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INTRODUCCION

El desarrollo tecnologico ha transformado las organizaciones de diversas formas y
practicamente en todos sus sectores, y las areas de recursos humanos se han visto
impactados favorablemente en puntos claves, impulsando la transformacion y
mejora de la gestion del talento en las organizaciones convirtiéndose un aliado en
el proceso de integracion de talento, ademas ha permitido establecer mecanismos
para identificar necesidades, potenciar el desarrollo de capacidades, trazar planes
de carrera que permiten a la empresa mejorar el rendimiento y cumplimiento de

objetivos personales y organizacionales.

Asi mismo, el uso de tecnologia en recursos humanos ha permitido modificar y
agilizar los procesos y tareas haciendo mas sencillas algunas operaciones, mejorar
la imagen de las empresas, mejorar la gestién del tiempo y a prevenir errores y

riesgos.

La tendencia indica que estas areas estan desarrollando una cultura digital basada
en la innovacion y orientada a situar al empleado en el centro de sus estrategias,

mejorando procesos y aumentando la satisfaccion del cliente interno y externo.

Entre los principales indicadores que han demostrado ser mejorados por las TIC se
encuentran la eficacia de las tareas, reduccién de costes, productividad, mejora de
la comunicacion interna y la coordinacion, mejora del servicio, mejora de la calidad,

reduccion del tiempo para satisfacer las necesidades del cliente, entre otros.

Actualmente, existen herramientas tecnoldgicas utilizadas para mejorar, simplificar,

automatizar y agilizar el trabajo en la gestion del talento humano y todas aquellas



actividades administrativas esenciales que impactan en los resultados y la eficiencia

laboral, como la inteligencia artificial, chatboots, sistemas RPA para automatizar y

optimizar procesos, biometria, E- Learning, cloud computing, Big Data, ERP, entre
otros.

En este contexto, se desarrolla esta propuesta dirigida al Colegio Samuel Christian
School de mejicanos, partiendo del conocimiento preliminar de la inexistencia de un
departamento de recursos humanos y del objetivo de proponer un cambio en los
meétodos utilizados para la ejecucion de procesos de gestion administrativa de

recursos humanos.

La propuesta consiste en implementar una herramienta tecnoldgica para mejorar la
gestion de procesos de recursos humanos y se procede a disefiar el proyecto
denominado “Propuesta para la implementacion de un sistema de planilla para
subproprocesos de gestiébn administrativa de recursos humanos en el Colegio
Samuel Christian School de Mejicanos”, a ejecutarse la fase de anteproyecto en los

meses de marzo — abril y la fase de ejecucion de mayo a junio del 2022.

El documento consta de cuatro capitulos, estructurados con los contenidos

principales que permitan dar un abordaje amplio a la propuesta.

Capitulo I, detalla la situacion actual del colegio describiendo la resefia histérica y
precisamente se desarrolla el diagnostico situacional del Colegio. En este se
detallan la aplicaciéon de las herramientas para la recopilacion de datos y los
resultados obtenidos, el andlisis especifico de los resultados obtenidos y las
conclusiones generales de los hallazgos que determinaron la seleccion del tipo de

propuesta de innovacion.



Capitulo II, describe la propuesta de innovacion, los objetivos, la justificacion o
argumentacion de por qué la propuesta, su importancia, beneficios para la
organizacion, y otros datos de fundamentacion. Ademas, en este capitulo se expone

la teoria que fundamenta la innovacion a proponer tomando de referencia la revisién

bibliografica; otro apartado, es el disefio de la propuesta que explica de forma
esquematica los elementos que la integran el sistema automatizado para el proceso
de planilla salarial y para subprocesos de gestion administrativa de recursos
humanos, sus componentes, beneficios, caracteristicas técnicas - funcionales y
como se pretende implementar, los procesos y las politicas. Otros elementos del
capitulo expuestos son el proceso de implementacion que integra la organizacion,

metodologias y estrategia, monitoreo y evaluacién y presupuesto.

Capitulo 111, en este se exponen los resultados esperados con la innovacién, a corto,

mediano y a largo plazo y el plan de socializacion de resultados.

Capitulo IV, en este apartado se formulan las conclusiones a las que se ha llegado
después de haber implementado la innovacion propuesta, estas reflejan
fundamentalmente la consecucién de los logros propuestos en los objetivos de la
implementacion, su valoracién de cédmo se lograron y los valores agregados que se
obtienen del proceso. Las conclusiones por su parte reflejan las lecciones
aprendidas durante el proceso, Se formulan también sugerencias y propuestas de
acciones a realizar por instancias de toma de decisiones. También se propone la
ejecucion del plan para la socializacion de estos resultados expuestos en el proyecto
con las mejoras respectivas de acuerdo a la experiencia obtenida con el proceso de

implementacion.



Y los dos ultimos apartados de la estructura del documento estan integrados por las
fuentes de informacion bibliograficas consultadas, los anexos en donde se
presentan los documentos que integran la propuesta entre ellos el manual del

usuario del sistema de panillas, manual de procedimientos y el manual de politicas



l. CAPITULO I. NECESIDAD DE INNOVAR
1.1 Estado anterior del proceso

1.1.1 Resefia historica del colegio

El proyecto inicié en el afio 2014, con el objetivo de crear una institucion educativa
que ayudara directamente a los nifios y jévenes de las comunidades ubicadas en
la colonia Montreal del municipio de mejicanos del departamento de San Salvador,
y asi apoyar en su formacion para prevenir ser reclutados por grupos delictivos ,
ya que por ser una comunidad de extrema pobreza los nifios y jévenes crecen en

condiciones de riesgo; con ese objetivo surge la iniciativa y se da inici6 al proyecto.

En ese mismo afio, el fundador inicia las gestiones y busca apoyo en la organizacién
cristiana a la que pertenece, para el levantamiento tanto de la infraestructura inicial

como de las personas que lo estarian acompafiando en este proyecto.

El colegio inicia labores en el afio 2015 con un 80% por ciento de estudiantes
becados, ofreciendo parvularia y primer ciclo. En el 2016 presentan problemas de
autosostenibilidad, obligando a establecer cuotas a los estudiantes de nuevo

ingreso y ampliar sus niveles académicos para cubrir mas poblacion estudiantil.

En la actualidad, ofrece educacion de parvularia hasta bachillerato general, con la

estrategia de ofrecer educacion cristiana y bilingue.

La infraestructura que ofrece son instalaciones amplias, con zonas recreativas y de
esparcimiento adecuadas para toda la poblacion estudiantil y esta recibiendo apoyo

de la fundacion Samuel.



Informacion general del colegio para el afio 2022

e Total de trabajadores 37
e Total de docentes 23
e Total Estudiantes 615

Mision

Somos una institucion cristiana bilingie que impartimos una ensefianza integral
de calidad, desarrollando principios biblicos por medio de la palabra de Dios a la
nifiez y juventud hasta alcanzar su madurez, los cuales sean conscientes y
capaces de actuar y transformar la sociedad a través de competencias académicas,
preparandose para ser agentes de cambio sensibles a la realidad nacional.

constantes de actuar y transformar la sociedad.

Vision

Ser una institucion bilingle, lider en la formacién espiritual, académica y ética de
los educandos, que sean capaces de transformarse a si mismos y a la sociedad en
general, a través de un equipo de docentes capacitados y temerosos de Dios. En
virtud de alcanzar una mejor sociedad en la que fomenten y practiquen el respeto a

Dios para transformar la sociedad y asi practicar el respeto a Dios, a la familia y al

projimo.



Valores

e Calidad educativa
e Superacion

e Solidaridad

¢ Responsabilidad
e Respeto

e Honestidad

Organigrama

GERENTE
GENERAL

ADMINISTRADOR

CONTADOR

DIRECTOR
ACADEMICO

ORIENTADOR

ESPIRITUAL

MOTORISTA

Figura #1. Organigrama del Colegio Samuel Christian School.
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Para identificar y analizar la situacion actual del colegio, se procede a realizar
un estudio diagnostico que permita establecer acciones de mejora dentro de

la empresa partiendo del estado actual.

1.1.2 Diagndstico

1.1.2.1 Objetivos

General

Obtener datos que permitan identificar la necesidad de implementar un
sistema tecnologico automatizado para ejecutar los subprocesos de gestién
administrativa de recursos humanos en el Colegio Samuel Christian School,

en periodo comprendido de los meses de marzo - abril de 2022.

Especificos

Investigar la existencia de politicas y subprocesos de gestion administrativa
de recursos humanos, en el colegio Samuel Christian School.

Identificar la existencia de herramientas tecnolégicas para automatizacioén de
subprocesos de gestion administrativa de recursos humanos, en el colegio
Samuel Christian School.

Identificar el nivel de satisfaccion del cliente interno, con el método actual de

gestion de subprocesos administrativos, en colegio Samuel Christian School.
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Enfoque de lainvestigacion.

Para la investigacion se utliza el enfoque cuantitativo, una estrategia de
investigacion que parte de la idea de que la realidad es un sistema de regularidades
empiricas y objetivas, observables, medibles, replicables, predecibles vy
generalizables, su meta principal es la construccion y la demostracion de teorias,

asi como también la comprobacion o no de hipotesis (Ortiz, 2013).
Método de la investigacion
Deductivo:

Es el método en el cual los investigadores parten de propiciaciones generales o mas
universales para llegar a una afirmacion particular (Hernandez, Zapata y Mendoza,
2015).

Para el andlisis de datos se utilizara la estadistica descriptiva, con la medida de

tendencia central del porcentaje.

Para la obtencion de datos se utilizan los métodos de encuesta, la entrevista y la

herramienta de andalisis FODA.

1.1.2.2 FODA del Colegio Samuel Christian School

Se realiza el andlisis con la informacion proporcionada por el administrador
financiero, ingeniero Allan Eduardo Pleytez y el encargado de sistemas
informaticos, ingeniero Luis Rivera, quienes proporcionan los datos para realizar el

analisis FODA de la organizacion y de recursos humanos.
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Factores internos

Fortalezas

En su programa de estudios tiene como ensefianza el idioma inglés como
segunda lengua que beneficia el aprendizaje cognitivo de los nifios y jovenes

y favorecen la inteligencia linguistica.

Ofrecen un amplio espacio fisico para la educacion, canchas, centro de
informatica, centro de robdtica, centro de juegos y capilla para los
devocionales diarios, convirtiéndolo en la Unica institucion de la zona que

cuenta con esta infraestructura y estos servicios.

Es reconocido por la educacion en valores cristianos y la orientacion
espiritual que ofrece comparado con las instituciones educativas de la

competencia.

El colegio es apoyado financieramente por una fundacién permitiéndole
ofrecer precios accesibles, descuentos y becas a estudiantes de escasos

recursos.

Debilidades

El colegio carece del departamento de RR. HH. en su estructura organizativa
Falta de sistematizacion de procesos de gestion de administrativa,
ocasionando dificultades al personal para realizar tramites en horarios

laborales afectando la programacion educativa.
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Poca utilizacion de medios para realizar publicidad y expandir su oferta

educativa.

La demanda supera la capacidad instalada de la institucion, perdiendo la

oportunidad de obtener mayores ingresos.

Inexistencia de politicas definidas que determinen y orienten los procesos
administrativos teniendo un efecto en la toma de decisiones y en los

resultados operativos.

Inexistencia de herramientas informaticas que permitan la automatizacion de

procesos, subprocesos y procedimientos para reducir costos de operaciones.

Falta de automatizacion de los sistemas administrativos de gestién de
recursos humanos, gestiones académicas y procesos financieros, originando

poca agilidad e inversion de tiempo y costos para la ejecucion.

