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CAPITULO 1.

INTRODUCCION

1.1. INTRODUCCION

El constante crecimiento que estd teniendo a nivel fisico y de
personal, la Ciudadela Don Bosco hace que cuente con sistemas de
informacién automatizados para diferentes propésitos. Este aspecto
sefiala la necesidad de aprovechar el potencial que tienen las

computadoras dentro de la institucion.

Se considera que el desarrollo de un sistema computarizado,
constituye una inversién considerable, pero con grandes beneficios en lo
que se refiere a la agilizacién y simplificacién del manejo de los

procedimientos.

Tomando en consideracién que el Recurso Humano de una empresa
constituye el activo méas importante de la misma surge la necesidad de
poseer herramientas informaticas que faciliten la administracién 6ptima

del personal. De lo anterior nace la idea del desarrollo de un sistema que



sea util al departamento de Recursos Humanos de la Ciudadela Don
Bosco.

Para llevar a cabo un sistema que cumpla con dichos requerimientos
se ha realizado una investigacién tomandose en cuenta los recursos que
posee la Ciudadela Don Bosco; y las necesidades primarias expresadas
por las personas que estdn interesadas en la mecanizacién del sistema,
en el departamento de Recursos Humanos.

El presente trabajo de graduaciéon tiene como propésito: Brindar la
informacién completa del analisis del sistema, el disefio general y el
desarrollo de los subsistemas preseleccién, seleccién, evaluacién de
desempefio, Manual de Puestos y Funciones y el Manual técnico y del

usuario del Sistema.

1.2. ANTECEDENTES

La Ciudadela Don Bosco es un complejo socioeducativo de interés
particular, con personeria juridica a nombre de Institucién Salesiana, y
tiene por finalidad atender el desarrollo, la promocién integral, y la
formacién moral e intelectual de los estudiantes y asociados de todas las

unidades que conforman la Ciudadela '.

1. Reglamento interno de trabajo Ciudadela Don Bosco.



La Ciudadela Don Bosco opera a través de unidades que tienen sus

propias organizaciones jerarquicas y funcionales, la autoridad superior

es el Director General y su Consejo. Estas unidades son:

1.

2.

Parroquia San Juan Bosco

Colegio Don Bosco

.- Universidad Don Bosco

. Centro de Formacion Profesional

. Comunidad Salesiana

Direccién General de la Ciudadela.

Los miembros del personal de la Ciudadela se clasifican en:

1.

Ejecutivos: Rector de la Universidad, Directores de Unidades,
Decanos, Vice Rector, Secretarios Generales, Gerentes y Asesores.
Funcionarios: Vice Decanos, Sub directores, Sub Gerentes, Jefes de
Departamento, Directores de escuelas e institutos, Secretarios de
unidades y Consejeros.

Servicio Docente: Catedraticos, Profesores, Coordinadores de curso,
Jefes de Practicas, Jefes de Laboratorio, Jefes de Taller, Instructores, y
personal que presta servicios directos a los estudiantes tales como:

Psic6logos, Médicos, Enfermeras, Trabajadores Sociales, Inspectores.



4. Servicio Técnico: Ingenieros, Arquitectos, Laboratoristas o personal
profesional de cualesquiera otra disciplina que desarrolle servicios
especializados sin que atienda a estudiantes.

5. Servicio Administrativo: Administradores, Abogados, Contadores,
Asistentes, Auditores, Jefes de Servicios, Secretarias, Cajeros,
Bibliotecarios, Recepcionistas, Telefonistas, Auxiliares, Cadeneros.

6. Servicios Generales: Motoristas, bodegueros, electricistas, plomeros,
vigilantes, porteros, jardineros, personal de limpieza, cocineros,

ordenanzas, mecanicos, albaiiiles, carpinteros, pintores.

Inicialmente en la Ciudadela no existia el departamento de Recursos
Humanos. Debido al crecimiento de Ciudadela las administraciones de la
universidad efectuaban algunas labores de Recursos Humanos siempre
y cuando fueran autorizados por los sacerdotes; como por ejemplo:
contratacidén, despido, pago, incremento, evaluaciones, etc.

En 1996 se inicié el departamento de Recursos Humanos, el cual
estaba a cargo de un psicélogo ya jubilado con mucha capacidad.
Posteriormente personas especializadas procedentes del extranjero

brindaron una asesoria para la formacién de éste departamento.?

2 Administracién General Ciudadela Don Bosco.



Desde el afio 1997 el departamento de Recursos Humanos cuenta con
un sistema que controla algunos datos de los diferentes procesos que

ocurren dentro de la entidad.

En la actualidad como objetivos individuales de la gestion de Recursos

Humanos de la Ciudadela se pueden mencionar los siguientes:

1. Mejorar el desempefio del personal administrativo de la Ciudadela
mediante el desarrollo de un Plan de Capacitacion vy
adiestramiento.

2. Identificar, incorporar y mantener una fuerza laboral altamente
calificada que contribuya a alcanzar los fines de la Institucion.

3. Facilitar la toma de decisiones de personal a través de una base de
datos centralizada, precisa y confiable.

4. Fortalecer las relaciones laborales internas por medio del
mejoramiento de la calidad de vida personal.

5. Propiciar que el personal se integre activamente a la mistica del
trabajo de la Institucién, como producto del conocimiento claro de
las obligaciones y responsabilidades inherentes al cargo que

desempeifia. *

3. Matriz basica del plan anual de la Ciudadela Don Bosco.



6. Mecanizar todo el sistema de Recursos Humanos.* (Actualmente
solo algunos de los procesos han sido mecanizados. Por ejemplo:

modulo de expediente).

1.3. IMPORTANCIA Y JUSTIFICACION

Considerando la necesidad que existe en la Ciudadela Don Bosco de
un sistema computarizado que sea ftutil en la toma de decisiones en
cuanto a la Preselecciéon, Seleccién, Evaluacion de Desempefio y Manual
de Puestos y Funciones; el desarrollo de éste sistema agilizara dichos

procesos.

Ademaés, el sistema servird de base para promover, ascender y
mejorar al personal; y de ésta forma mantener y mejorar la calidad de
trabajo; que ayude a tener un pardmetro para la toma de decisiones a

nivel gerencial de acuerdo a las politicas y visién de la institucion.

Algunos de los beneficios y logros que se obtendran en el desarrollo de

este proyecto son:

4., Administracién General Ciudadela Don Bosco.



. Facilitar la busqueda en las fuentes internas durante el proceso de
Preseleccion y Seleccién, que ayude a reducir a la organizacién el

costo de seleccionar y contratar empleados deficientes.

. Obtener resultados con mayor rapidez en las pruebas de personalidad

e inteligencia, durante el proceso de seleccion.

. Agilizar los resultados de la evaluacién de desempefio y mantener un
archivo de estos con el fin de promover, ascender, mejorar o capacitar

al personal.

. A través de la Evaluacién de Desempefio:

4.1. Aportar antecedentes para la promocién y para el traslado
constituyéndose en referente objetivo para el otorgamiento de
premios y sanciones.

4.2. Servir de base para el otorgamiento de incentivos econdémicos,

como las bonificaciones.

. Mantener un inventario de descripcién y perfiles de los puestos que
muestre al personal que se desempefia actualmente en cada puesto de

acuerdo al Manual de Puestos y Funciones de la institucion.



1.4. PROYECCION SOCIAL

La Ciudadela Don Bosco se verd beneficiada al contar con un
sistema que incluya los médulos: Preseleccién, Seleccién, Evaluacién de

Desempefio y Manual de Puestos y Funciones.

El Departamento de Recursos Humanos de la Ciudadela Don Bosco
ayudado por un sistema mecanizado estard en la capacidad de buscar y

seleccionar el personal idéneo, segtin necesidades y perfiles del puesto.

Por otra parte, el propésito del proyecto es impulsar la
consolidacién de los sistemas de evaluacién de desempefio como

herramientas ttiles a los intereses institucionales y de los empleados.

Una de las partes més importantes a tomar en cuenta es que el
proyecto ayudard a la toma de decisiones gerenciales de la
administracién de personal de la Ciudadela Don Bosco, lo cual vendra a
contribuir al uso eficiente, efectivo y econémico de los recursos con el fin

de proveer servicios de alta calidad.



1.5. OBJETIVOS

1.5.1 OBJETIVO GENERAL

1. Realizar el desarrollo de un sistema mecanizado que incluya los
moédulos: Preseleccion, Seleccién, Evaluacion de Desempefio y Manual
de Puestos y Funciones; que sirvan para la toma de decisiones en el

departamento de Recursos Humanos de la Ciudadela Don Bosco.

1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Agilizar el proceso de evaluacién de desempefio empleando técnicas
automatizadas.

2. Mecanizar el proceso de seleccién de personal como el llenado de
solicitud de empleo y las pruebas psicolégicas de los aspirantes.

3. Facilitar la selecciéon del personal.

4. Brindar una herramienta eficiente que mida el cumplimiento de
objetivos de los empleados a partir de las evaluaciones de desempefio.

5. Disponer de wuna herramienta eficiente que forme parte en Ila
Preselecci6én, Seleccién de personal adecuado para los puestos

requeridos dentro de la Ciudadela Don Bosco.
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6. Lograr que el moédulo de Manual de Puestos y Funciones registre en
detalle las caracteristicas para cada puesto y el tipo de persona que
debe ser contratada para el mismo.

7. Identificar con facilidad el perfil buscado en cada una de las personas
que optan a ser empleados, segtin exigencias del puesto a cubrir.

8. Mecanizar el manual de puestos y funciones que existe actualmente en

el departamento de Recursos Humanos de la Ciudadela Don Bosco.
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1.6. ENFOQUE

La investigacion se concentra en desarrollar un sistema mecanizado
para el departamento de Recursos Humanos que agilice los procesos de
preseleccién, seleccién, evaluaciéon de desempefio y que contribuya a
obtener informacion clara y precisa de las tareas y obligaciones descritas
en el subsistema del manual de puestos y funciones; como un elemento
complementario de lo ya existente en el departamento de Recursos

Humanos.

Sefialando la importancia de que el seguimiento del personal no
finaliza con la ubicacién de las personas dentro de la organizacién. Se
hace necesario que, segun politicas de la institucién, se realice una
evaluacion del desempefio de cada uno de los integrantes. Esta situacidn

genera esfuerzos para mecanizar los procesos en cada una de las areas.
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1.7. ALCANCES

La investigacién actual dio a conocer procedimientos, que se

realizan en las actividades del departamento de Recursos Humanos,

algunas de las cuales serédn sistematizadas (aquellas que lo requieran y

sea favorable su automatizacién), lo cual es el propésito del proyecto.

Los alcances mas sobresalientes del proyecto son:

1.

Manejo y control en el archivo de solicitud de empleo al no haber
plazas vacantes.

Realizacién de pruebas dependiendo de la plaza vacante que exista.
Generar formularios para la evaluacién del desempefio.

Producir resultados de evaluacidn.

. El m6édulo de Manual de Puestos y Funciones ayudard a determinar

que es lo que se requiere para el trabajo, la experiencia, nivel de
estudios, capacidad y desempefio de los empleados en cada uno de los

puestos de la institucién.
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1.8. LIMITACIONES

1. El sistema servira para el departamento de Recursos Humanos de la
Ciudadela Don Bosco por lo que se disefiara de manera que pueda
cumplir con los requerimientos generales y primordiales de la

Institucidn.
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1.9. METODOLOGIA

La metodologia que se utilizard para el desarrollo del Proyecto sera la

del Ciclo de Vida del Desarrollo de Sistemas.

El desarrollo de un sistema de informacién independientemente de
su tamafio y complejidad, requiere de muchas actividades coordinadas
y el empleo de una diversidad de herramientas y modelos. La
metodologia del desarrollo de sistemas es una forma estandar de
organizar y coordinar estas actividades, siendo una pieza clave para
asegurar el desarrollo de aquellos proyectos de sistemas que reflejen

mejorar la filosofia de la politica de sistemas.

Las fases que comprende la metodologia a seguir son:

1. Investigacién preliminar

2. Analisis de las necesidades del sistema
3. Disefio del sistema propuesto

4. Programacioén del sistema

5. Prueba del sistema

6. Documentacién
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DESCRIPCION DE CADA UNA DE LAS FASES:

1. INVESTIGACION PRELIMINAR

El primer paso es identificar el problema, para ello se requiere una
investigacion preliminar la cual consiste en recopilar, analizar y
depurar toda la informacién que fluye dentro del departamento de
Recursos Humanos de la Ciudadela Don Bosco. Para ello es necesario
conocer todos los procesos, con la intencién de tener una mejor visién
de la problematica, y ademéas consultar las opiniones que tienen las
personas responsables para mejorar la dimensién del problema del
problema.

Las entrevistas con las personas encargadas del departamento de

Recursos Humanos son de mucha ayuda para:

1. Identificar las necesidades primarias que ellos tienen en el
departamento.

2. Conocer las areas en que se deberd concentrar el anélisis y
desarrollo del sistema.

La identificacién de objetivos es también un componente importante,
asegurar que la aplicacion del sistema de informacién puede ayudar a
que la institucién alcance sus objetivos.

Las actividades de esta fase consisten en:
1. Entrevistas a las personas involucradas en los procesos que se

realizan en el departamento de Recursos Humanos
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2. La estimacién del alcance del proyecto y documentacién de los
resultados.
3. La salida de esta fase es un estudio de factibilidad que
comprende:
3.1. Factibilidad Técnica: Verificar la disponibilidad de equipo,
software y Recursos Humanos para la realizacion del sistema.
3.2. Factibilidad Econdémica: Analizar los beneficios a obtener en la
creacién del sistema propuesto relacionando los costos que
involucran su realizacién.
3.3. Factibilidad Operacional: Determinar si el sistema cuando ya
se encuentre desarrollado e implementado, sera de utilidad
para la Ciudadela Don Bosco, si cubre las expectativas de las

personas a cargo y la agilizacién de sus procesos.

2. ANALISIS DE LAS NECESIDADES DEL SISTEMA

A través del analisis se llega a identificar las necesidades 6
requerimientos de los usuarios, y son ellos quienes expresan lo que
necesitan; que en algunas ocasiones resulta ser totalmente distinto, por
tanto, la definicién del problema se logra a través de un anélisis que

permita traslapar estas situaciones.
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De tal manera que se analizara la situacién actual, con el fin de poder
detectar las fallas en los procesos.

Las descripciones de los requerimientos se realizardan empleando
herramientas y técnicas. Por ejemplo: diagramas de flujo de datos para
definir las entradas y salidas de los procesos que operan en la

institucién, y asi obtener graficas estructuradas.

3. DISENO DEL SISTEMA PROPUESTO

Consistira en detallar el contenido del sistema para que cumpla con
los requerimientos identificados durante la fase de analisis.
- Identificando todos los tipos de salidas que produce el sistema y los
datos especificos para cada salida, se haran los disefios de las posibles
pantallas que apareceran cuando el sistema este terminado. Se
especificaran los datos de entrada, los datos a ser calculados y la
codificaciéon de los datos que serdn almacenados. Las especificaciones se

representaran por medio de diagramas, simbolos especiales y tablas.

4. PROGRAMACION DEL SISTEMA

Una vez finalizado el disefio del sistema se pasara a codificarlo,
seleccionando la herramienta que ha juicio de los desarrolladores resulte

mas conveniente aplicar.
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5. PRUEBA DEL SISTEMA.

Terminada la codificacién del prototipo, se realizardn las pruebas
para detectar posibles fallas y verificar si se cumple con las expectativas
y requerimientos solicitados con anterioridad por las personas a cargo de

éste, para posteriormente hacer las correcciones necesarias.

6. DOCUMENTACION

Esta fase comprenderd la redaccién e impresién del Manual de
Usuarios, el cual detallara las especificaciones y caracteristicas de los
diferentes procesos propuestos en el nuevo sistema, y la elaboraciéon del
Manual Técnico donde se especificaran las relaciones entre las diferentes

tablas y aplicaciones que se relacionan directamente con el sistema.
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CAPITULO 2.

MARCO TEORICO

2.1. MARCO TEORICO

Las funciones de gestion de personal, tanto las propiamente
administrativas, como las operativas, se pueden considerar integrando
un sistema comun e identificAndose cada una como un subsistema. El

grado de interdependencia y de influencia entre ellas es muy grande.

/-

2.2. INCORPORACION DE PERSONAL

Toda organizaciéon laboral, requiere contar con energia humana
adecuada, tanto en términos de calidad como de cantidad, siendo
responsabilidad del administrador el obtefler personal eficiente para que
se ejecuten los roles establecidos en la estructura.

La existencia de déficits iniciales no sdélo dificulta la integracién
laboral y social de los individuos, sino que afecta significativamente la
‘marcha de los complejos y delicados procesos organizacionales. De alli la

importancia de invertir en los recursos econémicos y humanos necesarios



20

a través del disefio e implementacién de proyectos organizacionales de
reclutamiento, seleccién y ubicacién del personal.

El proceso de incorporacién incluye una secuencia de etapas,
algunas de ellas propias de la funcién de reclutamiento, otras (la
mayoria) de la seleccién, y finalmente, las referidas a la asignacion de
cada individuo en un puesto de trabajo.

Se inicia el proceso cuando se producen una o varias vacantes,
debido al aumento de la planta de personal o al retiro permanente de uno

o0 méas de sus miembros.

2.3. PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Por este proceso se entiende el conjunto de acciones que se realizan
con el propoésito de obtener un contingente adecuado a los candidatos. Al
respecto es importante considerar que, mientras mayor sea el nimero de
postulantes que cumplan con los requisitos, mayor sera la probabilidad
de éxito del proceso. Las acciones se deben encontrar vinculadas a las
politicas y estrategias organizacionales fijadas con antelacién.

A la comisién le corresponde determinar el tipo de fuentes a la que
recurrird para contactar a los posibles postulantes. Estas fuentes son de
dos tipos internas y externas. Entre las primeras pueden mencionarse las
siguientes: personal actual de la empresa, personas que se han

desempefiado esporadicamente en el establecimiento en calidad de
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reemplazantes, personas que han realizado alli su practica profesional,
personas que se han ofrecido para trabajar en la empresa. Como fuentes
externas de reclutamiento se pueden considerar las siguientes: medios de
comunicacién de masas en los que se reciban anuncios de oferta de
trabajo, agencias de empleo especializados. Con el propésito de que se
pueda llevar a efecto una seleccién satisfactoria, la comisiéon debe
asegurarse de llegar con su oferta a una cantidad y calidad adecuada de
posibles postulantes. De alli que la via de contacto sea un asunto de gran

importancia °.

2.4. PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccién se inicia cuando se presentan las vacantes
en una organizacién, como resultados de actos del departamento de
personal tales como transferencias, promociones y separaciones, por un
aumento autorizado del personal o por retiro voluntario de los
empleados.

Las vacantes pueden ser ocupadas por empleados de Ila
organizacion a través de transferencias o promociones, por quienes se

encuentran en la lista de espera o por nuevos solicitantes.

5.Gestion de Recursos Humanos. Berta Servat Poblete.



22

2.5. TIPOS DE PRUEBAS

Las pruebas se clasifican de acuerdo con las capacidades
cognoscitivas (mentales), habilidades fisicas y motoras, personalidad e

intereses o rendimiento que mida. °

PRUEBAS DE HABILIDADES COGNOSCITIVAS.
Estas pruebas incluyen 1los examenes de la capacidad de
razonamiento o inteligencia y pruebas de habilidades mentales como

memoria y razonamiento inductivo.

PRUEBAS DE PERSONALIDAD Y LOS INTERESES.

Las pruebas de personalidad se utilizan para medir aspectos bésicos
de la personalidad del aspirante, como la introversién, estabilidad y
motivacién. Algunos ejemplos de pruebas de personalidad son: la prueba
dg percepcién tematica, el estudio de temperamento y el inventario de

personalidad multifacética.

6. Administraciéon de Personal. Gary Dessler. México, Prentice Hall. 1996
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2.6. PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

La evaluacién del desempefio es un proceso que mide el grado de
cumplimiento por parte del empleado, de los objetivos y funciones
asignados a su puesto durante un periodo para determinar la economia,
eficacia y eficiencia laboral asi como, detectar falencias y

potencialidades.

La Evaluacién del Desempefio comprende los procesos de programacion y

ejecucion de la evaluacion.

La programaciéon de la evaluaciéon del desempefio sera elaborada para
cada gestion, en concordancia con las politicas y normas emitidas por el
Organo Rector del Sistema que definird objetivos, alcance, factores de
evaluacién, parametros de desempefio, instrumentos a emplear y plazos,
comprendera tnicamente a los servidores regulares de la entidad y sera

realizada por la Unidad de Recursos Humanos de cada organismo.

La ejecucién de la evaluacién del desempefio sera realizada por el jefe
inmediato superior de acuerdo a los factores, parametros, métodos y
técnicas establecidos en la  programacién de la evaluacién del
desempefio. Previa a su ejecucién, la wunidad encargada de Ila

administracién de personal capacitard y prestard asistencia técnica a los
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evaluadores. La evaluacién del desempeifio serd realizada minimo una

vez al afio.

El proceso de evaluacién del desempefio concluira con la emisién de un
informe escrito por parte del jefe inmediato superior e informara al
empleado evaluado, quien podra apelar su resultado si lo estima

conveniente.
Los resultados de la evaluacion del desempefio serviran para:
1. Actuar como elemento de juicio para la promocién de aquellos
empleados que hayan demostrado potencial para desempefiar

funciones mas especializadas o de mayor complejidad.

2. Efectuar reconocimientos de indole monetaria o de contenido

psicosocial.

3. Rotar o transferir personal para lograr un mejor aprovechamiento

de sus capacidades.

4. Decidir la permanencia de un empleado en la institucién.



25

El resultado obtenido por el empleado en la evaluacién del desempeiio
podra ser: excelente, bueno, suficiente, en observaciéon 6 insuficiente.
-

Estos resultados se traducirdn en reconocimientos o sanciones, de
acuerdo a lo que dispongan las normas de la institucién. El Organo

Rector definir4 anualmente las directrices que reglamenten el

otorgamiento de éstas calificaciones.

2.7. PROCESO DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE

PUESTOS

t

El analisis de cargo consiste, en primer término,~en la realizacién
de un estudio de la organizacién en cuanto a su trayectoria, su presente
y su futuro, y en segundo término, en la implementacién de un estudio
empirico con el propésito de recoger informacién que permita apreciar la
forma y condiciones en que se ejecutan los cargos, como también las
opiniones que al respecto tienen los actores del establecimiento. El
proceso de descripcién de cargo viene a continuacién. A partir de lo
trabajado, se efecttia una descripcién exhaustiva de cada uno de los
cargos considerados por los especialistas como necesarios de constituir la
estructura, explicitando por escrito los siguientes aspectos: identificacién
del cargo, funcién y objetivos, deberes o tareas diarias, periddicas y

ocasionales; supervisién de quien ejerce el cargo respecto a otro u otros y
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supervisién recibida; relacién con otros cargos; responsabilidades
exigidas; riesgos fisicos que implican la ejecucién del cargo;
requerimientos psicolégicos, valéricos, comportamentales, de salud fisica
y psiquica y de Capacitacién 7.

