpt=dw_rpt.getsqlselect()

/IModulo Salida de Personal

acceso ()

/lInformacion del personal
dw_p.settransobject(sqlca)
dw_p.retrieve()

status ='P'

em_fs.text=string(today(),"yyyy-mm-dd")

/IModulo Control de tablas

t_dw='"ec'//Estado civil

tarea="u'

//Control de Departamentos
tab_c.tabpage_d.dw_d.settransobject(sqlca)
tab_c.tabpage_d.dw_d.retrieve()

//Cargos x Departamento

tab_c.tabpage_d.dw_cd.settransobject(sqlca)



sql_cp=tab_c.tabpage_d.dw_cd.getsqlselect()
/lestado civil
tab_c.tabpage_t.dw_est.settransobject(sqlca)
tab_c.tabpage_t.dw_est.retrieve()

/lInstruccion
tab_c.tabpage_t.dw_i.settransobject(sqlca)
tab_c.tabpage_t.dw _i.retrieve()

//Paises
tab_c.tabpage_id.dw_p.settransobject(sqlca)
tab_c.tabpage_id.dw_p.retrieve()

/ITipos de contratos
tab_c.tabpage_t.dw_c.settransobject(sqlca)
tab_c.tabpage_t.dw_c.retrieve()

/lidiomas
tab_c.tabpage_t.dw_id.settransobject(sqglca)
tab_c.tabpage_t.dw_id.retrieve()

/[Provincias
tab_c.tabpage_id.dw_prov.settransobject(sglca)
sglprov=tab_c.tabpage_id.dw_prov.getsqlselect()
//Cantones
tab_c.tabpage_id.dw_cant.settransobject(sqlca)

sglc=tab_c.tabpage_id.dw_cant.getsqlselect()

Nota: En este manual técnico se encuentra detallado el cddigo fuente de los diferentes
modulos del sistema “PROPEIMLA 2002 el resto del codigo se encuentra anexado en el

CD-ROM para una mayor facilidad.

// Modulo Permisos

accesos()

//Personal
dw_personal.settransobject(sqlca)
dw_personal.retrieve()

/lasistencia
dw_asistencia.settransobject(sqlca)



sglasis=dw_asistencia.getsqlselect()

/lasigna la fecha en el periodo de busqueda
string inicio, fin

integer dia_semana

dia_semana = daynumber (today()) -2

inicio =string (relativedate (today() ,- dia_semana), "yyyy-mm-dd") + " 08:00"
dia_semana = 6 - dia_semana

fin = string ( relativedate(today(), dia_semana), "yyyy-mm-dd") + " 18:00"
em_d.text = trim(inicio)

em_h.text=trim(fin)

/lreporte

dw_rpt.settransobject(sglca)

sqlrpt=dw_rpt.getsqlselect()

if row>0 then
string valor
valor = dw_asistencia.getitemstring (row, "st™)
if tipo="W' or tipo="A'then
CHOOSE CASE valor
CASE ‘A
rb_a.checked=true
cb_i.enabled=false
cb_p.enabled=false
case 'l
rb_I.checked=true
cb_i.enabled=true
cb_p.enabled=false
case 'P'
rb_P.checked=true
cb_i.enabled=false
cb_p.enabled=true
case else
rb_a.checked=false
rb_i.checked=false
rb_p.checked=false
cb_i.enabled=false
cb_p.enabled=false
END CHOOSE
end if
end if

if row>0 then
string sql_nuevo
cedula=dw_personal.getitemstring(row, "cedula™)



nombre = trim(dw_personal.getitemstring(row,"nombres™))+" "'+
dw_personal.getitemstring(row,"apellidos")
w_asistencia.title="Control de Asistencia de : " + nombre
sgl_nuevo = sqglasis + " where cedula="" + cedula + ™ and i_am between " +
em_d.text+ ™ and ™ + em_h.text+ ™"
dw_asistencia.setsqlselect(sgl_nuevo)
dw_asistencia.retrieve()
if dw_asistencia.rowcount()<>0 then
st_msg.visible =false
pb_n.enabled=false
else
st_msg.visible =true
pb_n.enabled=true
end if
end if

/ldesactiva la informacion necesaria depende del tipo de usuario
CHOOSE CASE tipo
CASE R
pb_n.enabled=false
pb_s.enabled=false
pb_e.enabled=false
rb_a.enabled=false
rb_i.enabled=false
cb_i.enabled=false
rb_p.enabled=false
cb_p.enabled=false
CASE 'W','A'

pb_n.enabled=true
pb_s.enabled=true
pb_e.enabled=false
rb_a.enabled=true
rb_i.enabled=true
cb_i.enabled=true
rb_p.enabled=true
cb_p.enabled=true