La ubicaciéon geogréfica poco accesible para la poblacion de otras zonas y su
poblacion educativa siempre es de escasos recursos, no permitiéndole una

sostenibilidad financiera independiente.
Factores externos
Oportunidades

Existencia de nueva tecnologia en el mercado de bajo costo operativo y de
adquisicién facilitando la accesibilidad para el colegio y disminuir costos

operativos y mejorar la atencion al cliente.

14



e Oferta de profesores bilinglies en el mercado laboral, permitiéndole al colegio

cumplir su mision y ser una institucion referente en la zona geografica.

e Desarrollo de una cultura tecnolégica en la sociedad actual que fortalece el
desarrollo de habilidades técnicas en los profesionales de la docencia
facilitando su adaptacion a la implementacién de la automatizacion.

Amenazas

e En la zona geografica existen un numero considerable de instituciones
educativas que ofrecen matriculas a menos costo e instituciones publicas

convirtiéndose en una competencia directa.

e Disminucion del poder adquisitivo relacionado con el aumento de costos en

bienes servicios afecta la demanda del colegio.
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FACTORES
INTERNOS

FACTORES
EXTERNOS

Fortalezas (F):

Debilidades (D ):

Oportunidades

Estrategia FO: Maxi Maxi.

Estrategia DO: Mini Maxi.

externas Aprovechar el desarrollo | Creacion de politicas y procesos
tecnolégico actual y su |sistematizados que permitan
(o) accesibilidad para | aprovechar la cultura tecnoldgica
adquisicibn  de  nueva | existente.
tecnologia para la
automatizacion de procesos
administrativos .
Amenazas Estrategia FA: Maxi Mini, | Estrategia DA: Mini Mini.
externas -U'szar _Ia ensenanza d_eI Disminucion de costos de
idioma ingles y la amplia . X
infraestructura del colegio pperathldad_,a EEs de
(A) S e implementacion de procesos

para
estudiantes.

automatizados.

Figura#2. Analisis FODA de la organizacion, estrategias.

1.1.2.3 FODA de recursos humanos.
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Factores internos
Debilidades

e Expedientes de personal no actualizados que faciliten la renovacion de
contratos, especificamente de docentes, dificultando la optimizacion de

tiempo.

e Inexistencia de politicas claras y definidas para la gestion de RR. HH tales
como politicas de: Incapacidad, politicas y procesos de vacacion, politicas de

permisos personales

e El proceso de reclutamiento de personal se realiza solamente por referencias
internas, dejando la oportunidad de incorporar perfiles con mayores
competencias, relacionado a la inexistencia de procesos y politicas de

reclutamiento.

¢ No existen procesos y politicas definidas para el reclutamiento, seleccién e
induccion del nuevo personal al puesto de trabajo, causando un efecto directo

en la programacion de la actividad educativa.

e Falta de un programa de incentivos salariales que fortalezca la motivacion

del personal en la institucion.

e No existe un procedimiento definido y automatizado que agilice la gestion
administrativa de recursos humanos, identificando fallas en sistema de pago

de ndmina que ayude a eliminar errores y evitar quejas en el personal.

17



Fortalezas

Capacitaciones constantes: Creando ventaja competitiva para el colegio,
lealtad, reduccién de costos de reclutamiento.

Excelente clima laboral: Generando buenas relaciones laborales, mayor

satisfaccion personal y actitud positiva en el trabajo.

Baja rotacion de personal: Disminuyendo los costos en tiempo de

contratacion y favoreciendo a la retencion de talento valioso.

Factores externos

Oportunidades

Aumento de la demanda de aprendizaje en el mercado estudiantil del idioma
ingles ya que actualmente hay mayor oportunidad en las contracciones de
personal en las diferentes empresas del pais.

Oferta de profesores bilingties en el mercado laboral, permitiéndole al colegio

cumplir su mision y ser una institucion referente en la zona geografica.

Existencia en el mercado de tecnologias para la automatizacion de procesos
y sub procesos de gestion de personal que permiten la optimizacién de

recursos y reduccion de costos generando una ventaja competitiva.

18



Amenazas

e Salarios mayores en la zona metropolitana de San Salvador con mejores
prestaciones ya que el colegio no cuenta con un programa incentivos

salariales

e Alta delincuencia en la zona geografica del colegio generando limitaciones
en las contrataciones de personal Unicamente a residentes de municipios

aledarios.
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FACTORES
INTERNOS

FACTORES
EXTERNOS

Fortalezas ( F)

Debilidades (D)

Oportunidades

externas (0)

Estrategia FO: Maxi
Maxi.
Poner en practica la

creatividad constante
de los docentes vy
aprovecharla en la

mejora de procesos y
sub procesos de la
gestion de RR.HH con
la adquisicion de una

herramienta que
garantice un mejor
desempeiio de las
actividades

administrativas .

Estrategia (DO): Mini Maxi.
Implementacién de sistemas de
informacion relevantes para el
colegio, teniendo en consideracion
que la tecnologia se encuentra a
precios accesibles e igualmente
realizar estudio de mercado para
analizar un proveedor de sistemas
gue pueda  proporcionar una
herramienta que agilice y reduzca
costos en el trabajo de RR.HH.

Amenazas externas(
A)

Estrategia FA: Maxi
Mini, Aprovechar las
habilidades
tecnologicas
adquiridas del personal
para aplicarlas en los
procesos e impartir una
educacion diferenciada
con la implementacion
de sistemas actuales y
con estandares de
calidad.

Estrategia DA: Mini Mini.
Implementacién de software de
Gestion  laboral 'y recursos
humanos, adaptable a la empresa
de todo tipo de tamafio y sector,
que permita integrar moddulos
especificos segun necesidad y
objetivos.

Figura# 3. Analisis FODA de Recursos humanos. Estrategias.
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Se realizé un andlisis del colegio Samuel Christian School aplicando la herramienta
FODA, esta permitié detectar fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades en

la organizacion y en el area de recursos humanos.

A continuacién, se describen las debilidades o &reas de mejora mas relevantes que
obstaculizan o generan dificultares en los procesos y subprocesos de la

organizacién y en la gestion administrativa de recursos humanos.

e Falta de sistematizacion de procesos de gestion de administrativa,
ocasionando dificultades al personal para realizar tramites en horarios

laborales afectando la programacion educativa.

¢ Inexistencia de politicas que determinen y orienten la gestién de los procesos
administrativos, teniendo un efecto en la toma de decisiones y en los

resultados operativos.

¢ Inexistencia de herramientas informaticas que permitan la automatizacion de

procesos, subprocesos y procedimientos para reducir costos de operaciones.

e No existen politicas ni procesos definidos para el reclutamiento, seleccién e
induccion del nuevo personal al puesto de trabajo, causando un efecto directo

en la programacion de la actividad educativa.

Las areas de mejora antes mencionadas, han causado dificultades en los procesos
de gestion administrativa, como poca agilidad, inversion de recursos financieros,

humanos y tiempo.
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En este sentido y con el andlisis realizado, se determina que se intervendran las
areas de gestion administrativa de personal, esto permitira impactar positivamente
en la reduccion de costos y en la optimizacion del tiempo, ya que los docentes y
personal en general pueden dedicar su tiempo a otras actividades que generen

mayor valor al colegio.

Por consiguiente, la intervencidén va encaminada a abordar y crear los siguientes
subprocesos administrativos: gestion de permisos personales, gestién de
vacaciones, tramite de incapacidades, altas, bajas y movimiento de personal,
actualizacion de expedientes, gestion de constancias salariales, constancias de

trabajo y solicitud de boletas de pago.

Igualmente, se dara abordaje con la creacién de politicas y la implementacién de
herramientas tecnolégicas que automaticen y agilicen la gestion administrativa de

personal en el colegio.

1.1.2.4 Andlisis de resultados

La recopilacion de datos se realiza aplicando dos herramientas, una encuesta con
preguntas abiertas y cerradas, este fue dirigido a trabajadores del colegio, en
modalidad online. Se delimité una muestra de 19 trabajadores del colegio entre ellos
docentes, psicologo, directora y orientador espiritual.
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La segunda herramienta aplicada fue una entrevista, donde se plantearon preguntas
abiertas, dirigido al administrador del colegio, ingeniero del area de sistemasy a la

contadora del colegio.

Se utiliza las encuestas, porqué se alcanza mayor nimero de poblacion estudiada,
con preguntas estandarizadas y de facil aplicacion. Se aplican a una muestra que

corresponde al 51% del total de empleados.

Las entrevistas se realizan a tres empleados claves del colegio, con el objetivo de

obtener informacion relevante y util para el estudio.

En primera instancia se planificaron aplicar las entrevistas en modalidad presencial,

sin embargo, por el factor tiempo se procede a realizarlas en modalidad online.

Se utiliza la aplicacion de Microsoft Forms para la elaboracién de la encuesta y
posterior a su aplicacién se procede a extraer los resultados y realizar su respectivo

analisis.
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Figura # 4. Métodos y estrategias en la recoleccion de datos.

Instrumento Poblacion de = Modalidad | Ejes N°de N°de

estudio estratégicos cuestionarios preguntas
Encuesta Docentes Online Conocimiento 1 12

Psicol de politicas,

sicologo subprocesos y
Orientador herramientas.
espiritual Satisfaccion del 19
cliente participantes

Entrevista | Administrador | Online Existencia de 1 8

del colegio politicas,

subprocesos y
herramientas.

Sostenibilidad

financiera.
Entrevista | -Ing. docente | Presencial | Importancia de 2 4
y la
responsable implementacion
del area tecnoldgica en
sistemas el colegio.
informaticos.
Proceso para
-Contadora elaboracion de
del colegio planillas

salarial
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Resultados de la entrevista dirigida al Administrador del colegio Samuel Christian

School, de mejicanos.

Pregunta #1: De los siguientes subprocesos administrativos, seleccione si hay una

persona o puesto definido para realizarlos .

. (3estion de permisos personales

1
. (Gestion de vacaciones
. Tramites de incapacidades i
@ Aitas y bajas de personal
. Movimientos de personal
. Actualizacion de expedientes .. 1
. Gestion de constanoias salanal.., 1
. solicitud de bolefas de page |
0

@ Ninguno 0

L)

—

—

Grafico# 1

De un 100% de los procesos solo el 63% tienen una persona asignada para
realizarlos tal como podemos ver en la gestion de permisos personales, tramites de
incapacidades, actualizacién de expedientes, gestiobn de constancias salariales y
solicitud de boletas de pago y por lo contrario un 37% de los procesos restantes, se

visualiza segun el grafico que no existe una persona asignada para realizar dichos
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procesos, pero son procesos que efectivamente siempre se realizan, solamente
gue de manera compartida entre compaferos de trabajo, en este caso la gestion de
vacaciones , altas y bajas de personal y movientes de personal que representan el

37% los realizan el contador con la colaboracion del Administrador financiero.

Pregunta #2: ¢Existen politicas definidas para los siguientes subprocesos de

gestion administrativa de recursos humanos?

. (estion de permisos personales
. Gestitn de vacaciones 0

. Tramites de incapacidades

. Altas y bajas de personal 0
. Mavimentos de personal i
. Actualizacidn de expedientes .. 0
. (estidn de constancias salarial...
. solicitud de boletas de pago 1
. !
@ Ninguno 0
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Gréafico# 2

Como se puede observar, el 50% de los subprocesos administrativos que se
realizan en gestiones de recursos humanos si existen politicas definidas y para el
50% restante los resultados fueron que no existen politicas definidas para la gestion
de vacaciones, altas y bajas de personal, movimientos de personal y actualizacion
de expedientes. Se consultd con el gerente general como se realizaban estos
procesos, si no existian politicas o lineamientos y aclar6 que para 100%, si hay
lineamientos practicos, pero que no estan plasmados en ningiin documento fisico ni
digita; sin embargo, los empleados los conocen y se realizan de esta forma desde

hace mucho tiempo.