EL anélisis y descripcién de puestos, basicamente es la obtencién de
informacién relacionada con la denominacién, categoria, ubicacién del
puesto, normas y funciones a cumplir y los resultados esperados

expresados en términos de cantidad y calidad.

La descripcién de puestos, también debe incluir las caracteristicas
personales y profesionales que deben cumplir los aspirantes a ocupar el
mismo, tales como edad, profesién, experiencia, aptitudes, destrezas,
cualidades, etc.; en resumen, el perfil del servidor que ocupara cada uno
de los puestos de trabajo definidos en la estructura organizativa de la

entidad.

La informacién sobre la descripcién de puestos debe estar expresada en
forma escrita, para cuyo propésito se elaborarda un Manual de
Descripciéon de Puestos de acuerdo a las normas e instructivos emitidos
por el Organo Rector del Sistema, tales como clasificacién y valoraciéon

uniforme.

7.Gestion de Recursos Humanos. Berta Servat Poblete.
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Clasificacién de Puestos, es el proceso de ordenamiento de los puestos de
trabajo en categorias, de acuerdo a la importancia relativa que tienen

éstos dentro de la estructura organica de cada Entidad.

Cada pais cuenta con normas que han establecido una serie de categorias
dentro de las cuales deben ser clasificados los puestos de trabajo. De

manera general, estas categorias son;:

1. Superior, que comprende los puestos de trabajo que se encuentran
en la parte superior y en el primer nivel de la estructura
organizacional. Estos puestos de trabajo son responsables de la

conduccién de la Entidad o corresponden a la maxima autoridad

ejecutiva.

2. Asesor, que comprende los puestos de trabajo que cumplen
funciones de asesoramiento especializado y técnico a los puestos

superiores.

3. Directivo, que comprenden los puestos de trabajo responsables de
las unidades organizacionales que dependen de los puestos

superiores.
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-4, Mando Medio, que comprenden los puestos de trabajo cuyas
funciones estan orientadas a la organizacién y supervisiéon de

equipos de trabajo.

5. Profesional, que comprenden los puestos de trabajo que desarrollan
funciones especializadas y que dependen de puestos superiores o

directivos o mandos medios.

6. Técnico-Administrativo, son los puestos de trabajo que cumplen
funciones de apoyo especializado a las demas unidades
organizacionaies de la Entidad, tales como los contadores, técnicos
de presupuestos, etc., que con su trabajo apoyan el desarrollo de las

actividades de las demés unidades de la organizacién.

7. Auxiliar y de servicios, son los puestos de trabajo que prestan
apoyo no especializado a las demas unidades de la entidad, se
encuentran en esta categoria los mensajeros, porteros y todo el

personal de servicio.
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2.8. REPRESENTACION GRAFICA DE SISTEMAS

Un sistema o subsistema, tal como existe dentro de la organizacién
corporativa, puede ser representado graficamente en varias formas. Los
diversos modelos graficos muestran las fronteras del sistema y la

informacién usada dentro del sistema. 8

2.8.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE DATOS

Los sistemas y el diagrama de flujo de datos a nivel de contexto

El primer modelo es el diagrama de flujo de datos a nivel contexto
(también llamado modelo almbiental). Los diagramas de flujo de datos se
enfocan en los datos fluyendo hacia adentro y fuera del sistema y
procesamiento de los datos. Estos componentes béasicos de todo programa
de computadora pueden ser descritos a detalle y usados para analizar el

problema con respecto a su precisién y totalidad.

El diagrama a nivel de contexto emplea solamente tres simbolos:
1. Un rectdngulo con esquinas redondeadas

2. Un cuadrado con dos orillas sombreadas

8. Analisis y Disefio de Sistemas Kendall & Kendall
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‘Una flecha, tal como se muestra en la figura A. Los procesos

transforman los datos de entrada en informacién de salida y el nivel
de contenido tiene solamente un proceso que representa al sistema
completo. La entidad externa representa cualquier entidad que
proporciona o recibe informacién del sistema pero que no es parte del
sistema. Esta entidad puede ser una persona, un grupo de personas,
una posicién corporativa o departamento, u otros sistemas. Las lineas
que conectan las entidades externas con el proceso son llamadas flujos

de datos y representan datos.

+

Ventajas del Enfoque*de Flujo de Datos

1.

Libertad para realizar en forma muy temprana la implementacién

técnica del sistema.

. Una mayor comprensién de las interrelaciones de los sistemas y

subsistemas.

. Comunicacién del conocimiento del sistema actual a los usuarios por

medio de los diagramas de flujo de datos.

. Analisis de un sistema propuesto para determinar si han sido

definidos los datos y procesos necesarios.

Figura A. Los simbolos basicos de un diagrama de flujo de datos.
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!

Un proceso significa que se realizan
algunas acciones o grupo de

acciones.

Una entidad es una persona, grupo,
departamento o cualquier sistema
que recibe u origina informacién o

datos.

Un flujo de datos muestra que es
pasada informacién desde o hacia

un proceso.
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2.8.2. DIAGRAMA ENTIDAD RELACION

MODELACION CONCEPTUAL DE DATOS (RELACIONES)

RELACION - DEFINICION

Es una ASOCIACION bidireccional significativa entre DOS ENTIDADES,
o entre una entidad y ella misma

No es entre instancias 0

No es entre atributos de dos entidades

No es una funcién (matematica)

Debe poderse expresar en ambos sentidos

—

PROPIEDADES DE LAS RELACIONES

1. un nombre (generalmente verbo): ej.
ensefiado por,
asignado a,
pertenece a, etc.

2. una opcionalidad u obligatoriedad: ej.

tiene que,

puede tener,
necesariamente es,
pudiera tener, ... etc.

3. un grado o cardinalidad: ej.
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uno y solamente uno,

uno o varios.

Sintaxis “general”

La entidadl { tiene que, puede ser } <nombre de la relaciéon> {uno o mas,
uno y solamente uno} entidad2

Todas las instancias de la entidadl ....con todos los miembros de la

entidad2

Convenciones en la diagramacién

1. En minisculas los nombres de las relaciones.
2. Una linea por relacién
Linea: s6lida: relacién obligatoria de ese lado
punteada: relacién opcional, en ese lado
3. Apertura
pata de gallo: una o méas al otro lado

s6lida: una y solo una, al otro lado

Tipos de relaciones

1. De acuerdo a las necesidades de informacién del negocio

2. Relacién una en muchos
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3. Relacién Muchos a Muchos

4. Relacién Uno a Uno

Relacién Uno en Muchos

1. Mto1lo6 M:1

2. Tiene un grado de uno o mas en una direccién y de uno y sélo uno en
la otra direccién

3. Son muy comunes

4. Son muy raras las que son obligatorias en ambas direcciones

5. Generalmente la de MucI}OS es obligatoria y La de uno es Optativa

6. Ejeinplo Cliente - representante de Ventas

7. Cada cliente es (tiene que) ser atendido por un y solo un representante
de ventas

8. A cada representante de ventas se le asignan (puede asignar) uno o

varios clientes

Relacién Muchos en Muchos

1. Tiene un grado de uno o mas en ambas direcciones

2. Son muy comunes

3. Generalmente son opcionales en ambas direcciones aunque puede ser
opcional en una sola

4. Nos puede dar varias respuestas la basqueda
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5.MtoM 6 M:M
6. Ejemplos
7. Estudiantes - Cursos

8. Empleado - Trabajo

Relacién Uno en Uno

1. 1to161:1

2. Un grado de 1 y s6lo 1 en ambas direcciones.

3. Son raras

4. Si obligatoria en ambas direcciones. es muy rara

5. Deberia de considerarse si no pueden fundirse en una misma entidad

6. Ejemplo: Microcomputadora - Motherboard

Los Sistemas y el Modelo entidad-relacidn.

Una manera en que un analista de sistemas puede definir las fronteras
adecuadas del sistema es usar un modelo entidad relacién. Los elementos
que conforman un sistema organizacional pueden ser llamados entidades.
Una entidad puede ser una persona, un lugar o una cosa, tal como un
pasajero en una linea aérea, un destino o un avién. En forma alterna, una
entidad puede ser un evento, tal como el fin de mes, un periodo de
ventas o la falla de una maquina. Una relacién es la asociacién que

describe la interaccién entre las entidades.
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El formato estandar para trazar un diagrama entidad-relacién (o E-R),
mostrado en la figura B, usa solamente dos simbolos: un rectangulo y un
rombo. El rectangulo es usado para mostrar una entidad, y el rombo
representa la relaciéon entre esa entidad y otra entidad. El diagrama

siempre es trazado poniendo en la parte superior a la entidad primaria.

Los diagramas entidad-relacién son usados frecuentemente por los

disefiadores de sistemas para ayudar a modelar el archivo o base de

datos. Sin embargo, es todavia méas importante que el analista de

sistemas comprenda desde }as primeras etapas las entidades y relaciones

en el ;istema organizacional. Para trazar algunos diagramas Entidad-

Relaciéon bésicos el analista necesita:

1. Listar las entidades de la organizacién para obtener una mejor
comprensién de la organizacién.

2..Escoger entidades clave para estrechar el alcance del problema a
dimensiones manejables y significativas.

3. Identificar cual debe ser la entidad primaria.

4. Confirmar los resultados de los pasos 1 a 3 por medio de otros
métodos de recoleccién de datos (investigacién, entrevistas,

administracién de cuestionarios, observacién y elaboracién de

prototipos.
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Figura B. Un diagrama entidad-relacién consiste de un rectingulo, un

rombo y otro rectangulo, y la entidad primaria va en la parte superior.

Entidad
primaria

Relaciones

Entidad
secundaria

2.9. DICCIONARIO DE DATOS

Un diccionario de datos es una lista de todos los elementos incluidos en
el conjunto de los diagramas de flujo de datos que describen un sistema,
el cual almacena detalles y descripciones de los elementos. Se desarrolla

durante el analisis de flujo de datos y auxilia a los analistas que
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participan en la determinacién de los requerimientos de sistemas,

también se emplea su contenido durante el disefio de sistemas.

IMPORTANCIA DEL DICCIONARIO DE DATOS

Las razones principales por las que se utiliza el diccionario de datos son

las siguientes:

1.

Para comunicar un significado comtn para todos los elementos del

sistema.

. Para facilitar el anélisis de los detalles con la finalidad de evaluar las

caracteristicas y determinar dénde efectuar cambios en el sistema.

—

. Localizar errores y omisiones en el sistema.

CONTENIDO DE UN REGISTRO DE UN DICCIONARIO

El diccionario contiene dos tipos de descripciones para el flujo de datos

en el sistema:

1.

Elementos de datos (conocidos también como: campo de datos o parte
elemental), son los bloques béasicos para todos los deméas datos del
sistema, por si mismos no conllevan suficientes significado para
ningGn usuario, no pueden subdividirse en otros datos, pero pueden

ser componentes de una estructura de datos.

. Grupos o Estructuras de datos. Es un grupo de datos elementales que

estdn relacionados con otros y que en conjunto describen un
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. componente del sistema. Los flujos y los almacenes de datos son
considerados como estructuras de datos, estdn formados por
elementos relevantes que describen la actividad o entidad bajo

estudio.

2.10 DIAGRAMA DE FLUJO ESTRUCTURADO.

Los diagramas de flujo estructurado, también Ilamados de
NassiSchneiderman, son herramie.ntas graficas que fuerzan al disefiador a
estructurar software que sea modular y descendente. Proporcionan una
estructura a la que se pueden ajustar los que desarrollan el software de
aplicacion. -
Elementos basicos.
Existen tres elementos badsicos usados en el desarrollo de los diagramas
de flujo estructurados: procesos, decisién e iteracién.
Proceso: Los procesos o pasos en un programa se representan mediante
un rectangulo: el simbolo de proceso. Este simbolo representa la
inicializacién de variables, actividades de entrada y salida y las llamadas
para ejecutar otros procedimientos.

Un nombre descriptivo breve, escrito dentro del rectadngulo,

establece el prop6sito del proceso. La serie de pasos se muestra usando

varios rectdngulos.



40

Decisi6n: El simbolo de decision presenta condiciones alternativas que
pueden ocurrir y que el programa debe poder manejar. Muestran el
equivalente de las estructuras IF-THEN-ELSE. El simbolo de decisién
puede mostrar acciones para méas de dos alternativas al mismo tiempo.
Iteracién: el simbolo de iteracién representa los ciclos y repeticién de
operaciones mientras exista una condicién dada o hasta que haya una
condicién.

USO DE DIAGRAMAS DE FLUJO ESTRUCTURADO

Los diagramas de flujo estructurado no usan flechas o continuaciones en
paginas separadas. Cada diagrama de flujo estructurado se muestra en
ﬁna sola hoja de papel (o una sola pantalla, si se desarrolla en linea).

Al disefiar un diagrama de flujo estructurado, los analistas de sistema
especifican la légica en una forma descendente. El primer elemento a
considerar en un proceso o decisién es el elemento de arriba. El segundo
en la serie es el siguiente que se muestre, y asi sucesivamente. En forma
analoga, existe una tnica salida del proceso.

El analista comienza con un proceso principal e introduce otros simbolos
para subdividir el proceso. Cada proceso recibe un nombre, pero, si el
nombre no se subraya es una referencia a otro diagrama o descripcién.
Esta sencilla convencién hace posible conjuntar facilmente distintos

procedimientos que se llevan a cabo para terminar una actividad

compleja.
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Algunas partes de los procesos a menudo se describen en diagramas de
menor nivel.

Un uso de los diagramas de flujo estructurado importante para el
disefiador que debe verificar las especificaciones del sistema contra la
léogica planeada del software, es el de identificar las condiciones y los

procedimientos a seguir cuando existan dichas condiciones.

HIPO

Es otro método de uso comun para desarrollar software de sistemas HIPO
es una abreviatura del nombre en ingles de la entrada-proceso-salida-
jerarqui:'o, método que fue desarrollado por IBM para sus sistemas
operativos grandes y complejos.

Propésito

La hipétesis en la que hipo se basa es que es facil perder la pista de la
funcién deseada de un sistema o componente de un sistema grande.

Esta es una razén por la que es dificil comparar los sistemas existentes
contra sus especificaciones originales (y por lo tanto, porque pueden
ocurrir fallas incluso en los sistemas técnicamente bien formulados).
Desde el punto de vista del usuario, una sola funcién puede a menudo

extenderse a varios moédulos, por lo tanto, el interés del analista es

entender, describir y documentar los médulos y su interaccién de forma
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que se obtenga el detalle suficiente, pero que no se pierda de vista el
panorama general.

Los diagramas de HIPO son descripciones gréaficas del sistema. Ayudan
al analista a responder tres preguntas:

1. (Que hace el sistema o modulo?

2. ;Cémo lo hace?

3. ¢(Cudles son las entradas y salidas?

DIAGRAMAS FUNCIONALES

Existe un diagrama por cada caja en la tabla visual de contenidos. Cada
diagrama muestra la entracia y salida (de derecha a izquierda o de arriba
hacia abajo), los procesos principales, movimiento de datos, punto de
control.

Los simbolos de los diagramas de flujo tradicionales representan los
medios, tales como cinta magnética, disco magnético y salida impresa.
Una flecha sé6lida muestra las rutas de control y una flecha hueca
identifica el flujo de datos.

Representacién de algunos de los simbolos utilizados en el diagrama

funcional

Entrada de datos Salida en pantalla Salida a
impresién
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CAPITULO 3.
INVESTIGACION PRELIMINAR

3.1. INVESTIGACION PRELIMINAR

3.1.1. TIPO DE INVESTIGACION.

Se realiz6 un estudio exploratorio durante la investigacién para conocer

los procesos, algunos de ellos son:

1. El prc?ceso de preseleccién y seleccién de personal que se lleva a cabo
dentro de la institucién.

2. El proceso de evaluacién de desempefio aplicado a los empleados,
cada cuédnto tiempo se lleva a cabo y cudles son los pardmetros que la

institucién toma para realizar dicha evaluacién.

3.1.1.1 ESTUDIO ANALITICO

Se realiz6é un estudio para conocer los procedimientos que los rigen y
establecer relaciones y dependencias en el departamento de Recursos
Humanos, las 4reas analizadas son: Preseleccién, Selec.cién, Evaluaciéon
de Desempefio y Manual de Puestos y Funciones.

Los pasos que se hicieron fueron:
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1. Observar los procesos.
2. Establecer un analisis critico de los procesos en su totalidad

3. Clasificar cada uno de las partes de los procesos.

En la Ciudadela Don Bosco el proceso de seleccion de personal se

descompone en las siguientes partes:

1. Surge la vacante.

2. Requiere Personal

3.  Describir el puesto

4. Reclutar personal

5. Fuentes Internas

6. Fuentes Externas

7. Curriculos y Solicitudes de Empleo
8.  Evaluacién de los Candidatos

9. Entrevista preliminar

10. Entrevista con unidad solicitante

3.2. TECNICAS E INTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

3.2.1. LA OBSERVACION.

Esta técnica se empled en las visitas preliminares para reconocer y

delimitar las diferentes 4reas del departamento de Recursos Humanos de
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la Ciudadela Don Bosco con el propésito de obtener informacién para

realizar el anélisis y disefio del sistema a desarrollar.

3.2.2. LA ENTREVISTA

La entrevista dirigida al personal del departamento de Recursos

Humanos, se hizo con la finalidad de tener:

1. Conocimiento de la estructura de la organizacién para identificar la
importancia del departamentc; de Recursos Humanos dentro de la
Ciudadela Don Bosco.

2. Determinacién de como se realiza el proceso de preseleccién y
seleccién de personal. -

3. Verificacién de la existencia del manual de puestos y funciones dentro
de la organizacién.

4. Identificacién de los procedimientos de Evaluacién de Desemperio.

Es importante mencionar que dichas entrevistas se realizaron con el

siguiente personal: la Administradora de la Ciudadela Don Bosco, la Jefe

del Departamento de Recursos Humanos y la secretaria de dicho
departamento; con el propésito de enriquecer la investigacién y conocer

la forma en que se realizan los procedimientos requeridos para cada uno

de los m6édulos a desarrollar en el sistema.
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3.2.3. EL CUESTIONARIO

El cuestionario utilizado fue dirigido de forma exclusiva a la persona
encargada de Recursos Humanos para determinar su grado de
participacién en los procesos de Preseleccién, Seleccién, Evaluacién de

Desempefio y Manual de Puestos y Funciones.

3.3 ESTUDIO DE EVALUACION. HERRAMIENTA DE

PROGRAMACION A UTILIZAR.

VISUAL BASIC 5.0 e

GENERALIDADES

Esta herramienta de programacién esta disefiada para direccionar
aquellos requerimientos tnicos, en la integracién de todas las
herramientas y sistemas de soporte necesitados para el desarrollo,
depuracién, integracién y soporte de sistemas. Los costos de desarrollo
de esta herramienta son bajos, las aplicaciones son desarrolladas mas
rapido y los elementos adicionales son méas faciles de utilizar y guardar.

VENTAJAS:

Provee un compilador optimizado con mejoras de velocidad sustanciales
sobre versiones anteriores; ambientes de desarrollo con ayudas dtiles

para la automatizacién de la produccién del cédigo fuente; refinamiento
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del lenguaje facilitando el tratamiento orientado a objetos de

componentes pre-elaborados.

DESVENTAJAS:
El tamafio de la libreria del tiempo de ejecucién de Visual Basic continua
la tendencia de crecer con respecto a las versiones previas; los productos

no comparten un ambiente de desarrollo integrado comun.

CONCLUSION:

Este es un lenguaje de programacién y no un manejador de Bases de
Datos Relacional, posee muchas ventajas en cuanto a funciones vy
programacién y sirve como herramienta para muchas aplicaciones como

Oracle y SYBASE, pero las bases de datos deben manejarse aparte ya sea

“con Microsoft SQL u otro RDBMS.

VISUAL FOXPRO 5.0

GENERALIDADES.

Es la version méas nueva del entorno orientado a objetos para la
construccién de bases de datos y desarrollo de aplicaciones de Microsoft.
Da a los desarrolladores las herramientas necesarias para el manejo de
datos: organizar tablas de informacién y correr consultas, creando un

sistema de manejo de bases de datos relacionales (DBMS), o la



48

programacién de una aplicacién de manejo de datos para usuarios
finales.

Presenta mejoras en cuanto a programacién orientada a objetos tales
como clases, polimorfismo, herencia y soporte de herramientas visuales
para la creacién facil y reutilizaciéon de proyectos.

Visual Foxpro es uno de los gestores de bases de datos relacionales méas
rapidos y flexibles del mercado, disponiendo de un completo entorno de
desarrollo totalmente orientado al objeto y altamente integrado en el
sistema operativo Windows 95. Como cualquier otra aplicacién Windows
estandar. Visual Foxpro soPorta interfaces MDI, barras de herramientas,
ayuda sensible al cont;xto, multiples fuentes, acceso a bibliotecas de

enlace dindmico (DLL), etc.

VENTAJAS

Toda la interfaz de desarrollo incorporada por Visual Foxpro esta
orientada a la generacidon rdpida de aplicaciones (RAD). El objetivo final
es la generacién de aplicaciones seguras en un tiempo razonablemente
pequefio. Todo esto se consigue dejando que el trabajo a bajo nivel lo
efectie el sistema, quedando para el programador el aspecto visual y el
analisis de la aplicacién. Para conseguir este fin, Visual Foxpro incorpora

el siguiente conjunto de herramientas:
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ADMINISTRADOR DE PROYECTOS

DISENADOR DE BASES DE DATOS

DISENADOR DE FORMULARIOS
DISENADOR DE INFORMES Y ETIQUETAS

DISENADOR DE MENUS

ASISTENTES

DISENADOR DE CONSULTAS Y VISTAS

DESVENTAJAS

A pesar de que es una herramienta que posee nuevas caracteristicas para
desarrollo de bases de datos, no es efectivo con el manejo de archivos-

demasiado grandes.

CONCLUSION
Visual Foxpro posee muchas desventajas en cuanto al manejo de archivos

grandes y con las importaciones desde otras bases de datos y se requiere

de hardware robusto para su buen funcionamiento.

MICROSOFT ACCESS 97.
GENERALIDADES.
Es un administrador de Bases de Datos Relacionales (RDBMS) que

administra toda la informacién desde un dnico archivo de base de datos.
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Ijentro de este archivo, divide los datos en contenedores de
almacenamiento separados denominados tablas: visualiza, agrega
actualiza los datos en las tablas mediante formularios en linea; busca y
recupera solamente los datos que se necesitan mediante consultas; y

analiza o imprime los datos con el esquema deseado mediante informes.

VENTAJAS

Lo nuevo acerca de Microsoft Access 97
Mejora el rendimiento

Trabaja en Internet o en una intranet
Trabaja con otras aplicaciones

Trabaja con las aplicaciones de ejemplo
Trabaja en la ventana Base de datos
Utilizar y personalizar las barras de herramientas, barras de menu y
mentis contextuales

Trabajar con datos

Trabajar con filtros

Imprimir y Vista preliminar

Disefiar una base de datos

Crear y personalizar tablas

Crear y personalizar consultas

Crear y personalizar formularios e informes
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Trabajar con macros

Trabajar en la ventana Moédulo, en la ventana Depuracién y con el
Examinador de objetos

Programar con Visual Basic

Proteger y administrar una base de datos

CONCLUSION:

Se ha determinado que la herramienta a utilizar serd Microsoft Access 97
ya que es un manejador de Base de Datos Relacional, la institucién lo
posee y esta familiarizado con la herramienta; ademdas de todas las
ventajas mencionadas anteriormente.