END CHOOSE

personal.busca_jefe()

dw_rpt.object.t_j.text =jefe

dw_rpt.setsqlselect(sqlrpt + * and (personal.cedula =" + cedula + ™) and
(control_asistencia.i_am between " + em_d.text+ " and "' + em_h.text+ ™) ")
dw_rpt.retrieve()

dw_rpt.visible=true

//messagebox (", dw_rpt.getsqlselect())



acceso ()
/lw_ausencias.title="Gestion de Ausencias ['+ nombre +7'

/lausencias

dw_a.settransobject(sqlca)

sgla=dw_a.getsqlselect()

dw_a.setsqlselect (sgla + " where cedula =" + cedula + ")
dw_a.retrieve()

//messagebox (", dw_a.getsqlselect())

/lreporte

dw_r.settransobject(sqlca)

sglr=dw_r.getsqlselect()

tarea ='u’

if tipo="A' or tipo ='W' then

if keydown(keyenter!) then
dw_a.setcolumn(dw_a.getcolumn()+1)
if tarea ='u’ then

dw_a.update ()

end if

end if

end if

tarea ='n’

dw_a.insertrow(0)

dw_a.setitem(dw_a.rowcount(), 1, cedula)
/ldw_a.setitem(dw_a.rowcount(),2,string(today(), "mm/dd/yyyy hh:mm'))
dw_a.setitem(dw_a.rowcount(),4,today())
dw_a.setitem(dw_a.rowcount(),5,today())

dw_a.setrow(dw_a.rowcount())

dw_a.setcolumn(1)

dw_a.setfocus()

personal.busca_jefe()
string fecha
fecha = string (dw_a.getitemdatetime (dw_a.getrow(), "fecha_elab"), "yyyy-mm-dd
hh:mm")
dw_r.setsqlselect (sqlr+ " and ( personal.cedula =" + cedula +"") and
(ausencia.fecha_elab=""+ fecha + "™)")
dw_r.retrieve()
Il messagebox (", dw_r.getsqlselect())
dw_r.object.t_j.text=jefe
dw_r.visible=true



CHOOSE CASE tipo
CASE 'A','W'
pb_n.enabled=true
pb_s.enabled=true
pb_d.enabled=true
case 'R'
pb_n.enabled=false
pb_s.enabled=false
pb_d.enabled=false
END CHOOSE

acceso ()

datos ()

t dw="p'

tarea="u'

//data windows de arranque

/ltrabajos anteriores

tab_p.tabpage ta.dw_ta.settransobject (sqlca)
sglta=tab_p.tabpage_ta.dw_ta.getsqlselect()
/lInstruccion

tab_p.tabpage _i.dw_i.settransobject(sqlca)
sglins=tab_p.tabpage_i.dw _i.getsqglselect()
//IReferencias Personales

tab_p.tabpage ref.dw_ref.settransobject(sqlca)
sqlref=tab_p.tabpage_ref.dw_ref.getsqlselect()
/lidiomas del personal

tab_p.tabpage v.dw_id.settransobject(sglca)
sglidi=tab_p.tabpage _v.dw_id.getsglselect()
/lcursos varios

tab_p.tabpage _v.dw_c.settransobject(sqlca)
sglc=tab_p.tabpage_v.dw_c.getsqlselect()
/lcontratos

tab_p.tabpage v.dw_contratos.settransobject(sqlca)
sglcontratos =tab_p.tabpage_v.dw_contratos.getsqlselect()

if trim(em_fn.text)="1900-01-01" then
messagebox (‘'Fecha de Nacimiento', 'Fecha de Nacimiento no valida’)
em_fn.setfocus()

end if

t_dw="P'

CHOOSE CASE tipo
CASE 'A','W!'
pb_nuevo.enabled=true
pb_save.enabled=true



pb_del.enabled=true
case 'R'
pb_nuevo.enabled=false
pb_save.enabled=false
pb_del.enabled=false
END CHOOSE

w_mainpersonal.title ='Control y Gestion General de Personal [Usuario:" + usuario +