Pregunta #3: ¢Cual es el area responsable de realizar los subprocesos antes

mencionados?
Respuesta. “Contadora y registro académico”

En el colegio Samuel Cristina School no existe un departamento de recursos
humanos como tal, y todos los procesos y sub procesos relacionados con el
personal los realiza contabilidad; el contador se encarga de llevar la gestion de
permisos personales, de vacaciones, tramites de incapacidades, altas y bajas de
personal, movimientos de personal, actualizacion de expedientes, gestion de
constancias salariales y solicitudes de boletas de pago todo esto con apoyo de

registro académico con apoyo de personal administrativo.
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Pregunta #4: Seleccione los subprocesos que estan definidos, para la gestion

administrativa de recursos humanos.

. (estién de permisos personales

1
@ Gestion de vacaciones ‘
. Iramites de incapacidades 0
@ Ahasy bajas de personal 0
@ Wovimientos de personal 0
@ /cualzzcion de expedientes . 0
. (estion de constancas salarial... 1
. Solicitud de boletas de pago
]

@ Ninguno 0

=

Grafico# 3

De acuerdo a los resultados obtenidos del 100% de los sub procesos, Unicamente
el 38% de ellos estan definidos, como la gestibn de vacaciones, gestién de
constancias salariales y gestion de permisos personales lo que indica que el
personal tiene claridad como realizarlos y a quién acudir o dirigirse para ejecutarlos,
pero en su gran mayoria que corresponde al 62% no existe claridad, existe
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ambigledad y segun los resultados hay inconvenientes al momento de hacer los
respectivos sub procesos, dificultades que repercuten en inversion de tiempo en su
mayoria de los docentes, evidenciando la necesidad realizar un disefio definido de

sub procesos que el personal realiza con frecuencia.

Pregunta #5: De los siguientes subprocesos ¢ Cuales se realizan de forma

automatizada con herramientas tecnologicas?

. Gestion de permisos personales [
@ Gestion de vacaciones 0
@ Tramites de incapacidedes 0
. Altas y bajas de personal 0
. Movimientas de personal 0
@ Actualizacion de expedientes .. 0
@ Geztion de constancias salarial.. 0

. solictud de boletssdepage 0

@ Hinguno
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Grafico# 4

Del 100% de los sub procesos ya mencionados de gestion administrativa con
respecto a recursos humanos que se realizan en el colegio, ninguno se realiza de
forma automatizada con herramientas tecnoldgicas, dejando de manifiesto la
necesidad de implementacion de la automatizacion con herramientas que pueden
agilizarlos y hacerlos eficientes y de esta manera evitar a los empleados la inversion
de tiempos prolongados en gestiones que se pueden realizar con mayor agilidad

evitando quejas y cuellos de botella.

Pregunta #6: ¢ Considera que la automatizaciéon de subprocesos traeria beneficios
como reduccion de costos, optimizacion de tiempo, agilidad y disminucién de horas

hombres?
Respuesta: Si

Pregunta #7. ¢Considera, que el colegio tiene capacidad financiera para la
implementacion y sostenibilidad de un sistema automatizado para realizar los

subprocesos administrativos antes descritos?
Respuesta: Si, siempre y cuando esto no exceda el presupuesto.

Las respuestas del administrador a las preguntas 6 y 7, indican, que él considera
gue la implementacion de un sitema automatizado traeria beneficios en la
optimizacién del tiempo y costos, ya que, el tiempo es un factor esencial para los
empleados del colegio pues de la inversion de la cantidad y calidad de tiempo
depende mucho una eficiente ensefianza academica. En este contexto habra
menos personal asignado y mas agilidad con la aplicacion de herramientas

tecnologica.
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Pregunta #8: ¢ CoOmo ha afectado al colegio la falta de automatizacion de procesos

administrativos, a nivel econdmico, académico y satisfaccion de los empleados?
Respuesta.

e En asignacion a otros puestos de trabajo con funciones administrativas las
actividades concernientes a gestiones de personal.

e Inversién de tiempo en realizar actvividades que podrian realizarse agilmente
y de forma remota con tecnologia.

e Economicamente no tengo un dato que refleje su efecto.

e La satisfaccion siempre se vera afectada cuando no respodenmos a las
solicitudes como el empleado lo requiere.

¢ Sin dudar la tecnologia podria mejorar el desarrollo de las actividades, pero

falta detenernos y pensar en su implementacon.

En la pregunta nimero 8, dirigida al administrador del colegio, él expresa que el
colegio ha tenido una afectacion en cuanto a la optimizacién de tiempo y afirma que
las actvidades podrian agilizarse utilizando tecnologia; asi mismo, afecta la
satisfacion de los docentes y empleados en general.El administrador acepta la
importancia de tecnologia en los subprocesos mencionados y reconoce que podria
ayudar al desarrollo de las actividadas que se ejecutan.
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Resultados de entrevista dirigida a Ingeniero Luis Rivera, encargado de sistemas

informaticos, en el colegio Samuel Christian School.

Pregunta #1: ¢ Considera importante que el colegio debe implementar tecnologia

para la automatizacién de procesos administrativos?
Respuesta.

Si, dado el aumento tecnoldgico que ha surgido y mas en esta pandemia, nos
hace darnos cuenta de que podemos mejorar la eficiencia y calidad de servicio a

través de nuevas tecnologias.

Pregunta #2: ¢ Cudles son las principales causas que han obstaculizado la
implementacion de tecnologia para ejecutar procesos administrativos en el

Colegio?

Respuesta.

Principalmente el lento crecimiento tecnoldgico que ha tenido el colegio en cuanto

a adquisicién de mejores recursos informaticos.

Pregunta #3: ¢ Estaria de acuerdo en apoyar técnicamente un proyecto de

innovacion tecnologica en el Colegio?
Respuesta.

Si, ya que estamos ante un crecimiento considerable debemos estar preparados
para continuar creciendo y seria bueno que nuestro personal administrativo sea

capacitado en el uso de las TICs.
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Pregunta #4: ¢ Cudles serian los mayores beneficios de una innovacion

tecnoldgica para procesos implementada en el colegio?
Respuesta.

Primeramente automatizar procesos que por mucho tiempo se han trabajado de
forma manual, luego la reduccién de tiempo en ejecucidon de procesos y de igual
forma, la creacién de nuevos procesos que un sistema automatizado permitiria
realizar de una forma mas eficiente, permitiendo a nuestro personal administrativo

un mejor tiempo de respuesta en el trabajo.

Analis de los resultados obtenidos en la entrevista con el ingeniero del area

de informatica.

e Lor resultados revelan que el ingeniero en sistemas identifica la necesidad
de avanzar en el uso de tecnologia en el colegio para obtener mejores logros
en eficiencia y calidad.

e La adquisicion de mejores recursos tecnologicos ha sido un obstaculo.

e Considera que obtendria beneficos con el uso de tecnologia automatizando
procesos y dejar de realizarlos de forma manual y lograr la reduccion del
tiempo de respuesta en el trabajo, ademas de ampliar la creacion de

procesos a traves de un sistema informatico.

Resultados de entrevista dirigida a la contadora Erika Alfaro, en el colegio Samuel

Christian School.
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Pregunta #1: ¢Explique como realizan los procesos de gestion administrativa de
recursos humanos, como gestion de vacaciones, permisos, incapacidades,

constancias, boletas de pago etc.?
Respuesta.

Actualmente cada empleados se dirige a su jefe ya sea la directora o el
edministrador y le solicita las licencias de forma verbal o se comunica via telefonica.

Luego me informan a miy las registro en un Excel.

Pregunta #2: ¢ Como realiza el registro de estos subprocesos dentro de la planilla

salarial?

El primer paso. Cuando recibo la informacién la ingreso en el Excel, luego abro otro
Excel e ingreso manualmente los datos para calcular el salario. Algunas veces no
me llega la informacién, ahi presento problemas o les descuento dos veces .
También cuando quieren un adelanto de salario lo solicitan verbalmente al
administrador y luego me dan la informacion. Las constancias y boletas solo extraigo
los datos del Excel y asi se procede a elaborar la constancia. Los expedientes de
los trabajadores los archiva la directora, no tengo base de datos.

Pregunta #3: ¢Considera que actualmente los procesos se realizan de forma

eficiente y agilmente en el colegio?

Yo invierto bastante tiempo en realizar la planilla salarial y esos tramites que realizan
los empleados no siempre se me informa oportunamente, ya que no hay formularios
0 un lugar donde quede registrada esa informacion, ocasionando un retraso o

errores en la respuesta que se le da al empleado.
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Pregunta #4: ¢;Qué acciones recomienda deberian implementarse para agilizar la

gestion de procesos administrativos en el Colegio?

Por mis funciones creo que si contdramos con una herramienta mas avanzada para
realizar la planilla se mejorarian otras cosas como las solicitudes de los maestros y
todos. También hay otras cosas que deberian mejorarse, como llevar un registro de
cuantos tramites han realizado como los permisos que a veces no sabemos y las
incapacidades se nos pierde el dato o hay que buscarlo en los mensajes de
WhatsApp que envian. Por mi parte me inclino a instalar un sistema que me ayude

a no invertir tanto tiempo.
Anaisis de los resultados de la entrevista a la contadora del colegio.

e Los resultados de la entrevista evidencian que la contadora del colegio
invierte un tiempo considerable al realizar la planilla salarial de forma
manual.

¢ Que no existe una base de datos de personal, ni registros de control de las
gestiones que los empleados realizan.

¢ Que la comunicacion inoportuna no favorece para dar respuesta rapida al
empleado y produce errores de calculo.

e La respuesta enfocada en sus funciones como contadora, indican que debe
mejorase el proceso de la planillas salarial , ya que este es alimentado con
toda la informacion generada con las gestiones administrativas que realizan
los empleados, ademas es un proceso clave que debe realizarse con
precision y oportunamente, ya que, errores como fallos de calculo, retraso
en la entrega de boleta de pago o demoras en el pago repercuten en el

empleado y en la organizacion.
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e Ademas, se evidencia falta de claridad de procesos y formatos mimimos, ya
que, todo se realiza de manera informal afectando la calidad de informacion

que ingresa a la planilla.

Resultados de la encuesta dirigida a los colaboradores del Colegio Samuel Christian

School de Mejicanos.

Pregunta #1: ¢(Qué funcion desempefia dentro del colegio Samuel Christian
School?

@ Gerente 0 16
@ Administrador 0 1
@ Contador ’ I
@ Director ’ b
@ Docente e ’
@ consere 0 ‘
. Peictlogo d
@ OCrientador espiritual 0 : B . [ |
@ Otras 0 G
Grafico # 5
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Dentro de la muestra seleccionada el 84.2 % corresponde a personal docentes y el
16 % de los encuestados pertenecen a otro rubro. En este sentido evaluando la
actividad docente como un pilar fundamental, las actividades administrativas de

gestidon de personal deben estar ordenadas, definidas y ser lo mas agil posible.

Pregunta #2: De los siguientes subprocesos administrativos, seleccione los que

existen en el colegio.