Una de las razones mas fuertes por la que se ha decidido utilizar esta
herramienta de programacién es porque el desarrollo de este proyecto es
un complemento de lo ya existente en el departamento de Recursos
Humanos; por tanto es necesario que el complemento sea desarrollado en
la herramienta que utilizada desde un inicio, con el anico fin de poder

anexar los nuevos médulos al sistema que posee la Ciudadela Don Bosco.
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CAPITULO 4.

SITUACION ACTUAL Y PROPUESTA

4.1. SITUACION ACTUAL

El propésito de este capitulo es presentar la situacién actual y las
tendencias futuras de los sistemas de informacién y la administracién de
los Recursos Humanos dentro de la Ciudadela Don Bosco, estableciendo |,
una comparacion entre ambas a través de la implantacién del sistema a

desarrollar.

4.1.1. SELECCION Y COLOCACION DE PERSONAL

El departamento de Recursos Humanos recluta personal para satisfacer
las necesidades de la institucién, administrando en forma adecuada, la
informacién relacionada con las habilidades requeridas en todos los

puestos actuales y previstos de la Ciudadela Don Bosco.

4.1.1.1. SURGIMIENTO DE LA VACANTE
Inicia cuando surge una necesidad de Recurso Humanos dentro de
cualquier departamento, por razones de traslado, despido, renuncia del

personal, o creacién de una nueva plaza.
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4:1.1.2. REQUISICION DE PERSONAL
Ante tal situaci6én el jefe de la unidad completa y envia el
formulario de requisicién de personal a la Gerencia de Recursos

Humanos para dar inicio formalmente al proceso de reclutamiento.

4.1.1.3. NOTIFICACION DE PLAZAS NUEVAS O VACANTES

1. Las personas interesadas en contratar personal administrativo
notifican a Recursos Humanos ia necesidad de llenar plazas vacantes o
nuevas a través del formulario “Requisicién de Personal”,
debidamente autorizado.

2. Las personas interesadas en contratar personal docente o instructores
a tiempo completo, a medio tiempo u hora clase, tramitaran la
requisicién de personal obteniendo las firmas respectivas, incluyendo
siempre la del administrador general.

3. Para personal administrativo, Recursos Humanos se reserva el derecho
de identificar, si es posible una reorganizacién interna del
departamento solicitante, dar sugerencias al respecto y posteriormente
segun justificacién a través de “descripcién de puestos” buscar

candidatos para llenar la vacante.
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4.1.1.4. PRESELECCION

La preseleccién es la fase encargada de la admisién y de empleo de los
candidatos para ocupar la vacante. Un candidato se define como
cualquier persona que potencialmente puede encajar con el perfil del
puesto, y por ende con posibilidades a ocupar tal posicién. Para realizar

esta fase se utilizan diversas fuentes de reclutamiento, tales como:

4.1.1.5. FUENTES INTERNAS

Con el propésito de considerar a un empleado de la empresa como
candidato Recursos Humanos notifica a través de circulares internas
publicadas en 163 boletine;s y marcadores sobre la existencia de plazas
nuevas o vacantes; tomando en cuenta diferentes factores como:

1. Idoneidad al puesto

2. Que retna los requisitos minimos del puesto.

3. Su antigtiedad

4. La ocasion de realizar transferencias y/o promociones y ascensos.

En caso de existir personal idéneo dentro de la institucién para cubrir el
puesto, se someterdn a examenes y entrevistas acordes a la posicién.
Cuando se efectiien concursos internos para cubrir vacantes, las ofertas

de servicio se recibiran dentro del periodo previamente establecido.
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4.1.1.6. FUENTES EXTERNAS

En el caso de no encontrar internamente al personal idéneo para ocupar
la vacante se buscara personal externo siguiendo el proceso de seleccién
preestablecido, recurriendo a medio y fuentes de reclutamiento, tales
como publicaciones en los periédicos, bolsa de trabajo, contactos en la

Universidad Don Bosco, colegio u otras instituciones, etc.

4.1.1.7.CURRICULUM Y SOLICI'fUDES DE EMPLEO

Toda persona que desee ingresar como miembro del personal de la
Ciudadela Don Bosco deberé solicitarlo expresamente haciéndose
acompa;"iar de su Curriculum Vitae al departamento de administracién de
Recursos Humanos de la Direccién General de CIUDADELA. (Ver anexo 4

Documentos proporcionados en Investigacién Preliminar)

4.1.1.8. ENTREVISTA PRELIMINAR

Los candidatos que a través de la revisién de curriculum cumplen con los
requisitos minimos del puesto se citan a una entrevista preliminar con el
jefe de Recursos Humanos. En esta entrevista se sondean aspectos
educativos, laborales y personales del candidato, asi como otros aspectos

de interés que faciliten decidir si aplica o no al puesto que solicitan.



Todas las personas que estén participando en un proceso de seleccién
Ciudadela, deberdn tener llena la solicitud de trabajo y anexados
siguientes documentos:

1. Cédula de Identidad Personal (fotocopia),
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en

los

2. Titulo profesional/técnico correspondiente (fotocopia), cuando

proceda,
3. Exdmenes de sangre y pulmones,
4. Solvencia extendida por la Policia Nacional Civil,

5. Constancias de Trabajos anteriores,

6. Recomendaciones extendidas por dos personas de reconocida

solvencia moral.

En el departamento de Recursos Humanos se abrird para cada candidato,

un expediente que contendra la solicitud de trabajo y deméas documentos.

La contratacién del solicitante dependera de los resultados del proceso

de seleccidn.

4.1.1.9. EVALUACION DE LOS CANDIDATOS

Los candidatos se someteran a diversas pruebas tales como:

1. La prueba BFQ o de personalidad.(Ver anexo 4)

2. La prueba del Domino o de inteligencia. (Ver anexo 4)

Recursos Humanos propone tres candidatos elegibles para

entrevistados por el jefe del 4rea interesado en llenar la plaza vacante.

ser
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PRUEBA BFQ

Esta prueba se aplica a los aspirantes en el proceso de seleccién la cuél

consiste en:

1. Entrega de cuestionario al aspirante que describe las instrucciones a
seguir.

La prueba consiste en una serie de frases sobre formas de pensar,
sentir, o actuar; las cuales se van leyendo atentamente y se marca la

respuesta que describa mejor su forma de ser.

Para contestar se wutiliza la hoja de respuestas, (Ver anexo 4,
documentos proporcionados en investigacion preliminar) rellenando
con lapiz el espacio de uno de los nimeros (5 a 1) que se encontrara al
lado de la frase que sé esta contestando. Las alternativas de respuesta

son:

5 Completamente verdadero para mi
4 Bastante verdadero para mi

3 Ni verdadero ni falso para mi

2 Bastante falso para mi

1 Completamente falso para mi
Ejemplos:

E1l. Me gusta pasear por el parque de la Ciudad.
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E2. La familia es el movil de todas mis actas.

REPRESENTACION DE LA HOJA DE RESPUESTAS

E1. 5 4 3 2 1
L ] X .3 . —/
E2. 5 4 3 2 1
N [ ] 1 C3 —

Correccién y puntuacién que se hace de forma manual.

Para este proceso se utiliza un juego de 6 plantillas transparentes que
facilitan la obtencion de las puntuaciones directas. Estas plantillas tienen
la numeraciéon del 1 al 6, y cada una de las 5 primeras esta destinada a 2
de las subdimensiones del BFQ. En las plantillas hay pequefios recuadros
rectangulares horizontales con la numeracién del elemento al que
corresponden. De los doce elementos que comprende cada escala hay 6
que punt@ian de modo inverso o negativo, y sus nimeros de orden estan
rodeados con pequefios circulos en la plantilla. La puntuacién directa
(PD) en cada variable es el resultado de la operacién siguiente:

PD=36 + puntos positivos - puntos negativos

Los cinco factores llamadas dimensiones, medidas por el BFQ son:
Energia (E)

Afabilidad (A)

Teson (T)



Estabilidad Emocional (EE)

Apertura Mental (AM)

Cada dimension viene definida por subdimensiones
Dinamismo (DI)

Dominancia (DO)

Mide aspectos relativos con la Energia
Cooperacién/Empatia (CP)
Cordialidad/Amabilidad (CA)

Mide aspectos relativos con la Afabilidad
Escrupulosidad (ES)

Perseverancia (PE)

Mide aspectos relativos con el Tesén
Control de las emisiones (CE)

Control de los impulsos  (CI)

Mide aspectos relativos con la Estabilidad Emocional

Apertura a la cultura (AC)
Apertura a la experiencia (AE)

Mide aspectos relativos con la Apertura Mental

EL TEST DE DOMINO
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Este es un test no verbal de inteligencia. Ha sido construido con el

propodsito de establecer la capacidad de una persona para aprender
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correctamente el nimero de puntos de grupos de dominés, descubrir el
principio ordenador de esos grupos y, mediante la aplicacién de ese
principio, averiguar cuéantos puntos le corresponde a cada mitad en
blanco de un dominé de ese grupo para completar aquel patrén. (Ver

anexo 4, Documentos proporcionados en Investigacién Preliminar).

Para que un test de domino brinde wuna justa evaluacién de la
inteligencia, es necesario asegurarse de que cada sujeto posee una clara
idea de lo que se le exige que haga en el test y de como debe llenarlo.
Esto se logra mediante una pagina preliminar que le brinda al
examinando breves instrucziones y cuatro ejemplos para que los estudie
antes de pasar al test propiamente dicho. Las soluciones de los dos
primeros problemas (A y B) de ejemplificacién estan ya impresas en
dicha pégina, en tanto en los ejemplos B y C el examinando debe dar sus
propias respuestas. El examinador debe vigilar que cada sujeto dé las
respuestas correctas en esos ejemplos y que las registre en el lugar que
corresponde. Si algin examinando muestra dificultades en este respecto,
el examinador lo ayudara antes de dar la orden de iniciacién del test
propiamente dicho. Toda vez que esa preparacién se realice

cuidadosamente, puede suponerse que los sujetos estan en condiciones

de producir su maximo rendimiento, y que el nimero de respuestas que
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brinden en un tiempo dado, sera la justa expresion de su capacidad para

descubrir y aplicar los principios del test es decir, de su inteligencia.

En cada pagina del Cuaderno de Prueba se introduce un principio nuevo.

Los principios que se desarrollan en el Test son las siguientes:

Principios Pdaginas
Simetria 1
Alternancia y progresién simple 2y 3
Asimetria 4
Progresién Circular 5
Progresi6én Compléja (series) 6
Combinacién de principios previos 7
Adicién y sustraccioén 8

Los items estan, en general, dispuestos en orden de dificultad, pero no
absolutamente, dado que el primer item correspondiente a un nuevo
principio suele ser algo mas facil que el dltimo item perteneciente al
principio anterior.

El test de domindés es fundamentalmente un test de poder, pues los
sujetos menos inteligentes nunca resolveran los problemas maés dificiles,

aun cuando se les dé un tiempo ilimitado para hacerlo. No obstante la




62

imposicién de un limite razonable de tiempo (30 minutos) facilita la

administracion del test.

La puntuaciéon es muy simple: se acredita un punto por cada respuesta
totalmente correcta. La posibilidad de dar una respuesta correcta por

azar es de 1/49.

En el caso de adultos, la distribucién de los puntajes es

aproximadamente la siguiente:

—

Puntajes Poblacion
48-41 10% superior
40-33 20% siguiente
32-27 20% siguiente
26-20 20% siguiente
19-11 20% siguiente
10-0 10% inferior

P‘untaje medio en adultos: 26/27
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4.1.1.10. ENTREVISTA CON UNIDAD SOLICITANTE

Los candidatos que han obtenido resultados favorables en las fases
previas de evaluacién, son remitidos a la unidad solicitante a fin de
entrevistarlos y evaluarlos técnicamente para decidir finalmente quienes
ocupan la vacante. El candidato seleccionado por la unidad solicitante
sera contratado.

El jefe de area interesado en llenar la vacante, entrevista y decide el o los
candidatos a contratar y comunica enviando la informacién relacionada
inmediatamente a Recursos Humanos, para que solicite documentacién e
investigue referencias.

La accién que autoriza la contratacién del candidato, debe ser firmada
por quienes corresponda en sefial de aceptacién del ingreso y devolverlo
con documentos hacia el departamento de Recursos Humanos, quienes lo
ingresaran a una base de datos control y posteriormente enviaran copia y
comunicacién de la contratacién con los datos base para pago de salario,

hacia el administrador de la unidad correspondiente.

4.2. EVALUACION DEL DESEMPENOQO

Dentro de la institucién se desarrollan procedimientos de evaluacién de
desempefio de los empleados dos veces al afio, la primera vez se revisa el
avance obtenido en el plan de trabajo propuesto y la segunda evaluacién

se hace al final del afio. Esta es una evaluacién entre empleado y
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sﬁpervisor; y se basa en el logro de objetivos y metas del departamento e
individuales. El procedimiento basico de evaluacién de desempeiio es el
siguiente:

1. El supervisor recibe del departamento de Recursos Humanos los
formularios para Evaluacién de Desempefio y Revisiéon de Desarrollo
Individual (este formulario de Revisién de Desarrollo Individual tiene
como finalidad indicar el progreso y/o cumplimiento del trabajo,
metas propuestas y logradas durante los ultimos seis meses. Es una
autoevaluaciéon del empleado), segtin los diferentes niveles o categoria
de empleados que existan en el departamento o unidad de acuerdo a
las descripciones de puestos.

2. Los formularios Revisién de Desarrollo Individual, deberdan ser
entregados a cada empleado miembro del area de trabajo, con un
tiempo no menor a ocho dias héabiles para que sean llenados y
devueltos del supervisor inmediato.

3. El supervisor llena la hoja de Evaluacién de Desempefio del empleado
(Ver anexo 4) y la unifica con la hoja Revisién de Desarrollo
Individual, que llené y entregé al empleado.

4. El supervisor después de haber evaluado el desempefio y analizando
lo que plantea el empleado a través de la hoja de Revision de

Desarrollo Individual, fija fecha especifica para desarrollar una
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- revisién en privado, donde se conversa tanto sobre el desempefio del
periodo anterior como sobre los objetivos y metas futuras.

Si como resultado del nuevo plan de trabajo definido para el nuevo
periodo, tanto el supervisor como el subordinado coinciden en que las
responsabilidades y tareas en su mayoria cambian, deberan elaborar
otra descripcién de puesto, que en realidad actualice las; nuevas
funciones o responsabilidades del empleado.

La nueva descripcion de puesto, deberd enviarse hacia el
departamento de Recursos Humanos, quienes actualizan Ila
informacién respectiva.

. Al haber conversado y acordado sobre el nivel de desempefio
mostrado por el empleado, el supervisor asigna la calificacién
correspondiente de acuerdo al avance, principalmente cuando es la
revision de medio afio, si existen cambios significativos en el plan de
trabajo o asignacién de tareas, estos se deben describir nuevamente en
los formularios correspondientes.

Si la revision de desempefio corresponde a finalizacién del periodo, el
Supervisor le asigna la calificacién que le da la categoria de excelente,
muy bueno, regular o deficiente.

El supervisor después de calificar el desempefio correspondiente a
final del afio, deberia dar una sugerencia sobre el empleado, que

podria esta enmarcada en una propuesta de cambio de salario,
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"ascenso, traslado interno, capacitacién para que se desarrolle, o
despedirle si no se considera se adapte a las exigencias del puesto y,
por consiguiente a las de la institucion.

9. El supervisor de area deberd enviar la calificaciéon del desempefio
mencionada anteriormente y anexarle la Revision de Desarrollo
Individual de todos los miembros del departamento, hacia el area de
Recursos Humanos, quien analizard y redactard las conclusiones y
recomendaciones correspondientes, entregandolas al administrador
general de la Ciudadela, quien hara las gestiones administrativas que

a cada caso correspondan.

4.3. MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

El propésito de este es determinar lo que requiere para el trabajo y cual
es el nombre, la experiencia, nivel de estudios, capacidad y antecedentes
de desempeiio de los empleados en cada uno de los puestos de la
institucién, de los aspirantes y candidatos para ese puesto, asi como
presentar la manera en que estos se encuentran coordinados
identificando para ello las diversas relaciones de jerarquias existentes.

(Ver anexo 4, Documentos proporcionado en Investigacién Preliminar)
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4.4. SISTEMA PROPUESTO

A partir de la informacién proporcionada por el departamento de
Recursos Humanos de la Ciudadela Don Bosco, se pretende desarrollar
un sistema automatizado que contenga los moédulos de preseleccién,
seleccién, evaluacién de desempefio y la mecanizacién del manual de

puestos y funciones.

La intencidén del desarrollo del sistema es:

1. Facilitar la bisqueda en las fuentes internas durante el proceso de
Preseleccién y Seleccién. B

2. Agilizar los céalculos de resultados de pruebas de desempefio y
mantener un archivo de dichos resultados con el fin de promover,
ascender, mejorar o capacitar al personal.

3. Mantener un inventario de descripcién y perfiles de los puestos que

muestre al personal que se desempefia actualmente en cada puesto

de acuerdo al Manual de Puestos y Funciones de la institucidn.

En ese sentido el departamento de Recursos Humanos de la
Institucién ha mostrado su interés en el desarrollo del presente trabajo

de tesis proporcionando la informacién necesaria.



CUADRO COMPARATIVO DEL

SITUACION ACTUAL.

SITUACION ACTUAL

SISTEMA PROPUESTO

El proceso de Preseleccién y Seleccién
actual no utiliza ninguna herramienta
desarrollo del

informatica para el

mismo.

Con el nuevo sistema se aplicaran

nuevas técnicas informaticas como por

ejemplo se introducirda de una forma

automatica la Solicitud de Empleo,
mantener un banco actualizado de
aspirantes, agilizacién en el calculo de
pruebas de personalidad y Zle
inteligencia.

Garantizar que los candidatos a un
puesto  especifico los

cumpla con

requerimientos  minimos y  otras
cualidades necesarias, ya que iniciaran
la fase de reclutamiento en fuentes
internas a través de las btisquedas en el

archivo de aspirantes y expediente.

Resulta dificil medir el trabajo del

empleado y detectar las relaciones de

Mediante el desarrollo del médulo de

Evaluacién de Desempefio , se facilitara

SISTEMA PROPUESTO Y LA




éste con el jefe.

la obtencién de resultados al realizar la
evaluacién, guardard relacion con el
moédulo de expediente, que existe
actualmente en el departamento lo cual
ayudara a medir el cumplimiento de
trabajo de cada empleado.

Facilitar la consulta del historial de

evaluaciones de desemperio.

Con el Manual de Puestos y Funciones
actual no es posible visualizar de una
manera rapida las responsabilidades,
funciones, etc. de cada puesto y la

actualizaciéon muchas veces es lenta.

Con el Moédulo de la mecanizacién de
Manual de Puestos y Funciones se
mantendria un archivo actualizado de
descripciones, responsabilidades,
funciones de los puestos.

Proporcionar informacién mecanizada

de los Puestos y las personas que los

ocupan.
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4.5. DISENO DEL SISTEMA PROPUESTO

DIAGRAMA DE FLUJO DE DATOS

Enviar Informacién

DIAGRAMA CERO

Producir resultados de

evaluacién

‘ RRHH
.

Enviar resultados de pruebas

| Aspirante

Realizar pruebas

A 4

Enviar datos

h 4

0

SIPSEM

<

Automatizar

Empleado

SIPSEM = Sistema de
Preseleccién, Seleccidn,
Evaluacién de Desempefio

l——_ y Manual de Puestos y
Manual de Funciones

> puestos

Envio de curriculum
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Enviar 1

Informacién
I Curriculum Ingresar de aspirante
Aspirante er
Curriculum
y Solicitud
_

DIAGRAMA DE PRIMER NIVEL DEL SIPSEM

Informacion

Procesar
Pruebas

Informaci6n
de pruebas

de aspirante

resultados

Enviar
Resultados

- ——»

Producir

D1 | Datos del Aspirante

Enviar Datos

Registro del aspirante

Enviar Datos Actualjzar
Emitir Anadir >
reporte de nuevo
aspirantes empleado

Identificar

D2

_

Informacién
del empleado

Identificar y
describir
funciones

Enviar

Clasificar y
listar
requisitos

| Realizar
Registrar Producir
. formulario de
Expediente del empleado evaluacién célculos
del
Informacién Desempeiio
del empleado

Registrar
puesto

Generar

Actualizar

Imprimir
Reporte

Célculos de Evaluacién
del Desempefio

Registro de
evaluacion D3 | Maestro de Evaluaciones Traslado de
Producir > datos
Resultados
Actualizar
D4 |Historial de Evaluaciones
D5 | Tabla de Manual de puestos
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I Aspirante

Enviar solicitud

y curriculum

DIAGRAMA DE SEGUNDO NIVEL DEL SIPSEM

Introducir
curriculum
y solicitud

. ' 1.2
Clasificar

Actualizar

Leer datos y
clasificarlos

Generar

Consultar
inventario
general de
aspirante

D1 |Datos del aspirante

Consultar
aspirantes de
un puesto
especifico

Generar
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D1 | Datos del aspirante
Enviar datos
D6 | Datos de prueba aspirante

Extraer datos

Introducir
datos
prueba BFQ

31

Calcular

resultados

—

Calificar

Calificar

Generar

Consulta de
resultados
BFQ

Introducir
datos de
domino

Generar

Actualizar

_—’D6

Datos de prueba aspirante

Consulta de
resultados
domino
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D6

Datos de prueba aspirante

Extraer Datos

)

Emitir reporte

de3
aspirantes
seleccionados

42

Reporte de
resultados de
BFQ

Producir

Producir

Reporte de
resultados de
Domino

Enviar

Imprimir
Reportes
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l Evaluador

Enviarhoja | 6.1 Clasificar | 62 Enviar | 6.3 |
de evaluacién Registrar Leer datos y Procesar
formulario de clasificarlos formulario
evaluacién
Actualizar
D3 Maestro de evaluaciones

D3

Maestro de evaluaciones

8.1 l 8.2 ' 83 '
Extraer datos Generar Generar

Producir Consulta de Consulta de
Resultados evaluaciones evaluaciones
por empleado por puntaje

—

8.4

Reporte de
Evaluaciones
de

Desempefio
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D5

Tabla de puestos

Envi6 de
datos

Extraer datos

13.1

Emisién de
Reporte de
descripciones y
pertfiles de
puestos

133

Generar

consulta de
empleados por
departamento

—

Producir

Producir

13.2

Reporte de
Empleado s
agrupados por
depto, unidad
y puesto

13.4

Generar
consulta de
empleados por
puesto

Producir 135

Generar
consulta de
empleados por
unidad
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DIAGRAMA ENTIDAD RELACION
PRESELECCION Y SELECCION

ESTUDIOS
REALIZADOS

<T>

ASPIRANTE

REFERENCIAS | PRE
SENTA
MEMBRESIAS | TIENE
PRUEBAS

>_‘

POSEE

|

EXPERIENCIA
LABORAL

TIENE

IDIOMAS

GRUPO
FAMILIAR
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EMPLEADO

DIAGRAMA ENTIDAD RELACION

MODULO EVALUACION DEL DESEMPENO

SOMETE

EVALUACION DEL
DESEMPENO

HISTORIAL DE
EVALUACION
POR
EMPLEADO

LA MEDICION DEL
RENDIMIENTO DEL
EMPLEADO DURANTE
SU HISTORIA
LABORAL EN LA
INSTITUCION

OBTIENE
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DIAGRAMA ENTIDAD-RELACION DEL MODULO MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

FUNCION

REALIZA

ORGANIZACION

PUESTO

REQUISITO

CORRES
PONDE

CORRES
PONDE

SUPERVISADO

EMPLEADO
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CAPITULO 5.