Tipo:'
m_personal.m_control_general.m_mantenimientotablas.enabled=false
CHOOSE CASE tipo
CASE 'A','W'
w_mainpersonal.title = w_mainpersonal.title + 'Lectura Escritura]’
if tipo="A" then
m_personal.m_control_general.m_mantenimientotablas.enabled=true
end if
case else
w_mainpersonal.title = w_mainpersonal.title + 'Lectura ]’
END CHOOSE
acceso ()
w_permisos.title="Control de Permisos ['+ nombre +'
//permisos

dw_permisos.settransobject(sqlca)
sglper=dw_permisos.getsqlselect()

dw_permisos.setsqglselect(sglper + " where cedula="" + cedula + ")
dw_permisos.retrieve()

/lquery del reporte

dw_ph.settransobject(sglca)

sglrpt=dw_ph.getsqlselect()

if row>0 then
tipo_per = dw_permisos.getitemstring (row, "tipo_per")
end if

dw_permisos.insertrow(0)
dw_permisos.setitem(dw_permisos.rowcount(), 1, cedula)
dw_permisos.setitem(dw_permisos.rowcount(), 2, today())
dw_permisos.setitem(dw_permisos.rowcount(), 3, today())
dw_permisos.setitem(dw_permisos.rowcount(), 5,today())

if dw_permisos.getrow()>0 then
dw_ph.object.t_j.text=jefe
datetime fecha
fecha =dw_permisos.getitemdatetime (dw_permisos.getrow(), 'f_salida’)



dw_ph.setsqlselect(sqlrpt + " and (personal.cedula="" + cedula + ™) and
(control_permisos.f_salida="" + string(fecha, "yyyy/mm/dd hh:mm") + ") and
(control_permisos.tipo_per=""+ tipo_per +")")

dw_ph.retrieve()

dw_ph.object.t_j.text=jefe

dw_ph.visible=true
else

messagebox (“"Seleccion de Linea", "Seleccione linea de permiso a Imprimir")

end if

dw_permisos.update()
UPDATE "control_permisos"
SET "tipo_per" = 'H'
WHERE datediff(hour ,"control_permisos"."f_salida", "control_permisos"."f_ingreso" )
<8 :
commit;
UPDATE "control_permisos"
SET "tipo_per" ='D'
WHERE datediff(hour ,"control_permisos"."f _salida", "control_permisos"."f_ingreso" )
>8
dw_permisos.retrieve()
commit;

CHOOSE CASE tipo
CASE'A','W'
pb_n.enabled=true
pb_s.enabled=true
pb_d.enabled=true
case 'R'
pb_n.enabled=false
pb_s.enabled=false
pb_d.enabled=false
END CHOOSE

acceso ()

/Ipersonal
dw_personal.settransobject(sqglca)
dw_personal.retrieve()
//departamentos
dw_d.settransobject(sqlca)
dw_d.retrieve()

/[cargos departamento
dw_cd.settransobject(sqlca)
sglcd=dw_cd.getsqlselect()
//limpia variables de codigos de puesto
cod_d="



cod_p="
//IReporte
dw_rpt.settransobject(sglca)

if row >0 then
string cod_d
cod_d = dw_d.getitemstring (row, "cod_d")
dw_cd.setsqlselect(sqlcd + " where cod_d =" +cod_d + ")
dw_cd.retrieve()

end if

CHOOSE CASE tipo
CASE ‘A", 'W'
cb_asignar.enabled=true
case 'R’
cb_asignar.enabled=false
END CHOOSE

acceso ()

//\nformacion del personal
dw_p.settransobject(sqlca)
dw_p.retrieve()

status ='P'
em_fs.text=string(today(),"yyyy-mm-dd")

if row>0 then
cc= dw_p.getitemstring(row, "cedula")

SELECT "departamentos"."departamento”,
"cargosxdepartamento™."dsc_puesto™,

"personal_departamento"."f_ing",
"personal_departamento."obs"

INTO :st_d.text, :st_cp.text,
:st_oc.text,
:mle_o.text

FROM "departamentos”, "personal_departamento”,
"cargosxdepartamento™

WHERE ( "departamentos”."cod_d" = "personal_departamento™."cod_d" ) and
( "cargosxdepartamento”."cod_puesto™ = "personal_departamento”."cod_puesto™ )
and
( "cargosxdepartamento”."cod_d" = "personal_departamento™."cod_d" ) and
( "personal_departamento™."cedula=:cc) ;
commit;
status=dw_p.getitemstring (row, 'status’)

CHOOSE CASE status



CASE P’
rb_p.checked=true
case ‘A’
rb_r.checked=true
END CHOOSE

end if

CHOOSE CASE tipo
CASE 'A','W'
pb_s.enabled=true
case 'R'
pb_s.enabled=false
END CHOOSE