. « Geshion de permisos person...
14

@  Gestion de vacaciones 8

12
@ - Tramite de incapacidades 14

10
@  /ctualizacion de expediente .. S

§
@  Solicitud de constancias sala... 13

6
@ - Soliciud de boleta de pago. 11

4
@ B:jas de personal 0

2
@ Vovimiento de personal 0

0
@ Altas ae personal 0

Grafico # 6
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De un 100% de los sub procesos administrativos mencionados, segun los resultados
se puede apreciar que los empleados expresan que existe un 80%, como la gestion
de permisos personales, gestion de vacaciones, tramites de incapacidades,
actualizacion de expediente, solicitud de constancias salariales, y solicitudes
boletas de pago. El 20% de los subprocesos que corresponden a las bajas de
personal y movimientos de personal, el personal encuestado expresa que no

existen, aunque estan directamente inmersos en ellos.

En este caso se aclara, que si los realizan; ya que, las bajas, altas y movimientos
de personal se llevan a cabo por el director en colaboracién con el gerente financiero
pero que no hay procesos definidos para realizarlos. Han trabajado de esta forma
desde el inicio o fundacién del colegio sin dejarlo plasmado en un lineamiento o

como una funcién especifica de un puesto.

Pregunta #3: ¢ Conoce si existen lineamientos o politicas claras para los siguientes

subprocesos?

38



. + (Gestidin de permisos person... 9

. + (estion de vacacionss

. + ramite de incapacidaces

. + Actualizacidn de expediente .. 0

. + Solicitud de constancias sala.. 7

. + Solicitud de boleta depage 7

. Bajas de personal i

. Mavimiento de personal 0 .
[\

. Altas de parsonal 0

£=

=

Gréafico# 7

Del 100% de los sub procesos, el 44 % si tiene lineamientos y politicas claras, para
el 56% restante de los subprocesos no se conoce con claridad las politicas o
lineamientos. Especificamente se puede evidenciar, que, para las bajas de
personal, movimientos de personal, actualizacién de expediente y altas de personal

los lineamientos no estan claros y definidos para su proceso de ejecucion.

Pregunta #4: ¢De las siguientes gestiones, seleccione cual o cuales ha realizado

durante el presente afio?
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. + Gestion de permisos person... 10

“w

. + Tramite de incapacidades 8

. + Solicitud de vacaciones 0

—

@ - Solicitud de boletade pago 10

L N = )

. Actualizacion de expediented.. 0

E=

. Solicitud de constandias salari.. 3

(e

@ Attas de personal 0 )
@ Bjas de personal 0 1
[
. Movimiento de personal 0
Gréfico # 8

Del 100% de las gestiones que se realizan en el colegio, solo un 44% se han
realizado en el presente afio, revelando de esta manera los sub procesos que con
mayor frecuencia realizan los empleados y que de alguna forma necesitan mayor
agilidad, el 56% restando no se han ejecutado. Se puede considerar que solo se
evaluaron tres meses del afio y que seguramente aumentaran las gestiones durante
los siguientes meses. La gestion de permisos de personal y solicitud de boleta de
pago se realizan con mayor frecuencia y en segundo lugar el tramite de

incapacidades de personal.
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Pregunta #5: ¢Seleccione cual o cuales subprocesos se realizan de forma

automatizada con herramientas tecnologicas?

Mas detalles

. + (3estion de permisos person... 0

. + Solicitud de vacaciones 0 2
. » Actualizacion de expediente ... 0
. + Solicitud de constancias sala.. 0 14

@  Solicitud de boleta de pago 0

10
@ Altas de personal 0 g
@ Tramites de incapacidades 0 6
_ 4
@ Bajas de personal 0
2
@ Movimiento de personal 0 0
@ Ninguno 19
Gréfico# 9

Del 100% de los sub procesos de gestién administrativa de personal que se realizan
en el colegio, ninguno se realiza de manera automatizada con herramientas

tecnologicas.
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Pregunta #6: ¢Ha tenido alguna dificultad para realizar alguna gestion de los
subprocesos antes mencionados? si su respuesta es si , pase a la siguiente

pregunta y seleccione.

P s 16
@ Mo 3

Gréafico # 10

Se puede observar en la pregunta 6, del 100% de los encuestados el 84% ha tenido
dificultad para realizar los sub procesos administrativos dejando en evidencia la
necesidad de intervenir para mejorarlos y obtener mayor satisfaccion de los

empleados, el 16% restando opina que no ha presentado problemas para
realizarlos.

Pregunta #7: ¢ Queé tipo de dificultades ha presentado?
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@ Froblemas de tiempo :

. Froblemas de Comunicaciin 1"

@ Poca claridad en &l proceso b

Gréfico# 11

En la pregunta 7, el 50% de los encuestados opinan que han tenido problemas de
comunicacién para realizar los subprocesos administrativos ya mencionados, el
23% ha tenido problemas de tiempo y el 27% restante del personal encuestado ha
presentado de comunicacion afectan considerablemente en la gestidon

administrativa.

Pregunta #8: ¢Cuanto tiempo promedio se invierte para realizar los

siguientes procesos en el Colegio?
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B 30 minutos B Una hora W Dos horas W Tres horas B Mas de tres horas

Gestion de permisos personales

Gestion de vacaciones

Actualizacion de expediente de personal

Tramite de incapacdades

Altas de personal

Bajas de personal

Movimiento de personal

Solicitud de constancias salariales

Solicitud de boletas de pago

Q
r.3

100%
Gréfico # 12

De un 100% de los procesos mencionados que realizan el personal del colegio, en
un 33% de los sub procesos se invierte tres horas aproximadamente, tales como
actualizacion de expediente de personal, altas de personal y movimientos de
personal, mostrando tiempo prolongado y logra ver con claridad que no exite
agilidad y optimizacion de recursos.
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Por otra parte, de manera similar pero con dismininucion de tiempos, el 33% de
sub procesos que consisten en gestion de permisos personales, tramite de
incapcidads, y solicitud de boletas de pago, el personal invierte en promedio una

hora, cuando podrian realizarse con una menor inversion de tiempo .

Por ultimo, el 33.34% restante, ocupa la gestidbn de vacaciones, las bajas de
personal y solicitud de constancias salariales con un promedio de inversion de
tiempo de dos horas , tiempo considerado muy valioso en toda organizacién, que
se podria invertir en las propiasa actividades de cada empleado en su puesto de

trabajo.

Pregunta #9: ¢Conoce la persona con quien tiene que realizar cada uno de los

subprocesos?

. Si 9
. Mo 10

Gréafico # 13
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Pregunta #10 ¢Considera importante que existan herramientas que automaticen

subprocesos y permitan optimizar recursos?

o
. No 0

Gréfico# 14

En las preguntas 9 y 10, los resultados indican que el 52% de los empleados
encuestados refieren que no conocen la persona con quien realizar los procesos y
el 48% que si la conocen; en este sentido podria considerarse un problema de
comunicacién. Ademas, el 100% considera que es importante automatizar los

subprocesos para optimizar recursos.

46



Pregunta #11: ¢ Cual es su grado de satisfaccion de como se realizan los siguientes

subprocesos?

B Muy Satisfecho m Moderadamente satisfecho B Poco satisfecho B Mo satisfecho
Gestion de permisos personales

Gestidn de vacaciones

Tramite de incapacidades

Actualizacion de expedientes de personal
Gestidn de constancias salariales
Solicitud de boletas de pago

Altas de personal

Movimientos de personal

Bajas de personal

100%

Gréfico # 15

Los resultados de la pregunta N° 11, en el grado de satisfaccién de los empleados,
se denota en color azul el grado insatisfaccién de los empleados. El color naranja
denota el grado de satisfaccién de los empleados. Esto expone la desaprobacion
de los usuarios en la forma de como se realizan los subprocesos en el Colegio.
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Pregunta #12: ;Coémo le afecta la falta de tecnologia y automatizacion para

gestionar los subprocesos antes mencionados?

@ Considera que invierte mucho... 2
@ Tiene una afectacionen suec... 2
@ Tiene afectacion directaensu.. 11

@ Nole afecta, pero consideraq... 3

Grafico # 16

De un 100% de los encuestados en el grado de afectaciéon de la falta de tecnologia
y automatizacion de procesos, el 61% opina que tiene una afectacion directa en la
actividad académica, el 39% restante tienen una afectacion en la inversion de
tiempo y economia, otros consideran que no les afecta, pero consideran que deben

mejorar los procesos.

1.1.2.4.1 Conclusién del analisis de resultados

Analizando de forma general los resultados obtenidos en el diagndstico, se

concluye.

Se identificaron aspectos o areas de mejora que estan ocasionando inconvenientes
o cuellos de botella en la ejecucion de sub procesos administrativos como:
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Para la ejecucion de algunos sub procesos no existe una persona
directamente asignada, se realizan de manera compartida con otros
colaboradores

Inexistencia de politicas claras en los sub procesos de: solicitud de
vacaciones, permisos personales, generacion de boleta pago, solicitud de
constancia salarial, actualizacion de expedientes, altas, bajas y movimientos
de personal.

62% de los subprocesos existe ambigtiedad y no estan claramente definidos,
Ningun subproceso administrativo de los mencionados se realiza de manera
automatizada con herramientas tecnoldgicas.

Dificultades para los empleados al realizar los subprocesos como problemas
de tiempo, de comunicacién y poca claridad.

Falta de conocimiento de los empleados sobre el encargado o referente para
solicitar los subprocesos mencionados.

El 100% de los empleados encuestados consideran importante la existencia
de herramientas tecnologicas para automatizacibn de sub procesos
administrativos para la optimizacién de recursos.

La satisfaccidon en la forma de como se realizan los subprocesos esta
calificada en moderadamente satisfecho, poco satisfecho y nada de
satisfaccion

La afectacion que se genera por la falta de tecnologia y automatizacién de
procesos recae en el factor tiempo ya que la inversion de este es significativa

para la ejecucion de los subprocesos.
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e Falta de politicas para la toma de decisiones de la direccion y que
proporcionen claridad y orientacién para la ejecucion de los subprocesos a

los empleados.

El proceso de la planilla salarial es fundamental y su relacion con los procesos
administrativos de gestion de personal y definen en gran medida en el indice de
eficiencia y eficacia del trabajo en la organizacion, igualmente la capacidad de
respuesta de quienes ejecutan el proceso de la planilla ocasiona efecto directo en
el grado de satisfaccién de los trabajadores del Colegio.

Dentro de este contexto de hallazgos y analisis se identificaron fallas en los
subprocesos administrativos como falta de lineamientos, no definicion de
subprocesos, inadecuada gestién de tiempo, falta de tecnologia y automatizacién

de subprocesos de recursos humanos ocasionando un efecto directo en la planilla.

1.2 Justificacién del cambio

En la actualidad con la llegada de la era digital y con los avances tecnoldgicos, los
modelos de negocio y de comunicacién , los diferentes procesos organizacionales
y subprocesos estan en transformacion constante para adaptarse a las nuevas
tendencias de interaccion con los clientes tanto internos como externos, con
marquetin y con todo lo relacionado a la productividad y a las actividades
administrativas, mediante procesos o0 estrategias de innovacion que se ajusten a

las necesidades, exigencias y demandas del mercado.
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En este contexto es ineludible que con el pasar del tiempo las organizaciones deben
desarrollar la capacidad de transformarse y asumir nuevos retos al cambio para que

sean aun mas competitivas.

Tal como lo describen Diaz & Guambi, (2018) en la revista INNOVAR “Hoy en dia
la innovacién es un proceso clave de las empresas pues permite la creacion de
ventajas competitivas gracias a la introduccién de productos y servicios nuevos o
mejorados al mercado o en su misma empresa, aumentando su eficiencia
productiva y organizacional”. En la medida que han ido transcurriendo los afios, este
concepto ha ido moldeandose hasta llegar a la actual definicion propuesta en el
Manual de Oslo, (2006), en el que se advierte que la innovacion es la introduccién
de un nuevo, o significativamente mejorado producto o servicio, de un proceso, de
un nuevo método de comercializacién o de un nuevo método organizativo en las

practicas internas de la empresa.