CONCLUSIONES

5.1. CONCLUSIONES

1. El sistema ha desarrollar para el departamento de Recursos Humanos
de la Ciudadela Don Bosco incluirda los médulos: Preseleccién,
Selecciéon, Evaluaciéon de Desempefio y Manual de DPuestos vy

Funciones.

2. El subsistema de Preseleccién y Seleccién permitird al tomador de
decisiones, a través de consultas, procesos e informes; agilizar y
obtener la informacién necesaria para llevar a cabo una eleccién

acertada, tomando en consideracién los requerimientos de personal.

3. El subsistema de Evaluacién de desempefio producira resultados, que
permitirdn tomar decisiones segtn las politicas establecidas en la

institucion.
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4. El subsistema de manual de puestos permitird obtener informacién
detallada de las tareas, funciones y obligaciones de cada uno de los

puestos.
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ANEXO 1

GLOSARIO




GLOSARIO

Analisis de puestos: Contiene los requerimientos de habilidad vy
responsabilidades de un puesto, y el tipo de persona que debe ser

contratada para ello.

Archivo: Se refiere a la informacién almacenada como una sola unidad
légica en un medio de almacenamiento. Los archivos pueden contener
virtualmente cualquier tipo de informacién, incluyendo datos, textos o

programas.

Base de datos: Es una coleccion integrada de datos. Una base de datos
bien disefiada debe minimizar la cantidad de informacién redundante. La
base de datos es el componente estructural clave en el disefio de sistemas
de informacién. Es la principal fuerza de integracién del sistema de

informacién en una organizacién.

Base de datos relacional: Una base de datos organizada y a la que se

accede de acuerdo con las relaciones entre sus tablas, registros y campos.

Barra de meniis: Una banda horizontal que aparece a lo ancho de la parte

superior de la pantalla y contiene los nombres de los ments.



Campo: Cualquier elemento de datos contenido en un registro. Uno o
méas campos forman un registro de una tabla, y uno o maéas registros

forman una tabla.

Descripciéon de puesto: Lista de los deberes, responsabilidades,
relaciones de informacién, condiciones de trabajo y responsabilidades de

supervision de un puesto.

Factor: Elementos o caracteristicas de evaluacién utilizados por la

institucién. Ejemplo: Calidad de trabajo, conocimientos del trabajo, etc.

Grado: Describe la iniciativa del empleado durante la evaluaci6on de

desempeiio.

Menta: Una lista de elementos, como comandos y nombres de archivos,

que aparecen al elegir un titulo de ment en la barra de mena.

Registro: Una unidad de almacenamiento en una tabla. Todas las tablas
pueden contener un gran nimero de registros, cada uno de los cuales

consta de campos.

Vacante: Puesto de trabajo que carece de titular.



ANEXO 2

MANUAL TECNICO




DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

El Sistema de Preseleccién, Seleccién, Evaluacién del Desempefio y
Mecanizaciéon del Manual de Puestos y Funciones, es una herramienta
formada de programas computarizados que realizan procesos diferentes;
la cual serad utilizada por el personal del Departamento de Recursos
Humanos de la Ciudadela Don Bosco, en la eleccién de un aspirante para
ocupar una vacante dentro de la institucién, a través de los resultados
automatizados que se obtienen al realizar las pruebas de Inteligencia y

Personalidad.

Asimismo puede utilizarse para llevar un control del cumplimiento
de trabajo del personal mediante el médulo de Evaluacién del
Desempefio y mantener un inventario actualizado de los perfiles y
descripciones de Puestos mediante el médulo del Manual de Puestos Y

Funciones.

A continuacién se presenta un flujo esquemaético del sistema, el cual
esta administrado por un ment desde el cual son llamados todos aquellos
procesos que realizan una tarea especifica, de acuerdo a la eleccién del

usuario.



FLUJO ESQUEMATICO DEL SISTEMA

MENU PRINCIPAL

W=

Preseleccién y Seleccién
Evaluacién del Desempefio.
Manual de Puestos y Funciones
Utilitarios

Salir

PRESELECCION Y SELECCION PROCESOS CONSULTAS REPORTES
1. Procesos ——P 1 Ingreso de Solicitud y 1. Inventario de Aspirantes 1.  Aspirantes Con Mayor
2. Consultas Curriculum 2. Aspirantes Por Puesto Puntaje en Domino
3. Reportes 2. Prueba del Domino 3. Aspirante con Mayor 2. Resultados de BFQ.
3. Prueba de Personalidad Puntaje en Domino
4. Resultado de BFQ
REPORTES
1.  Historial Por Emple.
—P»| EVALUACION DE PROCESOS CONSULTAS Administrativo
DESEMPENO ——> 1. Evaluacién Administrativo 1. Eval. Empl. Administrativo Operativo
1. Procesos Operativo Operativo P . Emol
2. Consultas 2. Evaluacién Jefes y Técnicos 2. Empleados Admin. Opera. 2. Histordal Po.r mple:
3. Reportes Con Alto Puntaje. Jefes y Técnicos
[ 3. Eval. Empl. Jefes y Técncos 3. Empleados Adm.
4. Empleados con Alto Oper. Con Alto Puntaje
— Puntaje Jefes y Técnicos 4. Empleados Jefes y
[ | Técnicos Con Alto
- Puntaje
CONSULTAS
—JP»| MANUAL DE PUESTOS PROCESOS 1. Organizacién de Ciudadela REPORTES
1.  Procesos ———P» 1. Ingreso del Manual de Puestos 2 Puestos por Requisitos. 1. Listado de Empleados
2. Consultas 3. Puestos Por Factor 2.  Manual de Puestos y
3. Reportes —I 4 Empleados por Puesto Funciones
| PRESELECCION Y SELECCION
1 Dimensiones Femeninas
2. Dimensiones Masculinas
_l—’ MANTENIMIENTOS 3. Subdimensiones Femeninas
1. Preseleccién y Seleccién 4. Subdimensiones Masculina
L—P| UTILITARIOS 2. Evaluacién de Desempefio 5. Maestro de Idiomas
1. Mantenimientos 3. Manual de Puestos 6. Maestro de Religiones
2. Archivo EVALUACION DE
DESEMPENO
1 Ponderaciones
Administrativo Operativo
MANUAL DE PUESTOS 2 Ponderaciones Jefes y
1 Maestro de Factores Técnicos
ARCHIVO 2 Maestro de Requisitos
1. Guardar 3 Maestro de Tareas
2. Configurar Pégina
3. Vista Preliminar
4. Imprimir
5. Insertar Objeto




NOMENCLATURA UTILIZADA

Los nombres de tablas y formularios dentro del sistema estan
estandarizados a ocho caracteres tal como se muestra en la siguiente

figura:

Médulo — Nombre de Tabla o Formulario

PS= Preseleccion y
Seleccion.
EV= Evaluacién de
Desempefio.
MP=  Manual de
Puestos y Funciones.

Los nombres de campos en las tablas estdn formados por ocho caracteres,

los cuales son detallados en las estructuras de las tablas.






DESCRIPCION GENERAL DEL MODULO DE PRESELECCION

Y SELECCION

El médulo de Preselecciéon y Seleccién registra informacién necesaria
de los aspirantes a un puesto especifico. Este se encarga de llevar un
control de los datos personales de los aspirantes, estudios realizados,
informacién familiar, experiencia laboral, membresias y referencias
laborales; por medio del ingreso de Solicitud y Curriculum de manera

automatizada.

Este modulo, ofrece la informacion necesaria para realizar las
pruebas de Inteligencia y Personalidad a las cuales tiene que ser sometida
toda persona que aspira a un puesto dentro de Ciudadela Don Bosco;
agilizando los calculos de las mismas, y de ésta forma proporciona

resultados inmediatos a través de pantalla, reportes impresos y consultas.



DEFINICION DE TABLAS

TABLA DESCRIPCION MODULO

PSDIMENF |DIMENSIONES FEMENINAS BFQ |PRESELECCION
- SELECCION

PSDIMENM |DIMENSIONES MASCULINAS BFQ |PRESELECCION
SELECCION

PSDOMINO |(PRUEBA DE DOMINO PRESELECCION
SELECCION

PSDATOS |DATOS PERSONALES DEL |[PRESELECCION
ASPIRANTE SELECCION

PSESTACI |ESTADO CIVIL PRESELECCION
SELECCION

PSESTREA |ESTUDIOS REALIZADOS POR EL |PRESELECCION
ASPIRANTE SELECCION

PSEVALBFQ |[PRUEBA DE PERSONALIDAD PRESELECCION
SELECCION

PSEXPERI |ESPERIENCIA LABORAL DEL|PRESELECCION
ASPIRANTE SELECCION

PSMFAMIL |MAESTRO DE PARENTESCO PRESELECCION
‘ SELECCION

PSFAMILI |[INFORMACION FAMILIAR PRESELECCION
SELECCION

PSIDIODO |IDIOMAS DE ASPIRANTES PRESELECCION
‘ SELECCION

PSIDIOMA |MAESTRO DE IDIOMAS PRESELECCION
SELECCION

PSNIVEL NIVEL DE ESTUDIOS PRESELECCION
SELECCION

PSREFERE |REFERENCIAS LABORALES PRESELECCION
SELECCION

PSRELEGI |RELIGIONES PRESELECCION
SELECCION

PSSEXO TABLA DE SEXO PRESELECCION
SELECCION

PSSUDIMF |SUBDIMENSIONES FEMENINAS |PRESELECCION
BFQ SELECCION

PSSUDIMM |SUBDIMENSIONES MASCULINAS |PRESELECCION
BFQ SELECCION




MODULO DE PRESELECCION Y SELECCION

MAESTRO DE ASPIRANTES
PSDATOS
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE ' RELACIONADO CON
>{codigoas Codigo del Aspirante Autonumerico |10 Primaria e ey e ERTSEAMILLPSIDIOMA M
nombreas Nombre del Aspirante Caracter 30
apelaspi Apellidos del Aspirante Caracter 30
fechaing Fecha de ingreso Fecha 8
direaspi Direccién Actual Carécter 40
telefoas Teléfono Caracter 7
codisexo Cédigo del sexo Numérico 1
idestado Codigo del estado civil Numérico 1 Normal PSESTACI
fechnaci Fecha de nacimiento Fecha 8
nacional Nacionalidad Carécter 20
idreligi Codigo de Religion Numérico 1 Normal PSRELIGI
peso Peso Numérico 6
estatura Estatura Numérico 6
cip Numero de Cédula Caracter 11
id_depto Cédigo de Departamento Numérico 2 Normal MUNICIPIO
id_muni Cédigo de Municipio Numérico 2 Normal MUNICIPIO
humisss Numero del ISSS Caracter 15
numnit Numero del NIT Caréacter 14
numnup Ntmero de AFP Carécter 20
Aumnip Namero de INPEP Caracter 11
numce Nuamero de Carnet Electoral Caréacter 15
Idpuesto Coédigo del Puesto Solicitado Numérico 4 Normal MPPUESTO
suelpret Sueldo que pretende Numérico 6
nomnotif Persona a notificar en caso de accidente Caracter 30
dir_noti Direccion de Persona a Notificar Caracter 30
tel noti Teléfono de persona a notificar Caracter 7




MAESTRO DE PARENTESCO

PSMFAMIL
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
:|codigopa Codigo de Parentesco Autonumerico |10 Primaria PSFAMILI
parentes Descripcién de Parentesco Caracter 20
GRUPO FAMILIAR
PSFAMILI
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
. |CodigoAs  |Cédigo de Aspirante Numérico 10 Normal PSDATOS
codigopa Cédigo de parentesco Numérico 10 Normal PSMFAMIL
nombfamil |[Nombre del Familiar Caréacter 40
direccio Direccion CarActer 45
Telefono Telefono Caréacter 7
Lug Trab  |Lugar de Trabajo Caracter 35
Ocupacio Ocupacién Caracter 20
EXPERIENCIA
PSEXPERI
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
_|codigoas Codigo del Aspirante Numérico 10 Normal PSDATOS
desde fecha de inicio Fecha 8
hasta fecha final Fecha 8
nomcompa |Nombre de la empresa Caracter 30
telcompa telefono de la empresa Carécter 7
nomijefe nombre del jefe inmediato Carécter 40
nompuest  [Nombre de Puesto Caréacter 30
suelini Sueldo inicial Numérico 6
suelfin Sueldo final Numeérico 6
razoreti Motivo de retiro Caracter 30
responsa Responsabilidad desempefiada Caracter 30




\

e

ESTUDIOS REALIZADOS

PSESTREA
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
codigoas Cédigo del Aspirante Numérico 10 Normal PSDATOS
codigoni Cédigo de Nivel Numérico 10 Normal PSNIVEL
CentEduc Nombre de la institucién Caracter 30
fechini Fecha de Inicio Fecha 7
fechfina Fecha de finalizacién Fecha 7
titulo Titulo obtenido Carécter 40
nomprofe  |Nombre de Profesion Caracter 40
N
¥»MESTRO DE NIVEL DE ESTUDIOS
PSNIVEL
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
codigoni Cédigo de Nivel de Estudios Autonumerico |10 Primaria PSESTREA
descrini Descripcién de Nivel Caracter 45
IDIOMAS
PSIDIODO r
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
codigoas Cédigo del Aspirante Numeérico 10 Normal PSDATOS
codidiom Cédigo del idioma, Numérico 10 Normal PSIDIOMA
lee Si lee el idioma Caracter 2
habla Si habla el idioma Carécter 2
escribe Si escribe el idioma Carécter 2




REFERENCIAS LABORALES

PSREFERE
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON

codigoas Cédigo del Aspirante Numérico 10 Normal PSDATOS

nombre Nombre de la persona que da referencia Caracter 30

direrefe Direccién de la persona que da referencia Carécter 45

telerefe Telefono de la persona que da referencia Caracter 7

nomempre |Empresa donde trabaja Caréacter 45

ocupacip Puesto que ocupa Caracter 30

MEMBRESIAS Y ACTIVIDADES

PSMEMACT
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
codigoas Cédigo del Aspirante Numérico 10 Normal PspATOS
nomorgan |Nombre de la organizacién Carécter 30
tipoacti Tipo de actividad Caracter 30
horas Horas dedicadas actualmente Carécter 4
ptoocupa Puesto que ocupa Caracter 30
MAESTRO DE IDIOMAS
PSIDIOMA
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
codidiom Cédigo del idioma Autonumerico {10 Primaria PSIDIODO
descidio Descripcién del idioma Caracter 15
ESTADO CIVIL
PSESTACI
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
idestad Cédigo de estado civil Numérico 1 Primaria PSDATOS
estacivi Descripcién del estado civil Caracter 15




RELIGION

PSRELIGI

CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
idreligi Cédigo de religion Numérico 1 Primaria PSDATOS
descripc Nombre de Religion Caracter 30

SEXO
PSSEXO

CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
codigose Cédigo de sexo Numérico 1 Primaria PSDATOS
sexo Nombre de sexo Caréacter 30

MAESTRO DE DIMENSIONES PARA LA PRUEBA BFQ (FEMENINO)
PSDIMENF

CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
idnum Numero Correlativo Autonumerico |10 Primaria
pc Numérico 10
e Dimensi6én Energia valor inicial Numérico 10
a Dimension Afabilidad valor inicial Numeérico 10
tl Dimensién Tesén valor inicial Numérico 10
ee Dimensién Estabilidad Emocional valor iniciallNumérico 10
am Dimensién Apertura Mental valor inicial Numérico 10
d Dimensién Distorsién valor inicial Numérico 10
ef Dimensién Energia valor final Numérico 10
af Dimensién Afabilidad valor final Numérico 10
t Dimension Teson valor final Numérico 10
eef Dimensién Estabilidad Emocional valor final [Numérico 10
amf Dimensién Apertura Mental valor final Numérico 10
df Dimensién Distorsion valor final Numérico 10
T Puntuacién Total por Dimensién Numérico 10

10



MAESTRO DE DIMENSIONES PARA LA PRUEBA BFQ (MASCULINO)

PSDIMENM
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
idhum Ntmero Correlativo Autonumerico |10 - Primaria
e Dimensién Energia valor inicial Numérico 10
la Dimensién Afabilidad valor inicial Numérico 10
t1 Dimensién Tes6n valor inicial Numérico 10
ee Dimensién Estabilidad Emocional valor iniciall Numérico 10
am Dimensién Apertura Mental valor inicial Numérico 10
d Dimensién Distorsion valor inicial Numérico 10
ef Dimensién Energia valor final Numérico 10
af Dimensién Afabilidad valor final Numérico 10
t Dimensién Tesén valor final Numérico 10
eef Dimension Estabilidad Emocional valor final |Numérico 10
amf Dimensién Apertura Mental valor final Numérico 10
df Dimensién Distorsién valor final Numérico 10
T Puntuacién Total por Dimensién Numeérico 10
MAESTRO DE SUBDIMENSIONES PARA LA PRUEBA BFQ (FEMENINO)
PSSUDIMF
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
idnum Ntamero correlativo Autonumérico |10 Primaria
di Dinamismo valor inicial Numérico 10
don Dominancia valor inicial Numérico 10
cp Cooperacién valor inicial Numérico 10
co Cordialidad valor inicial Numérico 10
es Escrupulosidad valor inicial Numérico 10
pe Perseverancia valor inicial Numérico 10
ce Control /Emociones valor inicial Numérico 10
ci Control/Implusos valor inicial Numérico 10
ac Apertura/Cultura valor inicial Numérico 10
ae Apertura/Experiencia valor inicial Numérico 10
dif Dinamismo valor final Numérico 10
dof Dominancia valor final Numérico 10
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cpf Cooperacién valor final Numérico 10
cof Cordialidad valor final Numérico 10
esf Escrupulosidad valor final Numérico 10
pef Perseverancia valor final Numérico 10
cef Control/Emociones valor final Numérico 10
cif Control/Implusos valor final Numérico 10
acf Apertura/Cultura valor final Numérico 10
aef Apertura/Experiencia valor final Numérico 10
T Puntuacién Total por Subdimension Numérico 10
MAESTRO DE SUBDIMENSIONES PARA LA PRUEBA BFQ (MASCULINO)
PSSUDIMM
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
idnum Numero correlativo Autonumérico |10 Primaria
di Dinamismo valor inicial Numérico 10
don Dominancia valor inicial Numérico 10
cp Cooperacion valor inicial Numérico 10
co Cordialidad valor inicial Numérico 10
es Escrupulosidad valor inicial Numérico 10
pe Perseverancia valor inicial Numérico 10
ce Control/Emociones valor inicial Numérico 10
ci Control/Implusos valor inicial Numérico 10
ac Apertura/Cultura valor inicial Numérico 10
ae Apertura/Experiencia valor inicial Numérico 10
dif Dinamismo valor final Numeérico 10
dof Dominancia valor final Numérico 10
cpf Cooperacién valor final Numérico 10
cof Cordialidad valor final Numeérico 10
esf Escrupulosidad valor final Numérico 10
pef Perseverancia valor final Numérico 10
cef Control/Emociones valor final Numérico 10
cif Control/Implusos valor final Numérico 10
acf Apertura/Cultura valor final Numérico 10
aef Apertura/Experiencia valor final Numérico 10
T Puntuacién Total por Subdimensién Numérico 10
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PUNTUACION DE LA PRUEBA DE PERSONALIDAD

PSEVALBFQ
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
codigoas Codigo del Aspirante Numérico 10 Normal PsDATOS
fecheval Fecha de Evaluacién Date 8
m Respuesta Numérico 10
RESULTADOS DE LA PRUEBA DE INTELIGENCIA
PSDOMINO
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
codigoas Cédigo del Aspirante Numérico 10 Normal PSDATOS
fecheval Fecha de Evaluacién Date 8
pn Pregunta Numeérico 10
buenas Puntaje Total Numérico 10
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DIAGRAMA JERARQUICO

PRESELECCION Y
SELECCION
1.0
v v_ v
PROCESOS CONSULTAS REPORTES
1.1 1.2 1.3
INGRESO DE SOLICITUD L INVENTARIO DE ASPIRANTE CON
Y CURRICULUM ASPIRANTES _ﬂ MAYOR PUNTAJE EN
111 1.2.1 DOMINO
1.3.1
PRUEBA DE ASPIRANTES POR
INTELIGENCIA > PUESTO RESULTADOS DE BFQ
1.1.2 1.2.2 N
1.3.2
PRUEBA DE ASPIRANTE CON
PERSONALIDAD (BEFQ) L MAYOR PUNTAJE EN
113 DOMINO
1.2.3
L—p{ RESULTADOS DE BFQ I
1.24
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1.1.1 INGRESO DE SOLICITUD Y CURRICULUM

ENTRADA

Maestro de Idiomas
PSIDIOMA

Maestro de Puestos
MPPUESTO

(PSDATOS)

Maestro deEstado Civil
PSESTACI

NN N

Maestro de Religién
PSRELIGI

Cédigo del Aspirante, Nombre y
Apellidos, Teléfono, Direccién, Sexo,
Edad, Estado Cuil,
Estatura,Cédula,N.LT.,
Religién,Puesto Solicitado,

Familiar, Experiencla Laboral,

PROCESO

A través de éste formulario se ingre-
san los Datos Personales del Aspi-
rante, Estudios Realizados, [nforma-
cién Familiar,Membresias, Experien-
cias Laborales, Referencias Labora-
les.

Al entrar en pantalla aparece un for-
mulario con seis paginas. La princi-
pal contiene los Datos Generales del
Aspirante y las siguientes contienen
la informacién antes mencionada.

El formulario se auxilia de los Maes-
tros de Puestos, Idiomas, Religion,
Estado Civil; para validar los cédigos
de idiomas que domina el aspirante,
como también el puesto solicitado,
sexo, religién, estado civil.

SALIDA

Estudios Realizados
PSESTREA

Dalos del Empleado
PSDATOS

Informacién Familiar
PSFAMILI

aYaYala

Experiencia Laboral
PSEXPERI

Membreslas y
Actividades
PSMEMACT

Referencias Laborales
PSREFERE

Idiomas que Domina
PSIDIODO

15



ENTRADA

Datos del Aspirants
PSDATOS

Codigo del Aspirante,

Fecha de Evaluacién,
Pregunta 1 a Pregunta 48

1.1.2 PRUEBA DE INTELIGENCIA

(PSREDOMI)

PROCESO

Se presenta en pantalla un formulario
con dos péaginas, cada una de ellas
despliega las respuestas correctas

a las cuarenta y ocho preguntas rea-
lizadas en el test de dominé.