En este sentido, se identific6 que el colegio Samuel Christian School se ve
impactado considerablemente por la falta de tecnologia en los procesos
administrativos de gestion de capital humano, y que, ademas, se logra evidenciar
claramente la necesidad de formalizar politicas y definir procesos que garanticen

claridad y proporcionen direccién a los colaboradores.

Conjuntamente, con la automatizaciéon se pretende lograr la optimizacion de
recursos econdémicos, tiempo y humanos, necesarios para mejorar la gestiéon de
procesos y sub- procesos administrativos de recursos humanos que contribuya a

conseguir una eficiente respuesta a los requerimientos en el menor tiempo posible.
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Un adecuado manejo de la comunicacion, el tiempo y el recurso humano permitirq
enfocar el esfuerzo a las actividades de mayor valor para el colegio, reducir tiempo
y costos operacionales, satisfaccion de los colaboradores y minimizar errores en la

entrada de datos, entre otros.

1.3 Fundamentacion tedrica

En este apartado se formulan conceptos partiendo de la revision bibliografica con el
propdsito de fundamentar la propuesta de cambio en la empresa en estudio. Este
se construye sobre el contexto de conceptos de procesos y los subsistemas para la
administracion de la gestién del capital humano, de las politicas que orientan el
comportamiento, la toma de decisiones y delimitan el d&mbito operativo de los
colaboradores, igualmente se fundamentan el marco de la innovacion describiendo
herramientas tecnolégicas funcionales para la administracion de los departamentos

de recursos humanos.

1.3.1 Sistemas.

Primeros sistemas: Segun Van Gigch, un sistema se define como " una unién de
partes o0 componentes, conectados en una forma organizada. Las partes se afectan
por estar en el sistemay se cambian si lo dejan. La unidon de partes hace algo

(muestra una conducta dinamica como opuesto a permanecer inerte).
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Entre 1950 y 1980, las compafias descubren que el control estadistico no es
suficiente. Hace falta desglosar los procesos en etapas y, tras un periodo de
observacion, detectar los fallos que se originen en ellas. En estos afios surgen los
primeros sistemas de calidad y las compaifiias ya no dan prioridad a la cantidad de

productos obtenidos; ahora el énfasis esta en la calidad como tal.

La comunicacion: Segun Idalberto Chiavenato (2006), comunicacién es "el
intercambio de informacion entre personas. Significa volver comin un mensaje o
una informacion. Constituye uno de los procesos fundamentales de la experiencia
humana y la organizacion social" (ppl110). En la actualidad, los medios de
comunicacién son indispensables para las sociedades industrializadas y se

convierten en sistemas fundamentales para el desarrollo de una sociedad.

1.3.2 Proceso

Chiavenato, Idalberto (2002, p16) lo define como una secuencia sistemética de
funciones para realizar las tareas; medio, método o manera de ejecutar ciertas

actividades

Objetivos y procesos administrativos: Los objetivos determinan también el capital y
otros recursos monetarios necesarios. Los sistemas y equipos que se utilicen; las
clases de materiales que se empleen; las clases de informacién que se desarrollen,
se difundan, se utilicen; las cualidades del personal o su perfil; el nimero de

personas que emplee la organizacion y otros factores relacionados (Laborde, 2014)
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Un subproceso es un conjunto de actividades que tienen una secuencia l6gica para
cumplir un propésito. Un subproceso es un proceso por si mismo, cuya finalidad

hace parte de un proceso mas grande.

Davies, autor estadounidense, propuso en “The principles of business organization
and operation” (1937), un proceso administrativo compuesto por tres funciones

basicas: planeacidn, organizacion y control, definiéndolas de la siguiente manera:

Planeacion. Determinar qué se va a hacer, como se va a hacer, donde se llevaran

a cabo las acciones necesarias y quién sera responsable.

Organizacion. Es el proceso mediante el cual son creadas y mantenidas las
condiciones necesarias para alcanzar los objetivos econdmicos de forma efectiva.
Dichas condiciones tienen que ver principalmente con la motivacion, la estructura

organizacional y los procedimientos.

Control. Regula las actividades del negocio de acuerdo con lo requerido en el plan.
Se asegura de que el desempefio sea apropiado, coordina esfuerzos y remueve

interferencias.

1.3.3 Poaoliticas.

Las politicas segun Chiavenato (2006) son lineas de accion que proporcionan
marcos flexibles para demarcar las areas en que debe desarrollarse la accion

administrativa.
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Las politicas son reglas establecidas para gobernar funciones y garantizar su
desempeiio de acuerdo con los objetivos deseados. Constituyen una orientacion
administrativa para evitar que las personas desempefien funciones indeseables o

pongan en riesgo el éxito de sus funciones especificas.

Las politicas surgen en funcion de la racionalidad, de la filosofia y de la cultura
organizacional, son reglas que se establecen para dirigir funciones y asegurar que

éstas se

desemperien de acuerdo con los objetivos deseados. Asi mismo, son guias para la
accion y sirven para dar respuestas a las cuestiones o problemas que pueden

presentarse con frecuencia.

Las politicas establecen el codigo de valores éticos de la organizacion. A partir de
las politicas pueden definirse los procedimientos que se implantaran, los cuales son
caminos de accion predeterminados para orientar el desempefio de las operaciones
y actividades, teniendo en cuenta los objetivos de la organizacion.

Las politicas pueden clasificarse bajo las siguientes categorias, de acuerdo a su
alcance de aplicacion:

Generales: Afectan y deben ser cumplidas por todas las personas que forman parte

de la empresa sirviendo de guia para toda la organizacion.

Especificas: Tienen que ver con aquellos principios 0 normas establecidos para

cada uno de los miembros del equipo y que regulan su actividad concreta.
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Temporales: Muy utiles para un proyecto determinado que, debido a su importancia
o complejidad, requiere una serie de normas y principios muy concretos aplicables

durante un periodo de tiempo mas o menos largo.

1.3.4 Herramientas informaticas

Por herramientas informaticas entendemos el conjunto de instrumentos empleados
para manejar informacion por medio de la computadora como el procesador de
texto, la base de datos, graficadores, correo electronico, hojas de calculo,
buscadores, programas de disefio, presentadores, redes de telecomunicaciones,
etc. El uso de estas herramientas, ademas de un conocimiento de la computadora
requiere un conocimiento de las mismas en sus elementos, objetos que manejan y
operaciones basicas; para sus aplicaciones se exige reconocer sus logicas de uso,
esquemas de organizacién y representacion. De esta manera sabremos qué se

puede hacer con ellas.

En la actualidad, se le otorga a la tecnologia informética un rol estratégico en el
desarrollo empresario, dotando a las organizaciones del plano privado de nuevas
ventajas competitivas y brindando nuevos horizontes de crecimiento al ambito
publico. EI manejo de informacion requiere desarrollar un conjunto de habilidades
gue permiten definir la informacion necesaria, obtenerla y aprovecharla; exige lograr
un dominio de las herramientas informaticas para lograr rapidez, reducir el esfuerzo,

representar y comunicar la informacion; y desarrollar un aprendizaje del que se
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pueda tener control, independientemente del ritmo con que las tecnologias o la

informacion se transforman.

A continuacion, algunos aspectos relacionados a las habilidades informaticas que
se deben desarrollar son: manejo de informacion, identificar y evaluar fuentes de
informacion, definir el tema, buscar, localizar y obtener informacion, procesar y
presentar informacion, determinar los medios a usar en la busqueda, registro,

procesamiento, organizacion, representacion y comunicacion de la informacion.

1.3.5 Herramientas tecnoldgicas

Una herramienta tecnoldgica es un conjunto de programas informaticos los cuales
tienen procesos y sub procesos que tiene por objetivo facilitar, agilizar la realizacién
de una tarea en un dispositivo tecnolégico (celular, computador) de una manera
eficiente en un tiempo preciso. Estas herramientas ayudan a obtener los resultados

esperados, ahorrando tiempo y recursos.

1.3.6 Politicas de recursos humanos

Con el objetivo de realizar un sustento teodrico especifico se continuaran abordando
las politicas especificas de recursos humanos.
Las politicas de recursos humanos, se refieren a la manera como las organizaciones

desean tratar a sus miembros para alcanzar por medio de ellos los objetivos
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organizacionales, al proporcionar condiciones para el logro de los objetivos
individuales y estan disefladas adecuadas a la filosofia y necesidades de la
organizacion. Asi cada empresa define politicas que dan lineamientos para la
gestion de los procesos basicos de recursos humanos: integracion, organizacion,
retencién, desarrollo y control de personas e igualmente definen politicas para los
subprocesos, procedimientos y actividades que delimitan el &mbito operacional de
los colaboradores. Estas, buscan condicionar el alcance de los objetivos y el
desempefio de las funciones de personal; ademas sirven para suministrar
respuestas a las preguntas o a los problemas que pueden ocurrir con cierta
frecuencia.

Objetivos de las politicas

Mejorar la toma de decisiones y el esfuerzo en conjunto de la organizacion.

o Entender de una manera correcta las necesidades del cliente.
« Mejorar la delegacién de responsabilidades.
e Lograr que las funciones sean llevadas a cabo con eficiencia.

« Reglamentar las funciones desempefiadas dentro de la empresa

En un preciso sentido, una politica de recursos humanos debe abarcar los objetivos
de la organizacion que se persiguen y por los cuales se estan trabajando
constantemente. Son un elemento integrado dentro de la propuesta del cambio a
implementar, porque, en definitiva, de lo que se trata es de puntualizar y poner por
escrito aquellos principios y normas, asi como aquellos aspectos relacionados con
la forma de trabajar y de gestionar las politicas de integracién o provision de

recursos humanos.
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A continuacion, algunos lineamientos de politicas de contratacién de personal.

a) Dénde reclutar, fuentes de reclutamiento dentro o fuera de la organizacion, en
qué condiciones y como reclutar los recursos humanos necesarios para la

organizacion.

b) Criterios de seleccion de recursos humanos y estandares de calidad para la
admision, en cuanto a aptitudes fisicas e intelectuales, experiencia y potencial de
desarrollo.

c) Como incorporara los nuevos participantes al ambiente interno de la

organizacion con rapidez y eficacia.

1.3.7 Politicas de organizacion o aplicacion de recursos humanos

a) Como determinar los requisitos basicos del personal (requisitos intelectuales,
fisicos, etc.) para el desempefo de las tareas y obligaciones de los puestos de la

organizacion.

b) Criterios de planeacion, colocacion y movimiento interno de los recursos
humanos que consideren la posicion inicial y el plan de carrera, que definan las

posibilidades futuras dentro de la organizacion.

c) Criterios de evaluacion de calidad y adecuacion de los recursos humanos por

medio de la evaluacion del desempefio.

59



1.3.7.1 Politicas de retencién o mantenimiento de los recursos humanos

a) Criterio de remuneracion directa para los participantes que tenga en cuenta la

valuacion del puesto y los salarios en el mercado de trabajo

b) Criterios de remuneracién indirecta para los participantes que consideren los
programas de prestaciones sociales mas adecuados a las necesidades en el
universo de puestos de la organizacion y contemplen la posicion de la organizacion

frente a las practicas en el mercado laboral.

c) Como mantener una fuerza de trabajo motivada, con una moral elevada,

participativa y productiva dentro de un clima organizacional adecuado.

d) Criterios relativos a las condiciones fisicas ambienta-es de higiene y seguridad

en torno al desempefio delas tareas y obligaciones de puestos de la organizacion.

e) Relaciones cordiales con sindicatos y representantes del personal.