En cada una de las casillas en blan-
co que tiene cada pregunta se llena
con un Uno si la respuesta es correc-
ta y con Cero si la respuesta no es la
correcta.

Finalmente presenta el resultado de
forma automatica a la prueba realiza-
da.

SALIDA

C

Datos del Aspirante
PSDATOS

C

Cp

Respuestas a Preguntas de
rusba de Inteligencia, Resultado
PSDOMINO

C

16



1.1.3 PRUEBA DE PERSONALIDAD

(PSPPBFQ)

ENTRADA

Datos del Aspirante
PSDATOS

Codigo del Aspirante,
Fecha de Evaluacién,

Respuestatl a Respuesta 132

Dimensiones Femeninas
y Masculinas
PSDIMENF
PSDIMENM
‘Subdimensiones
Femeninas y Masculinas
PSDIMENF
PSDIMENM

PROCESO

Se presenta en pantalla un formulario
con seis paginas, cada una de ellas
despliega las ciento trienta y dos pre-
guntas realizadas en el test de perso-
nalidad.

En cada una de las casillas en blan-
co que tiene cada pregunta se llena
con un numero del Uno al Cinco.

Ninguna de las casillas puede quedar '

en blanco

Finalmente a través de procedimien-

tos presenta los resultados en forma

automatica de las Subdimensiones y

Dimensiones de Baremos BFQ y

el puntaje total de acuerdo a los resul
tados anteriores(Dimensiones y Sub-
dimensiones).

SALIDA

Datos del Aspirante
PSDATOS

Respuestas a Preguntas
PSEVALBFQ

Resultados de Subdimenslones
PSSUDIMF,
PSSUDIMM

N Y Y O

Resultados de Dimensiones
PSDIMENF,
PSDIMENM

N Y Y Y
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1.2.1 INVENTARIO DE ASPIRANTES

ENTRADA PROCESO SALIDA

Datos del Aspirante
PSDATOS

\
AN

Muestra en pantalla el inventario de

| aspirantes con sus datos personales,
‘ cddigo y nombre del puesto solicita-
do.

Maestro de Puestos
MPPUESTO

Consulta de Inventario de
Aspirantes

Maestro deMunicipios
PSMUNICI

Maestro deEstado Civil
PSESTACI

NN N
NN N




1.2.2 CONSULTA DE ASPIRANTES POR PUESTO

ENTRADA

Maestro de Puestos
MPPUESTO
Consulta Inventario
INVENTARIO

PROCESO

Pide en pantalla el Cédigo de Puesto
que se desea consultar.

Despliega el listado de los aspirantes
del cédigo de puesto ingresado.

SALIDA

Consulta de Aspirantes por
Puesto
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1.2.3 CONSULTA DE ASPIRANTE CON MAYOR PUNTAJE EN DOMINO

ENTRADA

yd

Datos del Aspirante
PSDATOS

/

Maestro de Puestos

MPPUESTO

/ Resuttados de Domino

PSDOMINI

/
/

Pide en pantalla la Fecha de Evalua-
cién, Cédigo del Puesto solicitado por

el aspirante.

Despliega en pantalla los datos del
aspirante con mayor puntaje segin
el codigo del puesto introducido, nom |,
bre del puesto solicitado y los resul-

tados.

PROCESO

SALIDA

Consutta de Aspirante
con Mayor Puntaje segin sea
el puesto solicitado
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ENTRADA

Datos del Aspirante
PSDATOS

AN
N

Maestro de Puestos
MPPUESTO

1.2.4 CONSULTA DE RESULTADO DE BFQ

Dimensiones
PSDIMENF, PSDIMENM

Subdimensiones
PSSUDIMF, PSSUDIMM

Resultados de BFQ
PSEVALBFQ

NN NN
NONCN N

PROCESO

Pide en pantalla Cédigo del Aspiran-
te, Codigo del Puesto Solicitado por
el aspirante.

Despliega en pantalla los datos del
aspirante, fecha de evaluacion,cédigo
y nombre del puesto solicitado y los
resultados de las Subdimensiones y
Dimensiones.

SALIDA

Consulta de Resultados de
Prueba Personalidad BFQ
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1.3.1 EMISION ASPIRANTE CON MAYOR PUNTAJE EN DOMINO POR PUESTO

ENTRADA

Datos dsl Aspirante
PSDATOS
Maestro de Puestos
MPPUESTO
Resultados de Domino
PSDOMINI

PROCESO

Pide en pantalla la Fecha de Evalua-

cién, Codigo del Puesto solicitado por

el aspirante.

Despliega en pantalla los datos del
aspirante con mayor puntaje segin
el cédigo del puesto introducido, nom
bre del puesto solicitado y los resul-
tados.

SALIDA

Emisién de Aspirante con
Mayor Puntafe en Domino
segln el puesto solicitado.

Emisién de Aspirantes con Mayor

Funtaje en Domino segun el puesto
solicitado

22



ENTRADA

1.3.2 EMISION DE RESULTADO DE BFQ

Datos del Aspirante
PSDATOS

AN
N

Maestro de Puestos
MPPUESTO

Dimensiones
PSDIMENF, PSDIMENM

Subdimensiones
PSSUDIMF, PSSUDIMM

Resultados de B8FQ
PSEVALBFQ

NN TN N
NN NN

PROCESO

Pide en pantalla Cédigo del Aspiran-

te, Cédigo del Puesto Solicitado por

el aspirante.
Despliega en pantalla los datos del

aspirante, fecha de evaluacion,cédigo
y nombre del puesto solicitado y los

resultados de las Subdimensiones y
Dimensiones.

SALIDA

Emisién de Resultados de
Prueba de Personalidad

Emisién de Resultados de Prueba de
Personalidad

23
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DESCRIPCION GENERAL DEL MODULO DE EVALUACION

DEL DESEMPENO

El médulo de Evaluacién del Desempefio automatiza los diferentes
factores de evaluacién, tanto para el personal administrativo/operativo
como para los jefes y técnicos; con la finalidad de agilizar los calculos en
los resultados de las pruebas de desempefio, manteniendo de ésta forma
un historial del puntaje obtenido para cada empleado con el propédsito de
presentar informacién que permita establecer acciones de promocioén,

ascensos y remuneraciones segtn politicas de la institucién

Contiene ademas consultas y reportes que permiten visualizar los
resultados de las evaluaciones realizadas a cada empleado, quienes son

los empleados con mayor puntaje por periodo de evaluacion.



DEFINICION DE TABLAS
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TABLA DESCRIPCION MODULO

EDNUMEVA |[MAESTRO DE PERIODO DE|EVALUACION DE
EVALUACIONES DESEMPENO

EDVAL_AO |RESULTADOS DE EVALUACION |[EVALUACION DE
DE LOS EMPLEADOS |DESEMPENO
ADMINISTRATIVO/OPERATIVO

EDVAL JT RESULTADOS DE EVALUACION [EVALUACION DE
DE LOS EMPLEADOS JEFES Y |DESEMPENO
TECNICOS

EVPONDAO |[MAESTRO DE PONDERACIONES |EVALUACION DE
PARA PERSONAL |DESEMPENO
ADMINISTRATIVO/OPERATIVO

EVPONDJT |[MAESTRO DE PONDERACIONES |EVALUACION DE
PARA PERSONAL JEFES Y |DESEMPENO

TECNICOS




MODULO EVALUACION DEL DESEMPENO

EVALUACIONES PARA PERSONAL ADMINISTRATIVOY OPERATIVO

EDVAL AO

CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
id_neval Nuamero de Evaluacién Numerico |6 Normal
f1 Factor Asistencia Numerico |2
f2 Factor Disciplina Numerico |2
£3 Factor Puntualidad Numerico |2
f4 Factor Iniciativa Numerico |2
f5 Factor Actitud Hacia Jefes y Compafieros Numerico |2
6 Factor Rendimiento Mental Numerico |2
f7 Factor Calidad de Trabajo Numerico |2
8 Factor Cantidad de Trabajo Numerico |2
f9 Factor Conocimientos del Trabajo Numerico |2
10 Factor Responsabilidad Numerico |2
f11 Factor Intereses Numerico |2
f12 Factor Autocontrol Numerico |2
13 Factor Comunicacion Numerico |2
id_ident Cédigo del Empleado Numerico |2 Normal PUESTO EXPEMP
desde Periodo inicial que cubre la evaluacion Fecha 8
hasta Periodo final que cubre la evaluacién Fecha 8
fecha Fecha de Evaluacién Fecha 8
observac Observaciones Memo
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EVALUACION DEL DESEMPENO PARA JEFES Y TECNICOS

EDVAL JT
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
id_neval Ntumero de Evaluacién Numerico |6 Normal
fl Factor Capacidad de Direccién Numerico |2
f2 Factor Toma de decisiones Numerico |2
£3 Factor Planificacion y Organizacion Numerico |2
f4 Factor Iniciativa Numerico |2
5 Factor Actitud Hacia Jefes y Comparieros Numerico |2
f6 Factor Rendimiento Mental Numerico |2
f7 Factor Calidad de Trabajo Numerico |2
f8 Factor Cantidad de Trabajo Numerico |2
£9 Factor Conocimientos del Trabajo Numerico |2
f10 Factor Responsabilidad Numerico |2
f11 Factor Intereses Numerico 2
f12 Factor Autocontrol Numerico |2
13 Factor Comunicacién Numerico 2
id_ident Cédigo del Empleado Numerico |2 Normal PUESTO,EXPEMP
desde Periodo inicial que cubre la evaluacién Fecha 8
hasta Periodo final que cubre la evaluacién Fecha 8
fecha Fecha de Evaluacién Fecha 8
observac Observaciones Memo
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PONDERACIONES PERSONAL ADMINISTRATIVO OPERATIVO

EVPONDAO
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON

id num Numero Correlativo Numerico 10 Primaria

fncn Ponderacién por Factor Numerico 2

ptotal Puntaje Total Numerico 10

PONDERACIONES PERSONAL JEFES Y TECNICOS
EVPONDJT

. CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
id_ num Nuamero Correlativo Numerico |10 Primaria
fncn Ponderacién por Factor Numerico |2
ptotal Puntaje Total Numerico {10




- DIAGKAMA JERARQUICO

EVALUACION DEL
DESEMPENO
20
v v v
PROCESOS CONSULTAS REPORTES
2.1 2.2 2.3
EMPLEADOS HIE’EE,E‘%DIZ?R
EVALUACION PARA ADMINISTRATIVO iyt
PERSONAL OPERATIVO —> A PR ATO
ADMINISTRATIVO 221
OPERATIVO 231
211 EMPLEADOS HISTORIAL POR
ADMINISTRATIVO EMPLEADO JEFES Y
OPERATIVO CON ALTO
TECNICOS
PUNTAJE N
o 232
oo o
J iy ADMINISTRATIVO
1 EMPLEADOS JEFES Y |_»| OPERATIVO CON MAS
TECNICOS ALTO PUNTAJE
223 233
EMPLEADOS CON ALTO EMPLEADOS JEFES Y
PUNTAJE JEFES Y. || TECNICOS CONMAS
TECNICOS ALTO PUNTAJE
024 234




2.1.1 EVALUACION PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO OPERATIVO

ENTRADA

(EDEVALAO)

Maestro de Ponderaclones
EVPONDAO

Puestos de la Organizacién
PUESTOS

PROCESO

A través de éste formulario se ingre-
san el periodo de evaluacién, fecha
de evaluacion.

Aparece un formulario que describe
los diferentes factores a evaluar;para
representar cada factor se hace por
medio de un grupo de opciones don-
de el valor de cada opcién es extraido
del maestro de ponderaciones a tra-
vés de procedimientos y eventos. Ca-
da opcién define un grado diferente;
el evaluador tendra que seleccionar el
grado que mejor refleje el rendimiento
del empleado en cada uno de los fac-
tores que conforman la escala.

SALIDA

Puntaje de Evaluactén
EDEVAL_AO
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2.1.2 EVALUACION PARA PERSONAL JEFES Y TECNICOS

ENTRADA

(EDEVALJT)

Maestro de Ponderaciones
EVPONDJT

Puestos de la-Organizacién
PUESTOS

PROCESO

A través de éste formulario se ingre-
san el periodo de evaluacion, fecha
de evaluacion.

Aparece un formulario que describe
los diferentes factores a evaluar;para
representar cada factor se hace por
medio de un grupo de opciones don-
de el valor de cada opcién es extraido
del maestro de ponderaciones a tra-
vés de procedimientos y eventos. Ca-
da opcion define un grado diferente;
el evaluador tendra que seleccionar el
grado que mejor refleje el rendimiento
del empleado en cada uno de los fac-
tores que conforman la escala.

SALIDA

Puntsje de Evaluacién
EDEVAL_JT
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2.2.1 CONSULTA DE EMPLEADOS ADMINISTRATIVO OPERATIVO

ENTRADA PROCESO SALIDA

Datos del Empleado
EXPEMP

Pide en pantalla el cddigo del emple-
ado a consultar.

Puntaje do Evaluacionss Muestra el puntaje de cada factor, Consulta de puntaje de
. . oge .z evaluacién para los empleados
EDVAL A0 el puntaje total y la identificacién del adminisrativa opeatv.

Perlodo de Evaluacién
EDNUMEVA




2.2.2 CONSULTA DE EMPLEADOS ADMINISTRATIVO OPERATIVO

CON ALTO PUNTAJE

ENTRADA

Punteje de Evaluaciones
EDVAL_AO

/
/

EDNUMEVA

Perlodo de Evaluacién /

—

PROCESO

Pide en pantalla el nimero de evalua-
cién que se desea consultar.

periodo de evaluacién.

Despliega el listado de los emplea-
dos con mayor puntaje durante ese

SALIDA

Consulta de Empleados
Administrativo Operativo
con Mayor Puntaje
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2.2.3 CONSULTA DE EMPLEADOS JEFES Y TECNICOS

ENTRADA

yd

Datos del Empleado
EXPEMP

Punteje de Evaluaciones

EDVAL_JT

Perlodo de Evaluacién
EDNUMEVA

empleado.

PROCESO

Pide en pantalla el cédigo del emple-
ado a consultar.
Muestra el puntaje de cada factor,

el puntaje total y la identificacion del

—

SALIDA

Consulta de puntaje de
evaluaclén para los empleados
Jefes y Técnicos.

34



2.2.4 CONSULTA DE EMPLEADOS JEFES Y TECNICOS

CON ALTO PUNTAJE

ENTRADA

Puntaje de Evaluaciones
EDVAL_JT

/
/

EDNUMEVA

Perfodo de Evaluacién /

PROCESO

Pide en pantalla el nimero de evalua-
cién que se desea consultar.

Despliega el listado de los empiea-
dos con mayor puntaje durante ese

periodo de evaluacién.

SALIDA

Consulta de Empleados
Jofes y Técnicos con
Mayor Puntaje
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2.3.1 EMISION HISTORIAL POR EMPLEADO ADMINISTRATIVO

OPERATIVO
ENTRADA PROCESO SALIDA
Datos del Empleado
B Para emitir éste reporte, se ingresa e o Historial
el codigo del empleado. e St e Desompat

El reporte presenta la calificacion de
cada uno de los factores, y todas las
evaluaciones que se le han aplicado
al empleado.

Emisién de Historial
¢le Evaluacién de! Desempeiio por
Empleado

Puntaje de Evaluaciones
EDVAL_AO

Perlodo de Evaluacién
EDNUMEVA




2.3.2 EMISION HISTORIAL POR EMPLEADO JEFES Y TECNICOS

ENTRADA

4

Datos del Empleado
EXPEMP

Puntaje de Evaluaciones

EDVAL_JT

Perfodo de Evaluacién
EDNUMEVA

PROCESO

Para emitir éste reporte, se ingresa
el codigo del empleado.

E! reporte presenta la calificacion de
cada uno de los factores, y todas las
evaluaciones a las que se ha someti-
do el empleado.

SALIDA

Emisién de Historial
de Evaluacién del Desempeiio
por Empleado

Emisién de Historial
cle Evaluacién del Desempsiio por
Empleade
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2.3.3 EMISION DE EMPLEADOS ADMINISTRATIVO OPERATIVO
CON ALTO PUNTAJE

ENTRADA PROCESO SALIDA

Emisién de Empleadoas
con més afto puntaje en
evaluacién.

Puntaje de Evaluaclones
EDVAL_AO

Pide en pantalla el nimero de evalua-
cién que se desea imprimir.

Periodo do Eveuacin Despliega el listado de los emplea-
dos con mayor puntaje durante ese con s o it o ovaaclén

periodo de evaluacion.




2.3.4 EMISION DE EMPLEADOS JEFES Y TECNICOS
CON ALTO PUNTAJE

ENTRADA PROCESO SALIDA

Puntale de Evaluaclones Emisién de Empleadoas
EDVAL_JT con més alto punteje en
evaluscién.

Pide en pantalla el nimero de evalua-

cion que se desea imprimir.
Perioda o Evaluacén Despliega el listado de los emplea-
dos con mayor puntaje durante ese o e,

periodo de evaluacion.
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DESCRIPCION GENERAL DEL MODULO DE MANUAL DE

PUESTOS Y FUNCIONES

El Moédulo de Manual de Puestos y Funciones presenta la
organizacién jeradrquica de la institucién, muestra el personal que se
desempefia actualmente en cada puesto, permite mantener un inventario
de descripcién y perfiles de puestos de acuerdo al Manual de Puestos y

Funciones de Ciudadela.

Se registran en detalle los requisitos para cada puesto, las
responsabilidades, una descripcién general y especifica del puesto, asi

como la experiencia, conocimientos especializados y los factores criticos.
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DEFINICION DE TABLAS

TABLA DESCRIPCION MODULO

MPPUESTO |IDENTIFICACION DEL PUESTO MANUAL DE PUESTOS
Y FUNCIONES

MPDESESP DESCRIPCIONES ESPECIFICAS [IMANUAL DE PUESTOS
DEL PUESTO Y FUNCIONES

MPMREQUI |MAESTRO DE REQUISITOS MANUAL DE PUESTOS
Y FUNCIONES

MPDREQUI |DETALLE DE REQUISITOS MANUAL DE PUESTOS
Y FUNCIONES

MPMFACTO |MAESTRO DE FACTORES MANUAL DE PUESTOS
Y FUNCIONES

MPDFACTO |DETALLE DE FACTORES MANUAL DE PUESTOS
" Y FUNCIONES

MPRESPON |RESPONSABILIDADES DEL [MANUAL DE PUESTOS
PUESTO Y FUNCIONES

MPMTAREAS |[MAESTRO DE TAREAS MANUAL DE PUESTOS
Y FUNCIONES

MPDTAREAS |DETALLE DE TAREAS MANUAL DE PUESTOS

Y FUNCIONES




MODULO DE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

MAESTRO DE PUESTOS
MPPUESTO
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
cod_pues Cédigo del puesto Numérico 4 primaria MPDREQUIMPDFACTOMPDTAREAMPRESFO
nomb_pu Nombre del Puesto Carécter 40
codiorga Cédigo de Organizacion Caracter 4 Normal ORGANIZACION
fechanal Fecha del Analisis Fecha 8
nombanal Nombre del Analista Caréacter 30
nombresp Responsable Caracter 30
descgene Descripcién General Memo
id_nivel Coédigo del Nivel Numérico 2 Normal MPNIVEL
MAESTRO DE FACTORES
MPMFACTO
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
codfacto Cédigo del Factor Autonumerico |2 primaria MPDFACTO
nombfact Nombre del Factor Caracter 30
DETALLE DE FACTORES
MPDFACTO
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
cod_pues Cédigo del Puesto Numérico 4 Normal MPPUESTO
codFacto Codigo del Factor Numérico 2 Normal MPMFACTO
descFact Descripcién del Factor Memo
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MAESTRO DE NIVELES

MPNIVEL
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
idnivel Codigo de Nivel Numérico 2 primaria
nom_nive Nombre del Nivel Caracter 20
MAESTRO DE TAREAS
MPMTAREA
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
codtarea Cédigo de Tarea Numérico 2 Primaria MPDTAREA
nomtarea Nombre de la tarea Caréacter 20
DETALLE DE TAREAS
MPDTAREA
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
codipues Cédigo del Puesto Numérico 4 Normal MPPUESTO
codtarea Codigo de tarea Numérico 2 Normal MPTAREA
destarea Descripcién de Tarea Memo
MAESTRO DE RESPONSABILIDADES
MPRESPON
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
cod_pues Cédigo de Puesto Numérico 4 Normal MPPUESTO
supeejer Supervision Ejercida Caracter 30
Supereci Supervision Recibida Caracter 30
responsa Responsabilidades Memo
Pod_deci Poder de Decision Memo
rela_con Relacionado con Memo
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MAESTRO DE REQUISITOS

MPMREQUI
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
idrequis Cédigo del Requisito Numérico 2 primaria MPDREQUI
nomreq Nombre del Requisito Carécter 30
DETALLE DE REQUISITOS
MPDREQUI
CAMPO DESCRIPCION TIPO ANCHO LLAVE RELACIONADO CON
cod_pues Cédigo del Puesto Numérico 4 Normal MPPUESTO
idrequis Coédigo del Requisito Numérico 2 Normal MPMREQUI
desrequi Descripcion del Requisito Memo
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DIAGRAMA JERARQUICO

MANUAL DE
PUESTOS
3.0
1
v v v
PROCESOS CONSULTAS REPORTES
3.1 3.2 3.3
ORGANIZACION DE ] LISTADO DE
> EMPLEADOS
INGRESO DE MANUAL 321 |,  AGRUPADOS POR
DE PUESTOS Y UNIDAD
PUESTOS POR FACTOR :
FUNCIONES 390 DEPARTAMENTO'Y
311 > - PUESTO
331
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3.1.1 INGRESO DE MANUAL DE PUESTOS
(MPMANUAL)

ENTRADA PROCESO SALIDA

Maestro de Requsitos

Identificacién del Pussto
MPMREQUIS

MPPUESTO

Aparece un formulario de cinco pagi-
nas, que permiten ingresar la identi-

Descripciones especificas de!

Puesto
MPDESESP

ficacion del puesto, descripciones
generales y especificas, responsabi-

Maestro de Factores
MPMFACTO

lidades, factores criticos y las tareas
asignadas.

Detalle de Tareas
MPDTARE

Maestro de Tareas

Responsabiiidades
MPMTAREA

MPRESPON

Detalle de Requisitos
MPREQUIS

NN N N

Responsabliidades
MPRESPON

Detalle de Factores

NONN N

MPDFACTO

alatatata¥a
alaialaials




3.2.1 CONSULTA DE PUESTOS POR FACTOR

ENTRADA PROCESO SALIDA

Maestro de Factores
MPMFACTO

Pide en pantalla el cédigo del factor
a consultar.

Muestra el titulo del puesto, titulo del Conut dsPusios por Fctr
factor, descripcion del factor y el c6-
digo del factor.

Detalle de Factores
MPDFACTO

Maestro de Puestos
MPPUESTO




3.2.2 CONSULTA DE PUESTOS POR REQUISITO

ENTRADA

Maestro de Requisitos
MPMREQUI

Detalle de Requisitos
MPDREQUI

/
/

MPPUESTO

Maestro de Puestos /

PROCESO

Pide en pantalla el cédigo del requisi-
to a consultar

Muestra el titulo del puesto, titulo del
requisito, descripcion del requisito y
el cédigo del factor.