1.3.7.2 Politicas de desarrollo de recursos humanos

a) Criterios de diagndstico, programaciéon de formacién y renovacion constantes del

capital humano.

b) Criterios de desarrollo de los recursos humanos de mediano y largo plazo que
tengan en cuenta la continua realizacion del potencial humano en posiciones cada

vez mas elevadas en la organizacion.
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c) Creacion y desarrollo de condiciones capaces de garantizar la salud y excelencia

organizacionales mediante la modificacion de la conducta de los participantes.

1.3.7.3 Politicas de evaluaciéon o control de recursos humanos

a) Como mantener un banco de datos capaz de proporcionar la informacién
necesaria para el andlisis cualitativo y cuantitativo del capital humano disponible en

la organizacion.

b) Criterios para la auditoria permanente de la aplicacion y adecuacion de las
politicas y los procedimientos relacionados con los recursos humanos de la

organizacion.

1.3.7.4 Procesos de recursos humanos

La administracién de recursos humanos tiene un efecto en las personas y en las
organizaciones. La manera de seleccionar a las personas, de reclutarlas en el
mercado, de integrarlas y orientarlas, hacerlas trabajar, desarrollarlas,
recompensarlas o evaluarlas y auditarlas, es decir, la calidad en la manera en que
se administra a las personas en la organizacion es un aspecto crucial en la

competitividad organizacional.
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En el sentido funcional, recursos humanos constituye un conjunto de subsistemas
integrados y dindmicamente relacionados y que operacionalmente se ejecutan a

través de pasos secuenciales 0 procesos.

Estos procesos son definidos por Chiavenato (2002, p16) como una secuencia
sistematica de funciones para realizar las tareas; medio, método o manera de
ejecutar ciertas actividades. Un Subproceso es un conjunto de actividades que
tienen una secuencia l6gica para cumplir un propésito, y cuya finalidad hace parte

de un Proceso mas grande.

Idalberto Chiavenato en la 9na edicion de su libro: Administracion de Recursos
Humanos, el capital humano de las organizaciones, define cinco subsistemas con
los cuales se puede realizar una administracién correcta de recursos humanos. A

continuacion, el detalle.

e EIl primero de los subsistemas, es la integracion o provision de recursos
humanos y estd compuesto por el proceso de reclutamiento de personal y
seleccion del mismo.

e El segundo subsistema, es la organizacion de los recursos humanos y esta
definido por el disefio de los puestos la descripcion y analisis de los mismos
y la evaluacion de desempefio del personal que forma parte del grupo de
colaboradores.

e El tercero de los subsistemas, es el del mantenimiento de los recursos
humanos y esta conformado por la remuneracion (administracion de sueldos
y salarios, los planes de prestaciones sociales), la calidad de vida en el

trabajo y las relaciones con las personas.
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e El cuarto subsistema, esta relacionado al desarrollo de los recursos humanos

mediante la capacitacion y desarrollo del

organizacional.

e Y el dltimo subsistema, es la auditoria de los recursos humanos, aqui lo
interesante es relacionar los sistemas de informacién de recursos humanos

y la ética y responsabilidad social de cada uno de los integrantes de la

organizacion.

Figura # 5.

Chiavenato en la 9na edicién de su libro: Administraciéon de Recursos Humanos, el

capital humano de las organizaciones.

Procesos de la administracion de recursos humanos.

personal y el
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1.3.7.4.1 Proceso de Reclutamiento

El proceso de reclutamiento se lleva a cabo cuando es necesario cubrir un puesto
de trabajo con un perfil determinado. En ese caso se llevan a cabo una serie de
acciones para encontrar a un grupo de candidatos que se ajusten a ese perfil

concreto.

Un proceso de reclutamiento se realiza cuando hay necesidades de encontrar
personal, no solo presentes, sino de cara al futuro. Es importante tener en cuenta
gue es un proceso que se realiza de forma continua y que ayudara a encontrar los

candidatos perfectos para cubrir un puesto de trabajo.

A la hora de publicar una oferta, o trabajo, es importante tener claro lo que se
necesita, las caracteristicas, condiciones y especificaciones que debera tener y

cumplir la persona que ocupe dicho puesto laboral.

Los candidatos para acceder a ese puesto de trabajo se pueden encontrar en la
propia empresa, a través de las promociones internas, o bien buscarse de manera

externa. Para ello existen diversos procedimientos.
Pasos para llevar a cabo el proceso de reclutamiento

« Necesidades de personal: Lo primero que se ha de hacer es tener claro el
puesto de trabajo, y las necesidades que requiere la empresa. Sueldo, zona
geogréafica, y funciones a desarrollar son algunas de las cuestiones
importantes que se han de tener claras antes de llevar a cabo el proceso de

reclutamiento.
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e Reclutamiento interno: Se puede llevar a cabo cuando se da dentro de la
propia empresa, cuando hay un grupo de candidatos que se ajustan al nuevo
puesto de trabajo y pueden promocionar para cubrir esa necesidad que

requiere la compaiiia.

« Reclutamiento externo: En este caso, si no se encuentran candidatos
optimos para el puesto dentro de la propia compaifia, se recurre a la
busqueda de candidatos externos. Aqui se pueden escoger diferentes
opciones: se busca en las bases de datos de la propia empresa, gracias a
los curriculos que hay, se contacta con sindicatos de trabajadores afines a
esos perfiles, se aprovecha internet y las distintas plataformas digitales para
poner anuncios sobre esa oferta laboral, también se puede incluir ese tipo de
anuncios en prensa, se recurren a centros de formacioén y academias que
estén relacionadas con lo que busca la empresa, incluso se puede optar por

publicar la oferta en la propia web de la compaiiia.

En resumen, el proceso de reclutamiento tiene como objetivo establecer una serie
de acciones para encontrar al mejor grupo de candidatos existentes para poder
cubrir un puesto de trabajo. Una vez se seleccione este grupo, teniendo en cuenta
el proceso anteriormente sefialado, se procederd a escoger al candidato mas
adecuado mediante entrevistas, cuestionarios y otra serie de técnicas para cubrir

esa oferta de trabajo.

1.3.7.4.2 Proceso Seleccién de personal
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Chiavenato (2000) establece que "El proceso de seleccion no es un fin en si mismo,
es un medio para que la organizacion logre sus objetivos”. El proceso de seleccion
consiste en una serie de fases iniciales que deben ser claramente definidas y debe

realizarse de la siguiente forma especifica:

e Deteccion y analisis de necesidades de seleccion. Requerimiento.
e Descripcion y analisis de la posicion a cubrir. Definicion del perfil.
e Definicion del método de reclutamiento

e Concertacion de entrevistas

e Entrevistas y técnicas de seleccion

e Elaboracion de informes

e Entrevista final

La informacién brinda el analisis del puesto, proporciona la descripcién de las
tareas, las especificaciones humanas y los niveles de desempefio que requiere cada
puesto; los planes de recursos humanos a corto y largo plazo permiten conocer las
vacantes futuras con cierta precision y conducir el proceso de seleccion en forma
l6gica y ordenada; y los candidatos, que son esenciales para disponer de un grupo

de personas entre las cuales se pueda escoger.

Se conoce que la tecnologia de avanzada es indispensable para lograr la
productividad que hoy exige el mercado, pero también se sabe que el éxito de
cualquier emprendimiento depende principalmente del talento humano, puesto que
de él depende la obtencién de los objetivos organizacionales que conduzcan al éxito

a cualquier empresa. La tecnologia y la informacion estan al alcance de todas las
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empresas, por lo que la Unica ventaja competitiva que puede diferenciar una
empresa de la otra es el talento humano, y esto se logra mediante procesos de

seleccidn eficientes.

1.3.7.4.3 Proceso de disefio de cargos

Chiavenato, (1999) “el disefio del cargo es la especificacion del contenido, de los
meétodos de trabajo y de las relaciones con los demas cargos para cumplir requisitos

tecnologicos, empresariales, sociales y personales del ocupante del cargo”.

Raventos, (2004): “El mejor diagndstico es aquel que responda al disefio éptimo de
cada plaza ocupacional, analizada individualmente, y que permita al conjunto de la

organizacion alcanzar la armonia y el maximo rendimiento”.
El proceso de disefio de puestos se compone de los siguientes pasos:

1. Andlisis del sistema. Esta etapa conlleva la identificacion de las principales
operaciones que han de llevarse a cabo para obtener los resultados
requeridos y la especificacion del sistema de trabajo necesario para ello.

2. Asignacién de tareas. En esta etapa se decide el reparto mas adecuado de
las diferentes tareas entre el sistema técnico y el operador de acuerdo con
diferentes criterios: eficiencia, seguridad, calidad, etc.

3. Concrecidén del sistema. Por una parte, se trata de disefiar la configuracion
fisica mas adecuada y seleccionar los dispositivos técnicos necesarios; por

otra, de definir los procedimientos de trabajo para el operador humano.
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4. Validacion. En esta fase se realiza, por un lado, una evaluacién del disefio

mediante prototipos y simulaciones; y también se introducen las mejoras
requeridas.

Implementacion. Antes de implantar el nuevo sistema de trabajo, los
trabajadores deben ser informados de los objetivos que se pretenden y de
los cambios que se van a llevar a cabo. En caso necesario, estos

trabajadores también deberan ser objeto de formacion y entrenamiento.

El procedimiento general de disefio tiene un caracter interactivo; el analisis y la

sintesis del sistema de trabajo requiere, habitualmente, revisar varias veces las

sucesivas etapas para lograr una solucion satisfactoria 0 para obtener varias

soluciones, de entre las cuales se pueda elegir finalmente la mejor.

1.3.7.4.4 Proceso de remuneraciones

Datos contractuales y definicion del sueldo del colaborador

Se debe contar con la informacion contractual del trabajador: nombre de la

empresa, cargo laboral, jornada de trabajo, fecha de inicio de contrato.

Luego se establece cudl serd el sueldo base a recibir: El pago de dinero
obligatorio y fijo que recibe una persona por su prestacion de servicios,
cuando es empleado por una empresa, que establece una estructura y
sistema de pago equitativo a los empleados. Varia dependiendo de sus

cargos, el mercado, desempefio a largo plazo y las competencias.
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Se debe indicar como sera la forma en que recibir la gratificacion legal "tipo
de remuneracion que corresponde a la parte de las utilidades con que el
empleador beneficia el sueldo del trabajador” en el caso que corresponda.

Estan afectos a cotizaciones previsionales.

Por altimo, en este primer paso se debe indicar si recibiran asignaciones de
colacion, movilizacién entre otros. Es importante destacar que estos ingresos

son libres de cotizacion previsional, es decir son haberes no imponibles.

Informacién previsional y descuentos legales

Debemos contar con la informacion previsional del trabajador (AFP, Plan de

Salud, Seguro de Cesantia, etc..)

Antes de realizar cualquier descuento legal, es importante que se tenga claro
los diferentes tipos de haberes:

- Haberes Imponibles: La suma de estos montos son sometidos a los

descuentos legales, establecidos por ley.

- Haberes no Imponibles: El trabajador los recibe en forma integra, ya que

son montos que no se usan para el calculo de las leyes sociales.

- Haberes Tributables: Es el monto sobre el cual se calcula el impuesto de

segunda categoria.