SALIDA

Consulta de Puestos por
Requisito
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3.2.3 CONSULTA DE EMPLEADOS POR PUESTO

ENTRADA

Y

Datos del Empleado
EXPEMP

\

Maestro de Puestos

PUESTOS

/
/

Descripclén de la
Organizacién
ORGANIZACION
EDNUMEVA

INARN

Pide en pantalla el cédigo del puesto

a consultar.

Muestra el cédigo del puesto, nom-
bre y apellido del empleado, unidad
a la que pertenece al puesto.

PROCESO

SALIDA

Consulta de Empleados por
Puesto
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3.3.1 EMISION DE MANUAL DE PUESTO Y FUNCIONES

ENTRADA

Maestro de Requsitos
MPMREQUIS

Maestro de Factores
MPMFACTO

Maestro de Tareas
MPMTAREA

NN NN

Responsabilidades
MPRESPON

NN NN

PROCESO

Para emitir éste reporte, se ingresa
el cédigo del puesto.

El reporte presenta: Descripcion del
puesto es decir su identificacion,

la descripcién general, descripcion
especifica, los requisitos,responsabi-
lidades y factores criticos.

SALIDA

Emisién de Manual de
Pusstos y Funciones

Emisién de Manual de Puestos y
Funciones
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3.3.2 EMISION LISTADO DE EMPLEADOS DE CIUDADELA

DON BOSCO

ENTRADA

Datos del Empleado
EXPEMP

Maestro do Puestos
PUESTOS

Descripcién de la
Organlzacién
ORGANIZACION
EDNUMEVA

PROCESO

Despliega en pantalla y a impresion
el listado de los empleados de Ciu-
dadela Don Bosco; agrupados por

unidad, departamento y Puesto.

SALIDA

Emistén del listado de
empleados de Ciudadela Don
Bosco

Emisién del listado de empleados de
Ciudadela Don Bosco
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ENTRADA

Datos del Empleado
EXPEMP

Maestro de Puestos
PUESTOS

Descripcién de la
Organizacién
ORGANIZACION
EDNUMEVA

7
/

PROCESO

Muestra en pantalla la jerarquia de la
organizacion, por medio del cual al
hacer doble click en la unidad o de-
partamento que el usuario seleccione
despliega el listado de los empleados
Esto se logra a través del evento
Load del formulario, Nodeclick del ob-
jeto TreeCtrl y el objeto ListViewCitrl.

SALIDA

Consulta de Empleados por
Unidad y Depatamento
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ANEXO 3

MANUAL DEL USUARIO



a)DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

El sistema desarrollado es una herramienta, que sera utilizada por el
personal del Departamento de Recursos Humanos como soporte en la
eleccién de un aspirante o empleado para ocupar una plaza vacante
dentro de la Ciudadela Don Bosco; mediante la bisqueda automatizada
de candidatos, auxilidndose de un banco de datos de aspirantes y las
pruebas de inteligencia y personalidad realizadas a los mismos; asi como
también las evaluaciones del desempefio del personal y los requisitos
concernientes a experiencia, conocimientos y nivel de educacién que

debe requerir una persona para ocupar un puesto.

El sistema esta administrado por un programa de menu, desde el cual son
llamados todos aquellos programas que realizan una tarea especifica, de

acuerdo a la eleccién del usuario, atendiendo la necesidad del mismo.

Este sistema es un programa creado en Microsoft Access 97 ya que este
brinda muchas herramientas que contribuyen a facilitar las labores del
usuario, este programa administra todas las elecciones hechas por el

usuario segin lo requiera.

El sistema incluye los médulos de:
e Preseleccién y Seleccién
e Evaluaciéon del desempeiio

e Manual de puestos y funciones



OBJETIVOS DEL SISTEMA:

Este sistema es presentado como una solucién al control y manejo de
la informacién generada a través de algunas de las operaciones que se
llevan a cabo dentro del departamento de Recursos Humanos de la
Ciudadela Don Bosco, con el objetivo de alcanzar mayor rapidez,

eficiencia y control en los procesos.

Minimizar el tiempo de bisqueda de informacién.

Llevar un control de las evaluaciones realizadas a cada empleado

Limitar los problemas causados por la falta de control en el proceso.

LOS BENEFICIOS QUE ESTE SISTEMA PROPORCIONA SON:

Ingreso de solicitud de empleo

Calculo de resultados de prueba de personalidad BFQ

Calculo de resultados de prueba de inteligencia Domino

Calculo de resultados en las evaluaciones del desempeiio

Busqueda con facilidad del perfil buscado en cada una de las personas

que optan a ser empleados, seglin exigencias del puesto a cubrir.

VENTAJAS DEL SISTEMA.

Agiliza los procedimientos realizados durante el proceso de
preseleccion en el departamento de Recursos Humanos de la

Ciudadela Don Bosco

Mayor Control sobre las evaluaciones del desempefio realizadas a cada

empleado.
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¢ Mecanizacion del manual de puestos y funciones, incluyendo un
control treeview que muestra toda la organizacidon de la ciudadela con

los diferentes puestos que existen dentro de cada dependencia.

b)FORMA DE INGRESO Y SALIDA

La forma de Ingreso al Sistema es:

e Seleccione en su pantalla el icono de acceso directo, el cual reconocera

por el nombre de SIPSEM

La forma de salida del Sistema es:

e Seleccionar del ment principal la opcién salir.



C) ARBOL DE OPCIONES

1.

PRESELECCION

1.1. PROCESOS
1.1.1. SOLICITUD Y CURRICULUM
1.1.2. PRUEBA BFQ
1.1.3. PRUEBA DE DOMINO

1.2. CONSULTAS
1.2.1. INVENTARIO DE ASPIRANTES
1.2.2. ASPIRANTES POR PUESTOS
1.2.3. ASPIRANTE CON MAYOR PUNTAJE EN DOMINO
1.2.4. RESULTADO BFQ

1.3. REPORTES
1.3.1. ASPIRANTES CON MAYOR PUNTAJE EN DOMINO.
1.3.2. RESULTADO BFQ

EVALUACION DEL DESEMPENO
2.1. PROCESOS
2.1.1. EVALUACION PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
2.1.2. EVALUACION PARA JEFES Y TECNICOS
2.2. CONSULTAS
2.2.1. EMPLEADOS ADMINISTRATIVO OPERATIVO
2.2.2. EMPLEADOS ADMINISTRATIVO OPERATIVO CON ALTO
PUNTAJE
2.2.3. EMPLEADOS JEFES Y TECNICOS
2.2.4. EMPLEADOS JEFES Y TECNICOS CON ALTO PUNTAJE



3.

2.3. REPORTES
2.3.1. HISTORIAL POR EMPLEADO  ADMINISTRATIVO
OPERATIVO
2.3.2. HISTORIAL POR EMPLEADO JEFES Y TECNICOS
2.3.3. EMPLEADOS ADMINISTRATIVO OPERATIVO CON ALTO
PUNTAJE
2.3.4. EMPLEADOS JEFES Y TECNICOS CON ALTO PUNTAJE

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
3.1. PROCESOS
3.1.1. MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
3.2. CONSULTAS
3.2.1. ORGANIZACION DE CIUDADELA
3.2.2. PUESTOS POR FACTOR
3.2.3. PUESTOS POR REQUISITO
3.2.4. EMPLEADOS POR PUESTO
3.3. REPORTES
3.3.1. LISTADO DE EMPLEADOS
UTILITARIOS
4.1. MANTENIMIENTOS
4.1.1. PRESELECCION Y SELECCION
4.1.1.1. DIMENSIONES FEMENINAS
4.1.1.2. DIMENSIONES MASCULINAS
4.1.1.3. SUBDIMENSIONES FEMENINAS
4.1.1.4. SUBDIMENSIONES MASCULINAS
4.1.2. EVALUACION DEL DESEMPENO
4.1.2.1. PONDERACIONES ADMINISTRATIVO OPERATIVO
4.1.2.2. PONDERACIONES JEFES Y TECNICOS



5.

4.2. ARCHIVO

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.
4.2.5.

SALIR

GUARDAR
CONFIGURAR PAGINA
VISTA PRELIMINAR
IMPRIMIR

INSERTAR OBJETO



c) DESCRIPCION DE LAS OPCIONES

1. PRESELECCION

Esta opcion pertenece al menta principal y contiene las siguientes

subopciones:

1.1. PROCESOS que a su vez contiene a:

1.1.1 SOLICITUD Y CURRICULUM

En esta opcién se ingresa la solicitud de empleo que posee el
departamento de Recursos Humanos de la Ciudadela Don Bosco, este
formulario esta formado por 6 paginas cada una de estas contiene:

e DATOS PERSONALES

e ESTUDIOS REALIZADOS

¢ INFORMACION FAMILIAR

e EXPERIENCIA LABORAL

e MEMBRESIAS

e REFERENCIAS LABORALES

En la primera pagina Datos Personales (ver figura 1) se introduce la

informacién concerniente a:



Figura 1
Fecha de Ing: en este campo se debera digitar la fecha de ingreso del
aspirante.
Coédigo de aspirante: almacena el cé6digo asignado por el departamento
al aspirante el cual debera ser de tipo numérico.
Nombre: se deberéa ingresar el nombre completo
Apellido: almacena los apellidos del aspirante
Sexo: en este campo se deberd elegir el sexo del aspirante
Direccién: este campo guarda la direccién actual del aspirante.
Teléfono: almacenara el teléfono del aspirante.
Peso: este campo guarda el peso del aspirante
Estado civil: en este campo se debera escoger cualquiera de las
opciones que presente el sistema concerniepfe al estado civil, .que
pueden ser:
Soltero(a)
Casado(a)



Acompanado(a)

Viudo(a)

Divorciado(a)

Religién: aqui también se deberad escoger de la lista presentada por el
sistema la religiéon a la cual pertenece el aspirante.

Estatura: Se debe introducir la estatura del aspirante

Fecha de nac. : Almacena la fecha de nacimiento en formato
dia/mes/afio

Lugar de nacim: lugar de nacimiento del aspirante, se debera elegir de
la lista tanto el municipio como el departamento.

Nacionalidad: guarda el tipo de nacionalidad del aspirante

Puesto solicitado: se debera escoger de la lista el puesto solicitado por
el aspirante

Sueldo que pretende: almacena el sueldo que aspira el solicitante.

Posteriormente se introduce informacién correspondiente a los

documentos de identidad personal del aspirante los cuales son:

Niamero de cédula de Identidad Personal (No. De CIP)

Ndamero de carné del Seguro Social (No. De ISSS)

Nimero de Afiliacién al Inpep si es que lo posee (No. De N.L.P.)
Niumero de identificacién Tributaria (No. De NIT)

Numero de afiliacién a cualquier fondo de pensién o AFP (No. De
N.U.P)

Nimero de carné electoral (Carné Electoral)

Luego, se deberd almacenar la informacién correspondiente a la persona

a notificar en caso de accidente, esto se realizara de la forma siguiente:
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Primeramente se debera ingresar el nombre de la persona a notificar,

posteriormente la direccién actual donde reside y por tltimo el ntmero

de teléfono.

La segunda pagina lleva por nombre Estudios Realizados y almacena
informacién educativa y el dominio de idiomas del aspirante (ver figura

2).

Figura 2

En la informacién educativa se guarda:
e El nivel de educacién en la cual el usuario debera elegir de una lista
de valores cualquiera de los siguientes:
e 1° -6° Grado
e 7° -9° Grado
e Bachillerato

e Universitarios
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e Maestria
e Cursos
e Especialidad
e Postgrados
e Otros
Segan sea el nivel de estudios correspondiente al aspirante.
e Luego se deberd introducir el nombre del centro de estudios
e Posteriormente las fechas de inicio y de finalizacién (desde y hasta) de
los estudios realizados.
e Seguidamente se debera ingresar el Titulo obtenido

e Y finalmente la profesién del aspirante.

En el dominio de idiomas se almacena:

e El nombre del idioma, el cual debera ser elegido de una lista de
nombres de idioma que el sistema presenta.

e Si el usuario Lee un determinado idioma debera responder Si de lo
Contrario No

e Habla (SI/NO)

e Escribe (SI/NO)

La tercera pagina con el nombre de Grupo Familiar (ver figura 3)
contiene informacién concerniente a:

e Parentesco

e Nombre completo del familiar

e Direccién completa del pariente

e Numero de Teléfono

e Lugar de trabajo del familiar
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e Y la Ocupacién

Cada uno de estos campos deberan ser llenados por el aspirante.

Figura 3

La cuarta pagina (ver figura 4) guarda informacién correspondiente a la
Experiencia Laboral que ha obtenido el aspirante, aqui se debera
ingresar:

El nombre de la empresa

El nimero de teléfono de la empresa

El nombre del Jefe inmediato

El nombre del puesto que ocupaba en el trabajo anterior

El sueldo inicial

El sueldo final

La razén de retiro de la empresa
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Las responsabilidades que tenia a su cargo
Desde que fecha estuvo laborando en esa empresa

Y por ultimo hasta que fecha labor6 en la empresa.

Figura 4

En la quinta pagina (ver figura 5) llamada Membresias se almacena

informacién relacionada con:

e El nombre la organizacién a la cudl pertenece el aspirante como
miembro activo.

e Las actividades que realiza

e El nimero de horas que dedica para realizar dichas actividades

e Y el puesto que ocupa como miembro de la organizacié6n.
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1.1. 3 PRUEBA BEQ

Esta opcién consiste en ingresar la prueba de personalidad BFQ (ver

figura 10) realizada a cada aspirante este proceso se realiza de la manera

siguiente:

e Primeramente se debera introducir el nombre del aspirante a realizar
prueba, el cual sera seleccionado de una lista que aparecera al hacer

click en el cuadro combinado de la figura siguiente:
_L Haga click aqui

e Se debera introducir la fecha de realizacién de la prueba en el formato
ya mencionado anteriormente.
Posteriormente aparecen los siguientes datos correspondientes al

aspirante:

Si el usuario por equivocacién introduce el nombre de un aspirante cuya

prueba ya ha sido realizada, el sistema desplegara el siguiente mensaje:






























Dimenaionece
&= Enemia
A=Afabivdad
T= Tesdn
EE=Esabiidad
G ocinal
AM= Apeitura
Merdal

D= Distorsidn

Subdimensiones

DEDInamisme
Da=Dominancia
Cp=Cooperacion
Co=Cordiaidiad
Es=Escripuiosidad
Pe=Persevenancia
Ce=ControfEmaciones

" CEContro¥impulsas

Ac=Apertits Cuitur
Ae=AperturdExpenencia
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2. EVALUACION DEL DESEMPENO

Esta opcién pertenece al menta principal y contiene las siguientes

subopciones:

1.1. PROCESOS que a su vez contiene a:

1.1.1 EVALUACION PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO

Esta opcién permite el ingreso de las evaluaciones realizadas a los

empleados dentro de la Ciudadela Don Bosco, pero que solamente son

para el personal administrativo y operativo.

¢ Primeramente se debera ingresar el periodo de evaluacién, este sera
seleccionado de la lista (ver figura 12), seguidamente se debe ingresar
la fecha de evaluacién en el formato dia/mes/afio y luego seleccionar

de la lista el nombre del empleado a realizar la evaluacién.

Seleccione de la lista el
periodo de evaluacién

L

rigura 12

Seleccione de la lista el
nombre del empleado

Luego el sistema desplegara el nombre del puesto al que pertenece al

empleado y el nombre del jefe de inmediato.
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e Disciplina
e Puntualidad
e Iniciativa
e Actitudes hacia jefes y compafieros
e Rendimiento mental
e Calidad de trabajo
e Cantidad de trabajo
e Conocimientos del trabajo
e Responsabilidad
e Interes
e Autocontrol

e Comunicacién

Para obtener el puntaje total se debera hacer click sobre el cuadro de

texto Puntaje Total.

Haga click aqui para
obtener el puntaje total

1.1.2 EVALUACION PARA JEFES Y TECNICOS

Esta opcién permite el ingreso de las evaluaciones realizadas a los
empleados dentro de la Ciudadela Don Bosco, pero que estan dentro del
grupo de Jefes y Técnicos.

Primeramente se deberda ingresar el periodo de evaluacién, este seréa
seleccionado de la lista (ver figura 14), seguidamente se debe ingresar la
fecha de evaluaciéon en el formato dia/mes/afio y luego seleccionar de la

lista el nombre del empleado a realizar la evaluacion.
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Seleccione cualquiera de las opciones
presentadas para cada factor, haciendo
click sobre la opcién.

Figura 15

Por ejemplo en la figura 15 aparece el factor Capacidad de Direccién con
cinco diferentes opciones que el usuario puede seleccionar con solo hacer
click, cada una de estas opciones almacena un valor. Una vez
completados todos los factores el sistema presentara automaticamente el

puntaje total.

Los factores que se deberan ingresar en esta opcién son:
e Capacidad de direccién

¢ Toma de decisiones

e Planificacién, organizacién y control
e Iniciativa

e Actitudes hacia jefes y compaiieros

¢ Rendimiento mental

e Calidad de trabajo

e Cantidad de trabajo

e Conocimientos del trabajo

e Responsabilidad

e Interes



e Autocontrol

e Comunicacién

Para obtener el puntaje total se debera hacer click sobre el cuadro de

texto Puntaje Total.

Haga click aqui para
obtener el puntaje total

2.2 CONSULTAS que a su vez contiene a:
2.2.1 EMPLEADOS ADMINISTRATIVO OPERATIVO

Esta opcién permite al usuario visualizar en pantalla lo siguiente:
e Fecha de evaluacién
e Periodo de evaluacién
¢ Nombre completo del empleado
e Las ponderaciones para cada uno de los factores siguientes:
Asistencia
Disciplina
Puntualidad
Iniciativa
Actitudes hacia jefes y compafieros
Rendimiento mental
Calidad de trabajo
Cantidad de trabajo
Conocimientos del trabajo
Responsabilidad

Interes
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e Fecha de evaluacién
o Periodo de evaluacién

e Coédigo del puesto que ocupa

2.2.3 EMPLEADOS JEFES Y TECNICOS

Esta opcioén permite al usuario visualizar en pantalla lo siguiente:
e Fecha de evaluacién
e Periodo de evaluacién
e Nombre completo del empleado
e Las ponderaciones para cada los factores:
Capacidad de direccién
Toma de decisiones
Planificacién, organizacién y control
Iniciativa
Actitudes hacia jefes y compaiieros
Rendimiento mental
Calidad de trabajo
Cantidad de trabajo
Conocimientos del trabajo
Responsabilidad
Interes
Autocontrol

Comunicacién

e El resultado obtenido en las evaluaciones que se le han realizado al

empleado.

Esta consulta solamente presenta los empleados que estan dentro del

grupo jefes y técnicos.






40

2.3. REPORTES esta opcién esta formada por:

2.3.1 HISTORIAL POR EMPLEADO ADMINISTRATIVO

OPERATIVO.

Esta opcién presenta un reporte que despliega lo siguiente:

Nombre completo del empleado
Fecha de evaluacién

Puesto que ocupa

Periodo de evaluaciéon

El valor obtenido para cada uno de los factores

A,B,C,D,E,F,G,H,LJ,K,1,M. (Ver figura 16)

Factores

A=Asistenciz
B=Discipina
C=Puntualidad
D=Iniciativa

E=Acttudes hacia Jefesy
Compaheros
F=Rendimiento Menta!
G=Calidad de Trabajo
H=Cantidad de Trabaj
{=Conocimientos del Trabajo
J=Responsabilidad
K=Intereses
L=Autocontro!
M=Comunicacion

Figura 16

El puntaje total obtenido
Y el puntaje promedio obtenido por el empleado segin el nimero de

evaluaciones realizadas.

En este informe solo se presenta informacién del grupo Administrativo y

Operativo, tomando como parametro el c6digo del empleado.






























= Direccién Gral. C.D.B.

& Rectoria Univ. Don Bosco ,
;R 2 Direccidn Gral. Adttiva. Financis iR
g1 Vice-Rectoria Ciencia y Tecnoligis
2] Vice-Rectoria Académica

B Secretaria General

--------------- £ Relaciones Interhacionales
---------------- £ Calidad Académica
g7 Direccién Colegio Don Bosco
;B 1 Consejeria de Primaria y Escuel{i8
Conseieria y Coord. Ill ciclo y B34
2 Catequesis
Administracién

------------- 3 Depto. Psicologia
fumnnenf®) Formaciéin Cristiana
--------------- 2 Pamogquia Don Bosco

= T— & Direccién C.F.P.

~~~~~~~~~~~~~~~ £ Coordinacion Académica
@3 Coordinacién T alleres

P . irisiracion)

-------------- 3 Unidad Tec. Pedagdgica

'CESAR ALBERTO GUEVARA URRUTIA
MARIO ALFREDO QUITEND ROSA
Mayra Griselda Hernandez

Prograni
Progran
Analista

!"Listado del Personal de Ciudadela Don Bosco”
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DESCRIPCION DE PUESTOSI

IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Analista de Sisternas
Organizacidon: Administracién
Responsable ante: Ing. Mauricio Tejada

Nombre del Analista Ing. Carlos Mauricio Araujo

Fecha de A nailisis 29/08/99

DESCRIPCION GENERAL

Elaboracién de programas para la Ciudadela Don Bosco
Desarrollo de Sistemas para la Institucién

DESCRIPCION ESPECIFICA

Nombre de Tarea Descripcidn de la Tareas

Regulares Desarrollo de aplicaciones
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REQUISITOS

Nombre de Requisito Descripcion del Requisito

Educacién Ingeniero o licenciadoen Computacién

RESPONSABILIDADES

Supervisién Bercida:  en los programadores

Supervisién Recibida:  del jefe de informatica

Poder de Decisidn 81

Relacionado con Programador analista, digitador, soporte tecnico

FACTORES CRITICOS

Nombre del Factor Descripcion del Factor:

Esfuerzo y/ 0 Capacidad de Invencién y Disefio
Habilidad Mental
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4. UTILITARIOS

Esta opciéon pertenece al mend principal y contiene las siguientes

subopciones:

4.1. MANTENIMIENTOS que a su vez contiene a:
4.1.1.PRESELECCION Y SELECCION esta opcién esta formada por:

4.1.1.1 DIMENSIONES FEMENINAS

En esta opcidén se dard mantenimiento a las dimensiones para el sexo
femenino de la prueba de personalidad BFQ

Consiste en un formulario que es desplegado como una matriz con la
finalidad de que el usuario pueda adicionar, modificar o eliminar un

valor para las dimensiones del sexo femenino. (Ver figura 24)

4.1.1.2 DIMENSIONES MASCULINAS

En esta opcién se darda mantenimiento a las dimensiones para el sexo
masculino de la prueba de personalidad BFQ

Consiste en un formulario que es desplegado como una matriz con la
finalidad de que el usuario pueda adicionar, modificar o eliminar un

~

valor para las dimensiones del sexo masculino. (Ver figura 25)

Para cada una de las dimensiones se deberéd introducir un rango si es que
existe, por esa razén el sistema presenta un rango inicial y un final; por
ejemplo para la dimensién Energia si el rango esta entre 54-60 se debera
introducir en el campo E el valor 54 y en el campo Ef el valor 60. Y de esa

misma forma se haréa para las siguientes dimensiones.
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Si el valor a introducir no tiene ningdn rango por ejemplo si la

dimensién afabilidad es igual a 85, entonces solamente se ingresara en el

campo A el valor 85 y el campo AF no tendra ningan valor.

DIMENSIONES PARA EL SEXO FEMENINO

PC E A T EE AM D RESULTADOT
99 99| 120/ 104| 120] 103| 120] 91} 120 105| 120 44| 60| 73
98 95| 98 101] 103 102 90 103| 104{ 43 71
97 94 100 100] 101] 88 89| 102 42 69
96 92| 93 99 87 101 41 68
95 89| 911 97| 99| 95| 98] 84 86| 98/ 100[ 39 40| 66
90 86| 88 94 95 93| 95 81 83| 95 97| 37 38| 63
85 84 85 92| 93 90| 92| 78 ®0| 93| 94| 35 36| 60
80 83 90| 91 88| B89 76 77| 92 34 58
75 81| 82 83 87 74 75 90| 91} 33 | &7
70 80 88 86 72 73] 89 32 56
65 79 87 B4 85 700 71| 87| 88 31 b4
60 770 78 86 83 69 86 30 53
55 76 85 81 82 67 68| 85 29 51
50 75 84 80 65 66| 84 50
45 74 82| 83 79 63 64| 83 28 49
40 73 81 78 62 82 27 47
35 711 720 80 77 B0 61| 80| 81| 26 45
30 70 79 75| 76/ 58 59| 78| 79| 25 44
25 68| 69 77| 78] 74 55 57) 78] 77| 24 | 43
20 66| 67, 76 72| 731 53 54| 75 23 42
15 B4l 65 74 75| 70| 71| 50 52| 73] 74| 22 40
10 61 B3 71| 73| 66| B9 45 49] B9 72| 20 21| 37
5 58| 60 67| 70| B3] 65 41 44| 67| 68 19 34
4 57 66 62 39 40| 65/ 66| 18 32

FIGURA 24



4.1.1.3 SUBDIMENSIONES FEMENINAS

En esta opcidn se dard mantenimiento a las subdimensiones para el sexo

femenino de la prueba de personalidad BFQ

Consiste en un formulario que es desplegado como una matriz con la

finalidad de que el usuario pueda adicionar, modificar o eliminar un

valor para las dimensiones del sexo femenino. (Ver figura 26)

PC

E

DIMENSIONES PARA EL SEXO MASCULINO

A

T

EE

AM

D

RESULTADO T

IR

99| 100] 120] 101 120] 101} 120] 97} 120| 106; 1200 42| 60|73~
98| 98! 99 99| 100{ 99| 100[ 95 96| 105 41 71
97] 9 97| 98 98 93] 94| 104 40 69
96] 94| 95 96 971 97 91 92! 102] 103 68
95 91| 93 93 95 94 96| 88] 90{ 100! 101 38| 39|66
90| 87, 90] 91 921 91 93] B84 870 97| 99 36 37,63
g5 B85 86 89 90| 839 90 82 B3] 94 9% 35 60
80| B4 88 88 79| 81 921 93 34 58
75| 82 B3 87 86 B7 771 78/ 90| 91 33 57
70, 81 86 85 75| 76f B8] 89 32 56
65| 79| 80| 64 B5 83 B4 74 87 31 54
60| 78 83 82 73 85, 86 30 53
b5 77 82 81 71 72 84 29 51
50| 76 81 79 80| 70 83 28 50
45 75 80 78 B8] 69 81 82 27 49
40 74 79 77 66| 67/ 80 26 47
3 720 731 78 76 64 BS 79 25 46
30 71 77 75 63 770 78 24 44
25 70 75 76| 73 74 BO| B2 75 760 23 43
20{ B8] 69 73 4 N 72| 67] 83| 73 74 22 42
15| 66| 67 72 69 70 54 86| 71| 72 21 40
15| 67 70 55 72 40
10| B3| 65 69 71 66 B8] 50] 53] 69 701 191 20{37
5 59 62 67 68 62 B5/ 48] 49| 66| 68 171 18/34

FIGURA 25



4,1.1.4 SUBDIMENSIONES MASCULINAS

59

En esta opci6n se dara mantenimiento a las subdimensiones para el sexo

masculino de la prueba de personalidad BFQ

Consiste en un formulario que es desplegado como una matriz con la

finalidad de que el usuario pueda adicionar, modificar o eliminar un

valor para las dimensiones del sexo masculino. (Ver figura 27)

&

49

B0

54/

52

80l 55

80

SUBDIMENSIONES PARA EL SEXO FEMENINO

98] 54 60; 53 80 60] 54| 60) 541 60| 73
98, 53 47, 48| 83 51 52 54 47 45 53 53 71
97| 52 46 52 51 53 46 44 52 69
96 51 45 50 50 52 68
85| &0 44 51 48 49/ 48| 49) 51 52| 44 45 43 50{ 51 50{ 51 66
90| 48] 491 42 43| 50 46. 47| 46/ 47) 50 42 43 40] 42| 43 49 63
85| 46 47, 41 49 45 49 41 39 48 48 48 60
80| 45 40 48 43| 44) 48 40 38 47 47 58
75 39 47 44 42 47 ) ¥ 46 46 57
70| 44 38 43 46 38 36 45 45 56
65| 43 37 46 42 41 45 3B 37 35 44 44 54
60} 42 36 45 41 40 44 35 34 43 53
55 M 39 43 34 33 43 51
50| 40 35 44 40 36 32 42 42 50
45| 39 34 42 33 3 41 41 49
40! 38 43 39 37 41 31 32| 30 40 47
35 33 42 38 36 40 30 29 40 46
30 37 32 37 35 33 28 28 38 38 39 44
25 36 3 4 34 38 28 27 37 36 43
20 35 30 38 40 35 36} 33 37 % 27 % 36 7 42
15; 33| 34 29 38 34 31} 32 36 24 25, 24 25 35 36 40
100 3N 320 27 281 36 37 32 33129 30] 33 35 22 23 220 23 33 34 35 37
5 30 26 34 35 30 31127} 28 32 20 210 200 211 311 32} 33 34 34
4 28 25 29 26 3 19 19 32 32
3 28 24 33 27 BB 18 18 30 E) 31
figura 26

Para cada una de las subdimensiones se debera introducir un rango si es

que existe, por esa razén el sistema presenta un rango inicial y un final;

por ejemplo para la subdimensién Dinamismo si el rango esta entre 54-60
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se debera introducir en el campo di el valor 54 y en el campo dif el valor

60. Y de esa misma forma se hara para las siguientes subdimensiones.
Si el valor a introducir no tiene ningdn rango por ejemplo si la
subdimensi6on cooperacién (cp) es igual a 85, entonces solamente se

ingresara en el campo cp el valor 85 y el campo cpf no tendrd ningun

valor.

SUBDIMENSIONES PARA EL SEXO MASCULINO

93 5360 49| B0 53| 60| 50 60|51 60/ 56| 60| 51| 60| 50 60/56| 60 54

98 48 52 48! 49 49| 50 55 50 48/ 49:55 53
97 47 53] 54| 48] 49 47 54

96 51 47 48 47 46 53 52
95 49 45 46 50 46 47 50| 52 46 45 511 52 51
90 44 49 45 45 46 49 44| 45 43| 4450 49
85 421 431 47| 48] 44 44 471 48] 42| 43 411 42 48| 49 48
80 45 4 43 43 46 41 40 47 47
75 40 46 42 42 45 40 39 46 46
70 43 45 41 39 38 45 45
65 42 39 41 44 38 36| 37:44 44
60 41 38 44 40 40 43 37 35 43 43
55 40 37 39 39 42 42 42
50 43 36 34

45 39 36 42 38 38 41 35 33 41 41
40 38 35 37 37 40 34 32 40 40
35 41 36 39 33 31 39

30 37 34 40 36 35 38 32 30 38 39
25 36 33 38 35 34 37 31 28 37 38
20 35 32 38 34 33 36 29 30, 28 35 36 37
15 331 34| 31 37 33 32 35 27 28 260 27 34 36
10 31132] 29] 300 36 31 321300 31 33] 34] 25 26 24| 2532 33 35
5 29130 271 28 34] 35 30 281 28 32 23 24 22! 231300 31 33
4, 28 26 33 29 27 31 22 29 32

Figura 27
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4.2.1.ARCHIVO esta opcién esta formada por:

4.2.1.1 GUARDAR

Esta opcion permite al usuario guardar un registro

4.2.1.2 CONFIGURAR PAGINA

Esta es utilizada para la opcion de reporte, permite configurar los

margenes y el tamafio de la pagina antes de ser mandado a impresién.

4.2.1.3 VISTA PRELIMINAR

Permite ver un reporte en la vista previa antes de ser mandado a

impresion

4.2.1.4 IMPRIMIR

Imprimir reporte.

4.2.1.5 INSERTAR
Permite insertar un objeto, esta opcién es de utilidad para la solicitud de
empleo en el campo foto, se puede insertar desde un archivo la foto del

aspirante.
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‘es 14 de Marzo de 2000

»_ nJUDADEL A
Aspirantes a un Puesto Especifico Con Q )

Mayor Puntaje en Prueba de Inteligencia

Departamento de Recursos Humanos

Datos del Aspirante Fecha de
Nombre del Aspirante Direccién Teléfono Puesto Solicitado Evaluacién Resultado
OSE ANGEL MARTINEZ CRUZ COL. LA AURORA KM.10 CARRETERA 216-1213 Analista de Sisternas 15/02/99 41

TRONCAL DEL NORTE

Pégina 1



Hartes 14 de Marzo de 2000

Resultados por Aspirante en Prueba de
Personalidad BFOQ

UDADEL-R

Departamento de Recursos Humanos

Datos del Aspirante Subdimensiones

Dimensiones

Nombre

Direccién

Teléfono | Puesto Solicitado | Di | Do LCp ] Co [ EST Pe I Ce LCi | Ac | Ae

E| A‘ T| EEIAmJD

AARIA PAYES RAMON  COL. LOS ALPES PJE.E #17.S0YAPANGO

iensiones
nergia
fabilidad
esén
Estabilidad
sional

+ Apertura
tal

Distorsién

|‘

Subdimensiones

Di=Dinamismo
Do=Dominancia
Cp=Cooperaciin
Co=Cordialidad
Es=Escrupulosidad
Pe=Perseverancia

. Ce=Control/Emociones

Ci=Control/Impulsos
Ac=Apertutg/Cultura
Ae=Apertura/Experiencia

277-0916 Analista de Slstemas 40 34 2 . 4 34 28 RN 31 38 k&)

T4

62

a2 64 7

Pgina 1
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HISTORIAL DE EVALUACION DEL
DESEMPENO POR EMPLEADO

Datos del Empleado

FACTORES

Perindo de Evaluaci6n ~~ Fecha de Evaluacion | A [ B |C

Nombre del Empleado

Mayra Griselda Hernandez

Factores

A=Asistencia
B=Disciplina
C=Puntualidad
D=Iniciativa
E=Actitudes hacia Jefes y
Comparieros
F=Rendimiento Mental
G=Calidad de Trabajo
H=Cantidad de Trabajo
I=Conocimientos del Trabajo
J=Responsabilidad
K=Intereses
L=Autocontrol
M=Comunicacion

G

H

Puesto que ocupa
Analista de Sistemas

SEGUNDA EVALUACION DE1999  30-Dic-99 5 7 4
PRIMERA EVALUACION DE 1999 15-Jun-99 3 4 4

7 7 8
8 8 8

Puntaje Promedio:

Pdgina 1




4 de Marzo de 2000

Empleados con Mayor Puntaje en
Evaluacion del DesemPeﬁo

Nombre del Empleado Puesto que ocupa Fecha de Evaluacién Puntaje
Periodo de Evaluacién .
PRIMERA EVALUACION DE 1999
Mayra Griselda Hernandez Analista de Sistemas 15/06/99 92
Ana Esmeralda Cortez Serrano Secretaria A 1/06/99 100

Pagina 1 de 1




rtes 14 de Marzo de 2000
Nombre?

Don Bosco

Listado de Empleados de Ciudadela I

4 ks
o W
k™
sl . 'b AJL‘ "

Departamento de Recursos Humanos

Unidad: Centro de Formaci n Profesional

Departamento: Administraci n

26digo de Organizacion Nombre del Puesto
10403 Analista de Sistemas
10403 Programador Analista
10403 Programador Analista

Departamento: Direcci n C.F.P.

26digo de Organizacién Nombre del Puesto
104 Director

Nombre del Empleado
Mayra Griselda Hernandez

Glenda Guadalupe Moran Quijada

Mario Alfredo Quitefio Rosa
Nombre del Empleado
Ana Maria Payes Ramén

Pagina 1 de 5



Unidad: Colegio Don Bosco

Departamento: Contabilidad y Colectur a

Z6digo de Organizacién Nombre del Puesto Nombre del Empleado

1020401 Secretaria Ana Esmeralda Cortez Serrano

Pagina2de 5



Unidad: Universidad Don Bosco

Departamento: Administraci n Acad mica

Codigo de Organizacion ~ Nombre del Puesto Nombre del Empleado
1010402 Administradora Académica Ana Maria Payes Ramoén

Departamento: Calidad Acad mica

Codigo de Organizacion Nombre del Puesto Nombre del Empleado

10106 Secretaria Fatima Yesenia Oviedo Martinez

Pagina 3 de 5



Unidad: Universidad Don Bosco - CITT W

Departamento: Administraci n CITT

26digo de Organizacién Nombre del Puesto Nombre del Empleado
1010101 Administrador del Centro de Computo  Eduardo Enrique Padilla Alvarez
1010101 Contador Israel Elias Marroquin Vasquez

Pagina4 de 5



Martes 14 de Marzo de 2000

DESCRIPCION DE PUESTOS |

Departamento de Recursos Humanos

| IDENTIFICACION |
Titulo del puesto: Analista de Sistemas
Organizacién: Centro de Formacién Profesional

Nombre del Analista: Ana Maria de Paredes

Responsable ante: Ing. Carlos Mauricio Orantes

Fecha de Analisis: 29/08/99

DESCRIPCION GENERAL J

Elaboracién de programas para la Ciudadela Don Bosco
Desarrollo de Sistemas para la Institucién

' DESCRIPCION ESPECIFICA |

Regulares Disefio de sistemas para la institucién
Periodicas Desarrollo de aplicaciones
Eventuales Configuracién de Red

Pdgina 1 de 3



' REQUISITOS

Educacién Ingeniero o licenciado en Computacién

Conocimientos Conocimientos de Redes Novell , Windows NT, SQL
Especializados ~ Server

Experiencia 1 afios como minimo en el desarrollo de sistemas

| RESPONSABILIDADES,

Supervision Ejercida Programadores a su cargo
Supervision Recibida Por parte de Informaética

Responsabilidad Qué los programas cumplan con los objetivos
por los cuales ha sido hecho

Poder de Decisién En el desarrollo de programas

Relaciones Administracién e Informatica

Pagina 2 de 3



FACTORES CRITICOS

Esfuerzo y/o Capacidad de Invencién y Disefio
Habilidad Mental

Condiciones
Ambientales

Pagina 3 de 3




ANEXO 4

DOCUMENTOS PROPORCIONADOS
EN INVESTIGACION PRELIMINAR



SOLICITUD DE EMPLEO

INDISPENSABLE

FOTOGRAFIA
RECIENTE

* EL SOLICITANTE DEBE LLENAR ESTA HOJA DE SU PUNO Y LETRA
FLARO QUE TODOS LOS DATOS AQUI PROPORCIONADOS SON VERDADEROS AUTORIZO A LA INSTITUCION
A VERIFICARLOS Y ACEPTO LA RESPONSABILIDAD POR CUALQUIER INEXACTITUD ENCONTRADA

JRMACION PERSONAL

HA : EMPLEO SOLICITADO :

BRE ( SEGUN CEDULA ) :

LUGARY FECHA DE NACIMIENTO :

CCION EXACTA :

TEL.

ONALIDAD : RELIGION :

ESTADO CIVIL :

FESION U OFICIO SEXO: PESO (LBRS.) ESTATURA :

I.P. » LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION :

5SS N.LT. No.CARNET FLECTORAL

b N.I.P.

b olely s s R Dol L e

N

RE :

"NOMBRE . DIRECCION TELEFONO LUGAR DE TRABAJO

RE :

UGE :

MANOS :

SONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED

NOMBRE FECHA DE NACIMIENTO PARENTESCO

+IEN SE DEBE NOTIFICAR EN CASO DE ACCIDENTE :
BRE ' DIRECCION

TEL.

CACION CENTRO EDUCATIVO

GRADO O TIiTULO OBTENIDO

20. CILCO (10. ABo.)

EICLO (70.A 90. )

HILLERATO

FRIOR TECNOLOGICO

FRIOR UNIVERSITARIOS

STRIA - DOCTORADO

A ESPECIALIZACION

UDIAACTUALMENTE? SI___ NO __ INSTITUCION
ESTUDIA ? QUE NIVEL ?

DAD ONQO O P A

: INGLES ?

0: CUAL?

A [ ] tee[] escrsEe [ ] [PROGRAMAS QUE SABE USAR DE COMPUTACION :

L ] LEE[_] ESCRIBE ] |loTROS CONOCIMIENTOS ESPECIALES:




INCIA Y CONOCIMIENTOS

E OFICINA
: USAR A) B) )
DE MANEJO Y moToCICLEFA [ | automoviL [_| camion [ ]
CULo No. No:, No.
S INDUSTRIALES
AMIENTAS QUE A) B) )
\R
b ACTUAL
TEL. CARGO
DESDE CUANDO TRABAJA ALL| PORQUE DESEA RETIRARSE ?
) QUE PRETENDE ¢ FECHA EN QUE ESTARA DISPONIBLE :
DE EMPLEOS ANTERIORES
*MPRESA TELEFONO || CARGO DESEMPENADO FECHA ULTIMO || MOTIVO DE
DESDE | HASTA || suepo || RETIRO
'PERIENCIAS DE TRABAJO
FAMILIARES EN LA INSTITUCION POR FAVOR INDIQUE
PARENTESCO CARGO

CIAS LABORALES PERSONALES (Seiiale tres (3) personas que conozcan bien de usted y de su trabajo

TELEFONO/DIRECCION

PROFESION U OFICIO
PROFESION U OFICIO TELEFONO/DIRECCION
PROFESION U OFICIO TELEFONO/DIRECCION
FIRMA

£O- DE CIUDADELA DON BOSCO g

VISTARON: T T _

L . SE PRESENTARA FECHA:_ .
RE o . FIRMA v e P GUELDO INICIAL_° T
FECHA REVISION
RE ——ee - FIRMA . . .
, , OTROS: BONIFICACION: COMISION




L VIV IV I Y

|TPELLI§OS Y NOMBéE -ha_,t“/n , J{Ayiz,z, “

D.N.I. / NUMERO A -
A 3 L L L
P e et =T — o j 2| | @M NUMERO FECHA EXAMEN _
s o s e aaf la| || |2t 42,893 AS-3-45 ,
2 et w2l S I = B = B R -4 .. S-A ETURIE
SN R Y o 2] (2| Mechiedad S A D
b e ch etk N R FEN I P D B A}TM be, -
iSSP e = B P I P
B8t S Pkl I TS B P INSTRUCCIONES SOBRE LA FORMA DE CONTESTAR
sty wmcd= s ol deE ] 1] | - Utice lapicens in 2 orererentementey | - Marque con linea intensa .
B BBt B B s S |8 '{ | - sise eowvoca. bomre toramente ' / NCORAECTO
10900 S et s e )12 * Ho dodle r aruque esta hea CORRECTO - mmy( - L X Qo=
Conteste a todas las c | . con una sola respuesta Obtencidn de las PD
1t S et e ch 46 = wmrdz s 91 = s mmes -
2 L Clem S 47 T wem LI SRS 92 LT e Use las piantillas para obtener las puntuaciones
3 CorT o= == 4 1 i B
4 —yL = e en los recuadros X (son las PO pdsitivas)y