- Total haberes: (sueldo bruto) es la suma de todos los haberes antes del de

realizar los descuentos legales.
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e Con la informacién anterior, podremos comenzar a realizar los descuentos
legales, estas son las cotizaciones mencionadas anteriormente con su
porcentaje de descuento respectivo como la AFP , Cotizacion del Plan de
Salud .

« Por ultimo, se retiene el impuesto Unico o descuento tributario: Una vez que
han hecho estos descuentos legales, sobre esa diferencia el empleador
calcula y se retiene el impuesto Unico respectivo de acuerdo al tramo que

corresponda
Descuentos extras del colaborador

« Es necesario saber, si el trabajador tiene algin descuento por concepto de

crédito, por ejemplo algun crédito de caja, alguna retencion judicial u otro.
Inasistencias y horas extras del colaborador

e Se debe revisar si el trabajador presentd algun ausentismo durante el mes,
e indicar qué tipo de ausentismo fue (licencias, inasistencia o permisos)
también se tendrian que cargar horas extraordinarias en el caso que hubiese

u horas no trabajadas.
Listo para una liquidacion de sueldo

o Conlo antes mencionado podemos finalmente realizar nuestra liquidacion de
sueldo lista para ser pagada al colaborador. Una liquidacién de sueldo es la
suma de dinero que recibe el trabajador una vez realizado todos los

descuentos.
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Por otra parte, es de tomar en cuenta la importancia de la centralizacion de las
remuneraciones en la contabilidad. Esto quiere decir que segun el Articulo 62, del
Caodigo del Trabajo, "todo empleador se encuentra obligado a llevar un libro de
remuneraciones cuando cuenta con 5 o mas trabajadores”. En donde se

exigen ciertos requisitos para el pago de sueldo de cada colaborador:
e Que se trate de un pago fijo
e Que se pague en dinero
¢ Que se pague en periodos iguales determinados en el contrato

¢ Que responda a una prestacion de servicios.

1.3.7.4.5 Proceso de capacitacion y desarrollo

Segun el autor Chiavenato (2007), “La Capacitacion es el proceso educativo de
corto plazo, aplicado de manera sistematica y organizada, por medio del cual las
personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en

funcién de objetivos definidos”

El proceso de capacitacion o formacién en las organizaciones, de acuerdo con
Garcia (2011), se entiende como todas las acciones que se llevan a cabo de manera
organizada, ininterrumpida y estable, con el proposito de brindar al personal la
informacion necesaria para sus actividades, para que se desarrolle en su cargo de
manera satisfactoria y realice sus tareas en los tiempos establecidos por parte de la

organizacion.
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Fases del proceso de capacitacion y desarrollo:

Diagndstico de necesidades de capacitacion.

El diagndstico de necesidades es el primer paso por seguir en el proceso
para que la organizacion tenga una capacitacion adecuada hecha a su
medida y a sus requerimientos. Al respecto, Villanueva (1996) menciona que
esta etapa del proceso de capacitacion referente a la exploracion de las
necesidades de una organizacion lo podemos definir como un analisis que
se emplea en las actividades y en la planificacidon que se realiza en la
organizacioén, con el fin de distinguir entre las caracteristicas establecidas con
anterioridad sobre los puntos a llevar a cabo en la practica y el desarrollo que
demuestra el personal al momento de trabajar.

Se realiza la clasificacion de necesidades: Clasificacion de necesidades de
capacitacion pueden clasificarse en dos grupos, en funcion de la forma en la
gue se presentan (Villanueva, 1996).

Capacitacion y desarrollo del talento humano, necesidades manifiestas: se
pueden reconocer a través de la exploracion y de los juicios de la realidad.
En este caso se requiere un analisis de los supuestos motivos o fundamentos
por los cuales se estan provocando dichas necesidades, algunos de los
hechos que provocan una necesidad para capacitar al personal de una
organizacién pueden ser: un incompleto entrenamiento o falta del mismo al
momento del ingreso del personal, una falta de recursos y herramientas que
posibiliten el desarrollo de las actividades por parte del personal, debido a las

mejoras tecnoldgicas con las que se enfrenta el ambito laboral hoy en dia o
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las inadecuadas técnicas para brindar la informacion suficiente al personal
sobre las modificaciones que sufre la organizacion.

Necesidades encubiertas: todas aquellas necesidades que no pueden ser
observables o claras por lo que se solicita de una examinacion detallada y
extensa a través de procedimientos y herramientas de indagacion para

reconocer los factores que originan dichas problematicas.

Se realiza la aplicacion del instrumento para la deteccion de necesidades

Los medios principales empleados para hacer la deteccion de las
necesidades de capacitacién de acuerdo con Chiavenato (2007), son los que
se mencionan a continuacion: Valoracion de las tareas realizadas por el
personal: posibilita reconocer al personal que lleva a cabo sus actividades y
gue su desarrollo en la organizacion o rendimiento es bajo en relacion con el
promedio, ademas de determinar las areas en las que se necesita una mejor
orientacién y vigilancia por parte de los miembros de capacitacion.
Reconocimiento: verificar en qué procesos se presenta una actividad
ineficaz, por ejemplo, contar con herramientas de trabajo inservible o
deteriorado, que el ritmo de las actividades programadas no se desempefie
en tiempo y forma, que no se utilice el material en su totalidad, que existan
problemas de ausencia no justificada por parte del personal o que los
movimientos del personal dentro de la empresa se realicen de manera

periodica.
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Interrogatorio al personal a cargo de la organizacion: por medio de
interrogatorios y cuestionamientos al personal que dirige la organizacion se
identifican problematicas que se pueden abordar por medio de los programas
de formacién. Conferencias de trabajo con los departamentos: sesiones en
las que se reunen los encargados de los departamentos que conforman la
organizacion para abordar los temas relacionados con las metas,

probleméticas y administracion de esta.

Evaluaciones al personal de la organizacién: valoraciones obtenidas por
medio de las evaluaciones de seleccion aplicadas al personal dependiendo
del puesto y actividades que realizan. Reconstitucion de la forma de trabajo:
cuando se realizan cambios o variaciones en las formas de trabajo dentro de
la organizacion es necesario proporcionar una capacitacion con anticipacion
para conocer los nuevos procesos y modificaciones para desempefar sus
labores. Revision constante: dar un seguimiento de la productividad y
necesidades que presenta la organizacion con el propdsito de brindar una
capacitacion.

Se realiza la identificacion de fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas (FODA) Retomando a Garcia (2011), se lograr4 reconocer
capacidades y deficiencias que presenta la organizacién, asi como las
pertinencias y riesgos del contexto en el cual se impartira la formacion del
personal, por lo que es imprescindible establecer con anterioridad las

herramientas necesarias para realizar dicha capacitacion.
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e Se procede a la planeacion, organizacion, ejecucion y control en el proceso
de capacitacién de acuerdo con Villanueva (1996), podemos describir a la
planeacion como aquel momento en el que se relacionan los planes
formativos con las metas especificas y organizacionales de la empresa. En
esta fase se enuncian los propositos del proceso de capacitacion hacia el
personal, se sefalan los motivos y beneficios que traerd consigo la
formacidn, con el objetivo de examinar y establecer el personal de apoyo, las
herramientas fisicas y los recursos econdémicos que seran imprescindibles en

el transcurso de la capacitacion y lograr los fines organizacionales.

1.3.7.5 Herramientas tecnoldgicas aplicables a recursos humanos.

La tecnologia en los recursos humanos hoy en dia tiene un impacto en la manera
de contratar empleados, almacenar archivos y analizar el rendimiento del empleado
de manera mas eficiente. Ademas, las herramientas tecnoldgicas benefician a la

empresa en otros aspectos como la motivacion, la productividad, la imagen, etc.

Los responsables de recursos humanos tienen que ver las nuevas herramientas
tecnolégicas como una oportunidad, ya que generan un valor real en nuestra

empresa al favorecer una mayor integracion y flexibilidad.

Es clave que la aplicacién de tecnologias venga acompafada de un cambio de la
cultura corporativa acorde a los nuevos tiempos. En este sentido, los RRHH. tienen
un papel fundamental porque ejercen un efecto palanca que consolida la

transformacion digital en la empresa.
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A continuacion, analizaremos las principales tendencias en el uso de herramientas

digitales para recursos humanos.

1.3.7.5.1 Analytics

Analytics es una aplicacion de andlisis de datos que ofrece una potente combinacion
de acceso a los datos, andlisis de datos y creacion de reportes integrada y, al mismo
tiempo, asegura la integridad de los datos. Realice analisis ad hoc utilizando la
interfaz de Analytics o automatice su andlisis para que se ejecute localmente o en

la nube con el lenguaje de scripts integrado de ACL.

e Acceso a los datos Importe una amplia variedad de tipos de datos desde
origenes de datos basados en archivos, bases de datos o servicios de datos

en la nube.

e Andlisis de datos Use los comandos, las funciones y otras herramientas de
Analytics para obtener informacién general sobre los datos que esta
investigando y para responder a preguntas especificas. Puede realizar
andlisis de datos ad hoc con la interfaz del usuario o automatizar su andlisis

usando ACLScript, el potente lenguaje de creacion de scripts de Analytics.

o Generaciéon de reportes Reporte sus hallazgos utilizando las funciones de
reporte nativas de Analytics o importe los datos a una herramienta de reporte

de otro fabricante, como Tableau.
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« Capacidades de exportacion Exporte sus hallazgos o cualquier otro dato a
tipos de archivo ampliamente utilizados, como Excel o texto delimitado.
También puede cargar registros a la aplicacion Resultados de la plataforma
HighBond para procesar y solucionar problemas con las herramientas de

automatizacion del flujo de trabajo, asi como para visualizar los datos.

1.3.7.5.2 EIl Big Data

Big Data es un término que describe el gran volumen de datos, tanto estructurados
como no estructurados, que inundan los negocios cada dia. Pero no es la cantidad
de datos lo que es importante. Lo que importa con el Big Data es lo que las
organizaciones hacen con los datos. Big Data se puede analizar para obtener ideas

gue conduzcan a mejores decisiones y movimientos de negocios estratégicos.

1.3.7.5.3 Internet de las cosas

El Internet de las cosas (loT) es el proceso que permite conectar elementos fisicos
cotidianos al Internet: desde objetos domésticos comunes, como las bombillas de
luz, hasta recursos para la atencion de la salud, como los dispositivos médicos;
también abarca prendas y articulos personales e incluso los sistemas de las

ciudades inteligentes.

1.3.7.5.4 Inteligencia Artificial
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En términos sencillos, inteligencia artificial (IA) se refiere a los sistemas o las
maquinas que imitan la inteligencia humana para realizar tareas y que tienen la
capacidad de mejorar iterativamente a partir de la informacion que recopilan. La IA

se manifiesta de varias formas. Algunos ejemplos son:

Los bots conversacionales que utilizan IA para comprender mas rapido los

problemas de los clientes y proporcionar respuestas mas eficientes

Los asistentes inteligentes utilizan la IA para analizar informacion critica
proveniente de grandes conjuntos de datos de texto libre para mejorar la

programacion

Los motores de recomendacion pueden proporcionar recomendaciones
automatizadas para programas de TV segun los hébitos de visualizacion de los

usuarios

La IA se trata mucho mas sobre el proceso y la capacidad de pensamiento y el
analisis de datos que sobre cualquier formato o funcién en particular. Aunque la 1A
muestra imagenes de robots de aspecto humano de alto funcionamiento que se
apoderan del mundo, no pretende reemplazar a los humanos. Su objetivo es
mejorar significativamente las capacidades y contribuciones humanas. Eso la

convierte en un activo comercial muy valioso.