S i e e en los recuadros ® (son las PD negativas).
s hh . 51 e s Anote los resuitados en los espacios que vienen
7O e riea | 52 Tiem e |97 et " aqui debajo. Haga las operaciones indicadas para
8 i oL S3 _ommm_1CIt ] 98 t it Jememi UL calcular todas las PD.
9 I wmm TICSES 54 _lemer. 0
10 1M emcC=C 55 " e T

Di =36+.24. -4 =33
Do=36+ A% — AT _ 3%
| 6%

1" '.‘f'»cilrf.:&ﬁ 56
U - §7 - =

12 .30 a0

36+ 24 2% _ 32
364+ 22 _ 23 _ 35

Al G6?
Es=36+.49.-22 _ 33
Pe=36+.22 —-24 =-3Y4

TL6e?]

Cp
Co

106
107 :
108 -
-l 2 r 109
[QuiN R TS s N A | 110 :

2222

4
21 L__SHiJ-J rirb !_'SJC_‘.&'."_ZJ'.'_'I 1"

66
22 Coemmc.2CIC] 67 wmm (TS T CECD 112
23 1) (L] e O O 68

1

el I ke 113

24 CIcCIwmCSCD 69 - (Y Y oman 14 —=

25(:1(..:1_'1«.-51—_, 70 —hEa Ce = 36 + 2A _ Aé _ LV‘
26 Siame S Zel S 2L | e Ci =36 + AR - AS _- 39
27« iremcTI O 72 s c=50317 I 17

28 (.ivemmC il C 73 Wm0l 118 EE ?O
29 1 e SIS 74 @m0 ICI 19 —

30+ T Tem TIC 75 commm U lC 120 Ac =36 + 22 _ 2,3 = 3';

o St et | 76 PO NENENE R Ae=36+.2A.-24.=33
2 cardescacy | 77 122 Chem e oS e AM ¢§
BV CocC s emwod 78 z i

M4 (7 S TS 79 124 = -

S come O 80 126 -

38: 35,50 % - | o8 126 =

7 e CCDS 82 : 127 D
38 L LIC 8 Uil 2 128 o ey -
39 ¢~ - .03 M4 rosciie ) e oo h

40 I T TeeeC ) 85 Jrarcy *

41 ‘s.ll.:.ll.:.'J('_zJ& -] é'_é‘-(..a.'.‘f‘.z:lvl:l 131 CE:;‘I&IE_"L

42 . 1w rIrIC] 87 r5ill e ) (T 12 mp—iciS LS

43 ¢ L1 Jmmm e 88 c.vr swmr-ICs

44 (1L D emlIC 89 - Jemsr LI

45 ¢ T CIE T ey 90 g it tr it a0

Figura 1. Hoja de respuestas y Obtencién de puntuaciones globales
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LI EVEIAULN UIEIEa SHVGEIID) S LHLUIL B U UGS Q1 au Yuis HIgjul TSIE)E €118 1HIUIITIETIU US1 SOpIssUy E11 Laud UHU UE U3 1aLIUTES oE COTHOTING! 1] @ Card SJeNITo ST UETiUE GUE € RICIOT U CONTONITATIon, €1 empleaac
es muy bueno, encerrard en un cireulo el nimero cualro que corresponde a 1a columna y al factor mencionados. Al reverso de ésla hoja enconlirara la definicién de cada uno de Ins factores ulilizadns en Ia escala. lo que le ayudard

a calificar con mayor objetividad

4BRE DEL EMPLEADO i PUESTO : - e
10DO QUE CUBRE LA EVALUACION DEL DEPARTAMENTO :
UNIDAD :
FACTORES DEFICIENTE REGULAR X=55 BUENO MUY BUENO x-87 | EXCELENTE X100
ASISTENCIA CUATRO O MAS IHASISTENCIAS MENISUALES TRES INASISTENCIAS MENSUALES Z |DOS INASISTENCIAS MENSUALES UNA INASISTENCIA MENSUAL 4 |CERO INASISTENCIAS 5
MENSUALES
DISCIPUNA UNA SUSPENSION DE TRABAJO "|AMONESTACION ESCRITA____ _ 3 |OBSERVACIONES ORAL DEL JEFE SIN OBSERVACIONES DEL JEFE 7_|INTACHABLE 8
PUNTUALIDAD SIETE O MAS INGRESOS TARDE CINCO O SEIS INGRESOS TARDE 2_|TRES O CUATRO INGRESOS TARDE UNO O DOS INGRESOS TARDE 4_|CERO INGRESOS TARDE 5
jnviciamiva CARECE DE INICIATIVA PARA DESA- CONTRIBUYE CON ALGUNAS 5 |POSEE INICIATIVA, SUS IDEAS SON APORTA IDEAS MUY BUENAS 7 |APORTA IDEAS SUPERIORES, 8
RROLLAR EL TRABAJO IDEAS BUENAS. GENERALMENTE BUENAS Y LAS DESARROLLA CON PIENSA Y ACTUA EN FORMA
INDEPENDENCIA INDEPENDIENTE
ACTITUDES HACIA EXISTE DESCONTENTO EN JEFES Y EN OCASIONES TIENE CONFLICTOS 5 |Su COMPORTAMIENTO ES SUS RELACIONES CON JEFES 7 |eL TRATO CON JEFES ¥ 8
JEFES Y COMPAREROS  |COMPAREROS POR SU FORMA Y DIFICULTADES CON JEFES Y ACEPTADO POR JEFES Y COMPANEROS SON MEJORES COMPAREROS ES SATISFACTORIO
DE COMPORTARSE COMPAREROS Y COMPANEROS QUE LAS NORMALES AGRADA TRABAJAR CON EL
RENDIMIENTO MENTAL  |ES NECESARIO INSTRUIRLO, AUN COMPRENDE LAS INSTRUCCIONES 5 |ENTIENDE INSTRUCCIONES ENTIENDE INSTRUCCIONES 7 |COMPRENDE LAS INSTRUCCIONES 8
EN TAREAS ELEMENTALES AUNQUE HAY QUE SUPERVISARLO DE COMPLEJIDAD NORMAL AUN SIENDO COMPLEJAS CON EXTREMA FACILIDAD
CALIDAD DE TRABAJO  |MUY POBRE EN CALIDAD, NECESITA CALIDAD ACEPTABLE, PODRIA 6 |CALIDAD SATISFACTORIA ALTA CALIDAD, SISTEMATICO 8 |EXCEPCIONAL CALIDAD. 9
MEJORAR MEJORAR CON ESFUERZO RARA VEZ SE ENCUENTRAN Y ORDENADO SISTEMATICO. PULCRO ~
ERRORES :
CANTIDAD DE TRABAJO | TRABAJO POR DEBAJO DE LOS TRABAJO QUE CUMPLE CON LOS 8 |VOLUMEN DE TRABAJO A NIVEL ALTO VOLUMEN DE PRODUC 8 |PRODUCTIVIDAD SUPERIOR CON )
LIMITES PRODUCTIVOS REQUERIDOS REQUERIMIENTOS PRODUCTIVOS SATISFATORIO 1IVIDAD MUY SATISFACTORIA RESULTADOS CONSTANTES
MINIMOS
CONOCIMIENTOS DEL INSUFICIENTE PARA DESEMPEFIAR EL MINIMO PARA DESEMPENAR EL )5 [SATISFACTORIO PARA CONOCE TODAS LAS FASES 7 |POSEE CONOCIMIENTOS 8
TRABAJO TRABAJO CARGO DESEMPENAR EL CARGO DEL TRABAJO SUPERIORES ACERCA DEL
TRABAJO
RESPONSABILIDAD NO ASUME LAS RESPONSABILIDADES EVITA ASUMIR RESPONSABILIDADES, 5 |ACEPTA LAS RESPONSABILIDADES DISPUESTO A ASUMIR LAS ASUME TOTALMENTE LAS
DEL CARGO A VECES TERMINA LAS TAREAS EN GRADO SATISFACTORIO, RESPONSABILIDADES Y ACEPTAR 7 |RESPONSABILIDADES , TERMINA 8
ASIGNADAS TERMINA LAS TAREAS ASIGNADAS LAS CONSECUENCIAS DE SUS SU TRABAJO A CUALQUIER COSTO
DECISIONES
INTERESES DESPREOCUPADO POR LA FLIACION EN OCASIONES ASIMILA Y APLICA 5 |MUESTRA PREOCUPACION POR PREOCUPADO POR AMPLIAR LOS 7 |INVESTIGA Y APLICA METODOS Y 8
DE METAS EN SU TRABAJO ALGUMOS PROCEDIMIENTOS ADQUIRIR NUEVOS. CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS RELACIONADOS SISTEMAS NOVEDOSOS PARA
PARA APLICARLOS EN SU TRABAJO CON SU PROFESION REALIZAR MEJOR SU TRABAJO
AUTOCONTROL PIERDE EL CONTROL CON EXTREMA ES ESTABLE AUNQUE TIENDE A 5 |EN POCAS OPORTUNIDADES POSEE GRAN ESTABILIDAD 7 |GRAN CAPACIDAD DE 8

FACILIDAD

DESCONTROLARSE

PIERDE EL CONTROL DE SUS
EMOCIONES

EMOCIONAL EN SITUACIONES
DIFICILES

ADECUACION EMOCIONAL
DEMUESTRA EXCELENTE CONTROL

i|comMuNICACION

SE EXPRESA EN FORMA VAGA E

FOSEE FACILIDAD DE

GENERALMENTE SE EXPRESA BIEN

SE EXPRESA DE MANERA CLARA Y

SUMAMENTE PRECISO Y CLARO EN

FIRMA DEL EVALUANDO

IMPRECISA EXPRESION PRECISA, CON FLUIDEZ LA EXPOSICION DE SUS IDEAS
NTAJES PARCIALES OBTENIDOS
PUNTAJE TOTAL
RANGOS DE PUNTAJE CALIFICACION
PUNTAJES BRUTOS OBTENIDO [FECHA DE EVALUACION
88 - 100 EXCELENTE NOMBRE DEL EVALUADOR CARGO
73-87 MUY BUENO FIRMA DEL EVALUADOR
60-72 BUENO OBSERVACIONES
50.59 REGULAR
0-49 DEFICIENTE o NOMBRE DEL JEFE DEL EVALUADOR CARGO

ANMON Y OPERATIVO290497
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DEFINICION DE FACTORES

ASISTENCIA Mide el grado de inasistencia ef trabajo qua influye en su
rendimlento y en el de otros

DISCIPLINA Medida en que el empleado acala 6rdenes, normas y politicas

PUNTUALIDAD Cumplimiento de los horarios de trabajo establecidos

INICIATIVA

Capaclidad de trabafar con autonomia y ofrecer soluciones

ACTITUDES HACIA El. JEFE
Y COMPANEROS

Mide su comportamicnito en cuanto a respeto, colaboracion

obediencla, cordiailidad y comprensién hacia el jefe y comparieros

RENDIMIENTO MENTAL EN EL
TRABAJO

Capacidad de seguir instrucciones, observaciones, razonamiento

y entendimiento en la solucién de los problemas de trabajo

CALIDAD DE TRABAJO

Capacidad para realizar un trabajo en forma exacta y precisa
tanto en relaciones con la cantidad de errores, como en el
culdado y fa presentaclén

CANTIDAD DE TRABAJO

Volumen de trabajo realizado de acuerdo a las exigenclas de
tlempo y fechas estipuladas para su ejecucion

CONOCIMIENTOS DEL TRABAJO

Capacidad para acluar con acferto en todas las actividades
del puesto

Actitud para asumir las funciones del puesto, afrontar las

RESPONSABILIDAD consecuenclas de sus aclos y resolver todos los problemas
del trabajo

INTERES Entusiasmo por mejorar sus conocimlentos en relacion
con su trabajo y en otras areas para lograr una proyeccion
dentro de la empresa

AUTOCONTROL * Capacidad de controfar sus emociones y comportamiento en
situaciones de trabajo nuevas, dificiles y conflictivas.

COMUNICACION Capacidad para transmitir y recibir ideas, planes de trabajo

e instrucclones

DEF ADMON Y OPER 290497




IOMBRE DEL EMPLEADO B [ e PUESTO : R
ERIODO QUF CURRE LAEVALUACION DEL ) A R o DEPARTAMENTO B
. ARFA R L
. *
lo. FACTORES DEFICIENTE X= REGULAR X=61 BUENO X=74 MUY BUENO ( X=87 EXCELENTE X=100
T JCAPACIDAD DE DIREC.CION|LE RESULTA DIFICIL GUIAR A SUS 7" [OBTIENE OBEDIENCIA ¥ RESFETO). 6 [OCASIONALMENTE OBTIFME OBEDIENCIA 7 |LE RESULTA FACIL GUIAR SUS 8 |MUY HABIL PARA CONDUCIR 9
SUBORDINADOS IMPONIFHDO SU Al TORIDAD Y RESFETO DE SUS SUUBORDINADOS SUBORDINADOS Y OBTEMER OBEDIENCIA PERSONAL, SIEMPRE OBTIENE SU
4 Y REPETO COLABORACION Y RESPETO
2 |TOMA DE DECIS'ONES SUS DECISIONES AUN EN SITUACIONES SIMFLES 0 )LAS DECISIONES LAS TOMA A LA LIGERA 6 [LAS DECISIONES SON ACERTADAS Y 7 |TOMA DECISIONES RAPIDAS ¥ B |SUS DECISIONES SON SIEMPRE ]
NO SON APPOFIADAS 0 DE MANERA INOPORTUMA ADECUADAS A LAS SITUACIONES OPORTUNAS AUN EN SITUACIONES CORRECTAS Y TOMADAS CON
,,,,, — COMPLEJAS MAXIMA RAPIDEZ
3 |PLANIFICACION Y PLANIFICA Y ORGANIZA SOLAMENTE CON 0 |PLANIFICA Y ORGANIZA EN FORMA MINIMA 6 |PLANIFICA Y ORGANIZA 7 [PLANIFICA Y ORGANIZA BIEN EL 8 |MUY BUENA PLANIFICACION Y 9
ORGANIZACION AYUDA FL TRABAJO DE RUTINA BIEN EL TRABAJO DE RUTINA TRABAJO Y RESUELVE SITUACIONES (ORGANIZACION DEL TRABAJO
DE EMERGENCIA
4 [INICIATIVA CARECE DE INICIATIVA PARA DESARROLLAR EL 0 |CONTRIBUYE CON ALGUMAS 4 |POSEE INICIATIVA, SUS IDEAS SON 5 |APORTA IDEAS MUY BUENAS 6 |APORTA IDEAS SUPERIORES. 7
TPABAJO e IDEAS BUEMAS. GENERALMENTE BUENAS Y LAS DESARROLLA CON PIENSA Y ACTUA EN FORMA
-1 . InoepenpDENCIA INDEPENDIENTE
5 |ACTITUDES HACIA EXISTE DESCONTENTO €N JEFES Y 0 |EN OCASIONES TIEME CONFLICTOS 5 |SUCOMPORTAMIENTO ES 6 |SUS RELACIONES CON JEFES 7 |eL TRATO CON JEFES ¥ ]
JEFES Y COMPANEROS COMPANEROS POR SU FORMA Y DIFICULTADES CON JEFES Y ACEPTADO POR JEFES Y COMPAREROS SON MEJORES COMPANEROS ES SATISFACTORIO
DE COMPORTARSE COMPAREROS Y COMPANEROS QUE LAS NORMALES AGRADA TRBAJAR CON EL
& |RENDIMIENTO MENTAL ES NECESARIO INSTRUIRLO, AUN 0 |COMPRENDE LAS INSTRUCCIONES 4 |ENTIENDE INSTRUCCIONES 5 |ENTIENDE INSTRUCCIONES 6 |COMPRENDE LAS INSTRUCCIONES 7
EN INSTRUCCIONES ELEMENTALES AUNQUE HAY QUE SUPERVISARLO DE COMPLEJIDAD NORMAL AUN SIENDO COMPLEJAS CON EXTREMA FACILIDAD
7 |CALIDAD DE TRABAJO MUY POBRE EN CALIDAD, NECESITA 0 |caubAD ACEPTABLE, PODRIA 4 |CALIDAD SATISFACTORIA s |ALTA CALIDAD, SISTEMATICO 6 |EXCEPCIONAL CALIDAD, 7
MEJORAR MEJORAR CON ESFUERZO RARA VEZ SE ENCUENTRAN Y ORDENADO SISTEMATICO. PULCRO
o o ERRORES e
8 [CANTIDAD DE TRABAJO  |TRABAJO POR DEBAJO DE LOS 0 {TRABAJO QUE CUMPLE CON LOS 5 |VOLUMEN DE TRABAJO A NIVEL 8 |ALTO VOLUMEN DE PRODUC 7 |PRODUCTIVIDAD SUPERIOR CON L]
LIMITES PRODUCTIVOS REOUERIDOS REQUERIMIENTOS PRODUCTIVOS SATISFATORIO TIVIDAD MUY SATISFACTORIA RESULTADOS CONSTANTES
b N MINIMOS .
9 [CONOCIMIENTOS DEL INSUFICIENTE PARA DESEMPEFIAR EL 0 {MIIMO PARA DESEMPLRAR EL 4 |SATISFACTORIO PARA 5 |CONOCE TODAS LAS I'ASES 6 |POSEE CONOCIMIENTOS 7
TRABAJO TRABAJO CARGO DESEMPENAR EL. CARGO DEL TRABAJO SUPERIORES ACERCA DEL
TRABAJO
10 |RESPONSABILIDAD NO ASUME LAS RESPONSABILIDADES 0 [EVITA ASUMIR RESPONSABILIDADES, 4 JACEPTA LAS RESPONS AW IDADES s |bisPUESTO A ASUMIR LAS 6 |ASUME TOTALMENTE LAS 7

11 {INTERESES

DEL CARGO

DESPRENCUNADO POR LA FIUACION
DE METAS EN SU TRABAJO

12 JAUTOCONTROL

PIERNE FL CONIPOL CON EXTREMA
TACILIDAD

13 |COMUNICACION

SE EXPRESA EN FORMA VAGA E
IMPRECISA

=

2

o

A VECES TERMINA LAS TAREAS
ASIGHNADAS

1 OCASIONES ASIMILA Y AFLICA
ALLGUNOS PROCEDIMIENTOS

EN GRADO SATISFACTORIO,
TERMINA {AS TAREAS ASIGNADAS

RESPONSABILIDADES Y ACEPTAR
LAS CONSECUENCIAS DE SUS

RESPONSABILIDADES , TERMINA
SU TRABAJO A CUALQUIER COSTO

FS ESTABLE AUNQLUIE TIFMOF A
NEGCONTROLARSE

NECISIONES
§ |MUESTRA PREOCUPACION POR 6 |PRCOCUPADO POR AMPLIAR LOS 7 |INVESTIGA Y APLICA METODOS Y L]
ADQUIRIR NUEVOS CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS RELACIONADOS SISTEMAS NOVEDOSOS PARA
PARA APLICARLOS EN SU TRABAJO . CdW SU PROFESION REALIZAR MEJOR SU TRABAJO
4 ]JEN POCAS OPORTUNIDADES 5 |POSEE GRAN ESTABILIDAD 8 ]GRAN CAPACIDAD DE 7

PIERDE EL CONTROL DF ~US
EMOCIONES

POSEE POCA FACILIDAD DE
EXPRESION

4 1GENERALMENTE SE EXPRESA BIEN

_|DIFICHES

EMOCIONAL FN SITUACIONF.S

ADECUACION EMOCIONAL
NEMUESTRA EXCELENTE CONTROL

SE EXFRESA DE MANERA CLARA Y 6
PRECISA, CON FLUIDEZ

SUMAMENTE PRECISO Y CLARO EN
LA EXPOSICION DE SUS IDEAS

PUNTAJES PARCIALES OBTENIDOS

RANGOS DE PUNTAJE CALIFICACION
PUNTAJES BRUTOS OBTENIDO
88 100 EXCELENTE
75-87 MUY BUENO
52-74 - BUENO
50 - 61 REGULAR
0. 49 DEFICIENTE

FIRMA DEL EVALUADOR, __
FIRMA DEL EVALUANDO

PUNTAJE TOTAL
FECHA DE EVALUACION
NOMBRE DEL EVALUADCR CARGO
FIRMA DEL EVALUADOR
OBSERVACIONES
NOMBRE DEL JEFE DEL EVALUAROP CARGD —

JEFER Y TECMICOS 200497




CAPACIDAD DE
DIRECCION

Habilidad para guiar a los subordinados a Iraves de Ia autoridad
y de las cualidades personales, obtener de ellns la obediencia,
confianza y respeto

TOMA DE DECISIONES

Capacidad para analizar una situacion, reconocer y valorar los
factores que la determinan, con el objeto de decidir en forma
rapida y efectiva el plan de seguir

PLANIFICACION, ORGANIZACION
Y CONTROL

Capacidad para elaborar planes y proyectos de trabajo, utilizando
de la manera mis efectiva los recursos humanos, financieros
y materiales

INICIATIVA

Capacidad de trabajar con autonomla y ofrecer soluciones

ACTITUDES HACIA EL JEFE
Y COMPANEROS

Mide su comportamiento en cuanto a respeto, colaboracién,
obediencia, cordialidad y comprensién hacia el jefe y comparieros

RENDIMIENTO MENTAL
EN EL TRABAJO

Capacidad de seguir instrucciones, observacion, razonamiento
y entendimiento en la solucién de los problemas de trabajo.

CALIDAD DE TRABAJO Capacidad para realizar un trabajo en forma exacta y precisa
tanto en relacién con la cantidad de errores, como en el cuidado
y la presentacion.

CANTIDAD DE TRABAJO Volumen de trabajo realizado de acuerdo a las exigencias

de tiempo y fechas estipuladas para su ejecucion..

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

Capacidad para actuar con acierto en todas las actividades
del puesto

RESPONSABILIDAD

Aclitud para asumir las funciones del puesto; afrontar las

consecuencias de stis actos y resolver todos los problemas
. »

de trabajo

INTERESES

Entusiasmo por mejorar sus conocimientos en relacion con
su trabajo y en otras areas para lograr una proyeccion dentro
de la empresa

AUTOCONTROL

Capacidad de controlar sus emociones y comportamiento en
situaciones de trabajo nuevas, dificiles o conlflictivas.

COMUNICACION

Capacidad para transmitir y recibir ideas, planes de trabajo
e instrucciones

JY T 290497




_CIUDADELA DON BOSCO DIRECCION ADMINISTRACION GENERAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION GENERAL

DESCRIPCION DE PUESTO
IDENTIFICACION

[TITULO DEL PUESTO

AREA A LA QUE PERTENECE

RESPONSABLE ANTE
FECHA DEL ANALISIS

hOMBRE DEL ANALISTA

DESCRIPCION GENERAL

-

DESCRIPCION ESPECIFICA

TAREAS REGULARES:

‘ 1/3 Secretaria .....



CIUDADELA DON BOSCO DIRECCION ADMINISTRACION GENERAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

-

ADMINISTRACION GENERAL

TAREAS PERIODICAS:

TAREAS EVENTUALES:

[u—y
.

REQUISITOS

 EDUCACION :

FEUEL

CONOCIMIENTOS
ESPECIALIZADOS:

ADIESTRAMIENTO:

EXPERIENCIA:

OTROS REQUISITOS

2/3 ' Secretaria ..........



‘CIUDADELA DON BOSCO DIRECCION ADMINISTRACION GENERAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION GENERAL
RESPONSABILIDADES

SUPERVISION EJERCIDA:
SUPERVISION RECIBIDA:
RESPONSABILIDAD:
PODER DE DECISION:

RELACIONES:

| FACTORES CRITICOS

ESFUERZO Y/O HABILIDAD FISICA: -

r

ESFUERZO Y/O HABILIDAD MENTAL: -

CONDICIONES AMBIENTALES:

RIESGOS DE ENFERMEDAD
Y/O ACCIDENTE:

33 Secretaria......



	img001
	img002
	img003
	img004
	img005
	img006
	img007
	img008
	img009
	img010
	img011
	img012
	img013
	img014
	img015
	img016
	img017
	img018
	img019
	img020
	img021
	img022
	img023
	img024
	img025
	img026
	img027
	img028
	img029
	img030
	img031
	img032
	img033
	img034
	img035
	img036
	img037
	img038
	img039
	img040
	img041
	img042
	img043
	img044
	img045
	img046
	img047
	img048
	img049
	img050
	img051
	img052
	img053
	img054
	img055
	img056
	img057
	img058
	img059
	img060
	img061
	img062
	img063
	img064
	img065
	img066
	img067
	img068
	img069
	img070
	img071
	img072
	img073
	img074
	img075
	img076
	img077
	img078
	img079
	img080
	img081
	img082
	img083
	img084
	img085
	img086
	img087
	img088
	img089
	img090
	img091
	img092
	img093
	img094
	img095
	img096
	img097
	img098
	img099
	img100
	img101
	img102
	img103
	img104
	img105
	img106
	img107
	img108
	img109
	img110
	img111
	img112
	img113
	img114
	img115
	img116
	img117
	img118
	img119
	img120
	img121
	img122
	img123
	img124
	img125
	img126
	img127
	img128
	img129
	img130
	img131
	img132
	img133
	img134
	img135
	img136
	img137
	img138
	img139
	img140
	img141
	img142
	img143
	img144
	img145
	img146
	img147
	img148
	img149
	img150
	img151
	img152
	img153
	img154
	img155
	img156
	img157
	img158
	img159
	img160
	img161
	img162
	img163
	img164
	img165
	img166
	img167
	img168
	img169
	img170
	img171
	img172
	img173
	img174
	img175
	img176
	img177
	img178
	img179
	img180
	img181
	img182
	img183
	img184
	img185
	img186
	img187
	img188
	img189
	img190
	img191
	img192
	img193
	img194
	img195
	img196
	img197
	img198
	img199
	img200
	img201
	img202
	img203
	img204
	img205
	img206
	img207
	img208
	img209
	img210
	img211
	img212
	img213
	img214
	img215
	img216
	img217
	img218
	img219
	img220
	img221
	img222
	img223
	img224
	img225
	img226
	img227
	img228
	img229
	img230
	img231
	img232
	img233
	img234
	img235
	img236
	img237
	img238
	img239
	img240
	img241
	img242
	img243
	img244
	img245