Aplicabilidad de la inteligencia artificial en Recursos Humanos

78



Proporcionar una comprension mas completa de la abundancia de datos

disponibles

Usar predicciones para automatizar las tareas excesivamente complejas o

prosaicas

La tecnologia de IA esta mejorando el rendimiento y la productividad de la empresa
por medio de recursos humanos se puede aplicar la inteligencia artificial mediante
la automatizacion de los procesos o las tareas que antes requerian del poder
humano. También puede dar sentido a los datos a una escala que ningin humano
podria jamés. Esta capacidad puede generar importantes beneficios comerciales a
través de la rapidez y automatizacién de procesos que garantizan confiabilidad y

ahorro de recursos volviéndose estratégicos para las organizaciones.

1.3.7.5.5 Cloud computing

Gracias a la arquitectura de cloud computing, las empresas y sus usuarios pueden
acceder a los servicios en la nube desde cualquier lugar con conexién a Internet,

ademas de escalar y reducir los servicios verticalmente segin sea necesario.

Es eficaz, las empresas pueden desarrollar nuevas aplicaciones e incorporarlas a
la fase de produccion rdpidamente, sin tener que preocuparse por la infraestructura

subyacente.
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Ofrece un valor estratégico, dado que los proveedores de servicios en la nube estan
al tanto de las ultimas innovaciones y las ofrecen a los clientes como servicios, las
empresas pueden conseguir mas ventajas competitivas (y un mayor retorno de la
inversién) que si hubieran invertido en tecnologias que pronto se quedaran

obsoletos.

Es seguro, las empresas suelen preguntarse cuales son los riesgos de seguridad
de cloud computing. Se suele admitir que los riesgos son relativamente bajos y que
la seguridad de cloud computing es mas solida que la de los centros de datos de las
empresas, debido a la profundidad y amplitud de los mecanismos de seguridad que
aplican los proveedores de servicios en la nube. Ademas, sus equipos de seguridad

estan formados por expertos en el campo.

Es rentable, sea cual sea el modelo de servicio de cloud computing que adopten,
las empresas solo pagan por los recursos de computacion que utilizan. No necesitan
sobrecargar la capacidad de los centros de datos para gestionar los picos
inesperados en la demanda o su crecimiento empresarial. Ademas, su personal de

Tl puede centrarse en iniciativas mas estratégicas.

1.3.7.5.6 e-Learning.

Principales plataformas

Desde sus inicios las plataformas LMS (Learning Management Systems) o sistema
gestion del aprendizaje han jugado un rol central en el e-Learning o educacién
virtual. EI LMS o plataforma representa el aspecto tecnolégico del e-Learning por

excelencia.
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Entre las principales plataformas e-Learning existentes (de uso académico) y que

han gozado o gozan de popularidad estan:

e Blackboard (1997)

e Moodle (2002)

e Sakai (2005)

e Chamilo (2010)

e Canvas (2012)

e Open EdX (2013)

e Google Classroom (2014)

1.3.7.5.7 Sistemas RPA

Es un software para definir flujos de trabajo y configurar bots para realizar tareas
designadas en una secuencia légica. Un robot puede realizar cualquier proceso de
varios pasos con rapidez y sin errores. Por lo tanto, una herramienta robdtica de
automatizacion de procesos le ayuda a acelerar los flujos de trabajo manuales y
propensos a errores para que los empleados puedan trabajar en tareas de mayor
valor.

Por ejemplo, los departamentos de recursos humanos pueden implementar una
herramienta de automatizacién robética de procesos (RPA) para automatizar la
gestion de la planilla, procesar las solicitudes de vacaciones, tramite de

incapacidades, permisos, entre otros. En lugar de que un empleado dedique cinco
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minutos a gestionar cada solicitud, un bot de RPA puede extraer los datos del
sistema de planificacion de recursos empresariales de la empresa y procesar la

solicitud mas rapido en otro sistema y sin errores.

Segun Business Application Platform Microsoft Power Platform, cualquier
organizaciéon que implemente una herramienta de automatizacion robdtica de

procesos puede observar total o parcialmente los siguientes beneficios:

e Mejor uso de los recursos humanos.

e Los sistemas de automatizacion robdtica de procesos liberan a los
empleados de tareas repetitivas y de bajo valor, como la entrada de datos,
para que puedan concentrarse en procesos claves para la empresa.

e Puntos de contacto con el cliente mejorados.

e Cuando se utiliza de automatizacion robdtica de procesos para acelerar
procesos de cara al cliente, la experiencia de esta mejora porgue el proceso
es mas eficiente y costes mas bajos.

e La de automatizacion roboética de procesos roboética en recursos humanos
conduce a la disminucién de errores, andlisis e informes precisos, y

operaciones generales estructuradas.

El enfoque de la automatizacion robética de procesos en las operaciones de
recursos humanos, se centra principalmente en las micro tareas, incorporando asi
todos los procedimientos que los enormes sistemas tradicionales no hicieron o no

pudieron manejar.
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Por otra parte, la automatizaciéon de recursos humanos maximiza el tiempo y los
recursos que podrian invertirse para lograr que estos estén mas centrados en las
personas.

Los sistemas tienen que dar respuesta a las necesidades y perspectivas de cada
organizacion en particular y de la estructura de la empresa.

Los moddulos de automatizacion robdtica de procesos estan disefiados para
gestionar todos los procesos del area de recursos humanos de la organizacion, sin
embargo, la cantidad de modulos requeridos estara sujeta a las caracteristicas y

requerimientos propios de la empresa.

1.3.7.5.8 Sistemas ERP

La planificacion de recursos empresariales, también conocida como ERP, es un
sistema que ayuda a automatizar y administrar los procesos empresariales de
distintas areas: finanzas, fabricacidén, venta al por menor, cadena de suministro,

recursos humanos y operaciones.

Los sistemas de planificacién de recursos empresariales desglosan los depdésitos
de datos e integran la informacion obtenida en los diversos departamentos, de esta
forma, ayudan a los directivos a extraer conocimientos, optimizar operaciones y

mejorar la toma de decisiones.
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En recursos humanos, los sistemas de gestion de capital humano suelen integrarse
en los sistemas ERP para centralizar todos los datos en una misma plataforma.
Contribuye al éxito con la gestion de prestaciones, la administracion de bajas y
ausencias, las opciones para atraer e incorporar a los mejores talentos y

herramientas para garantizar el cumplimiento.

El uso de un sistema de gestion de recursos humanos permite crear una
organizaciéon mucho mas eficiente, no sélo en la gestién de las personas sino por la
sinergia con las gestiones del resto de los departamentos, ya que se gestionaran en
un sistema integrado. Sin duda se trata de mejorar gestion y lograr un crecimiento

coordinado gracias a la eficacia que aporta este tipo de sistemas.

Invirtiendo en un sistema de gestién de capital humano se consiguen mejores
resultados en el cumplimiento de objetivos y disefio de estrategias, en ahorro de
costes, en mejora de la productividad y, finalmente, en la mejora del clima laboral y
la comunicacion interna, que constituyen uno de los pilares fundamentales de la

motivacién humana.

Estas son algunas de las ventajas que aporta en el departamento de recursos
humanos: procesos automaticos, intercambio y almacenaje de informacién efectiva,
transacciones responsables, datos actualizados, programar informacion,

informacion en tiempo real, entre otras ventajas.

1.3.7.6 Gestion Administrativa de recursos humanos.
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Escobar (2003) considera que “la Administracion de Recursos Humanos es una
funciébn eminentemente directiva, macro-organizacional, dinamica y en constante
transformaciéon. Se encuentra vinculada al desarrollo y a la flexibilizacion de los
sistemas de trabajo y al cambio, sus ciclos de actividad son a largo plazo y su

orientacién son de caracter estratégico”. (p. 9)

Administrar es planificacion, organizacion, coordinacion, desarrollo y control del
desempeiio eficiente del personal de una empresa; para lo cual, se emplean
técnicas que permiten la interrelacién y colaboracion de los empleados con el
propésito de alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o

indirectamente con el trabajo.

Partiendo de este conocimiento podemos aproximarnos a lo que se entiende por
gestion de administracion de los recursos humanos. Gestién, es la accion y efecto
de gestionar: en el contexto empresarial, gestionar puede ser entendida como la
realizacion de acciones encaminadas a la obtencion de un beneficio para la
organizacién; es el conjunto de actividades ejecutadas por sus miembros para
alcanzar los objetivos tanto personales, empresariales como sociales. La adecuada
gestion en la administracion de los recursos humanos es determinante para lograr
un armonioso clima laboral, de ella depende la actitud ante el trabajo y la

permanencia de los empleados.
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Ahora bien, la gestion de la administracion de los recursos humanos, no puede ser
so6lo vista como las relaciones al interior de la empresa; ésta viene acomparfada por
importantes valores en la relacion e integracion de todos los miembros que la
componen: clientes, proveedores y empleados, todos los que juegan un rol

protagonico en el éxito empresarial.

1.3.7.7 Sub procesos de la gestién administrativa

(1) Permisos personales

Permisos y licencias familiares: Son para que el trabajador/a pueda cumplir
obligaciones familiares que racionalmente reclamen su presencia, por lo que
él personal debera comprobar las causas que den lugar al permiso o licencia
exceptuando los casos fortuitos o de fuerza mayor que tendran un tratamiento

especial.
(2) Gestidon de vacacion

Gestionar las vacacionesy las ausencias de los empleados es uno de los
procesos administrativos mas comunes para los departamentos de recursos

humanos y responsables de equipos.

(3) Actualizacion de expedientes de persona
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Este tipo de inventario de personal se usa fundamentalmente con fines
administrativos para realizar la contratacion, determinar salarios, disefiar incentivos
y/o enviar avisos. Suele incluir informacion basica sobre los empleados, como el

salario base, categoria, cotizaciones, tributaciones y horarios.

(4) Tramite de incapacidades.

Incapacidad es no ser capaz de desempefiar un trabajo y que esa imposibilidad se
reconozca por quien corresponda en cada caso. Hablando de pensiones, la palabra
incapacidad adquiere un significado propio de suma importancia. En general, se
trata de no tener capacidad para trabajar, y claro, el reconocimiento oficial
o legal de esa situacion. Pero se puede estar incapacitado de muchas maneras, y

con muy distintos efectos, con requisitos distintos y con sus propios tiempos.

Incapacidad Temporal: Es la conocida también como baja por enfermedad. Se
produce  mientras el trabajador recibe asistencia  sanitariay  esta

impedido temporalmente para trabajar. Por tanto, se trata de una

Incapacidad permanente: Un trabajador esta en situacidon de Incapacidad
Permanente cuando, después de haber estado sometido al tratamiento prescrito y
de haber sido dado de alta médicamente, presenta reducciones anatomicas o
funcionales graves, susceptibles de determinacion objetiva y previsiblemente
definitivas, que disminuyan o anulen su capacidad laboral, y que puede causar

derecho a una prestacion de cuantia variable segun el grado de la incapacidad.
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(5) Altas de personal y bajas de personal.

Las altas son aquellos actos administrativos que suponen el inicio de una relacion
juridica entre el trabajador y la Seguridad Social. Sin embargo, las bajas son los
actos administrativos que dan por terminada dicha relacion, finalizando asi la

cotizacion del trabajador.

(6) Movimientos de personal.

Modelo que intenta caracterizar el flujo de las personas hacia adentro de la
organizacion y hacia fuera de ella. Consiste basicamente en que cada un
determinado tiempo, los empleados "intercambian" sus puestos de trabajo y sus

niveles jerarquicos.

(7) Solicitud de constancias salariales.

Una constancia de sueldo o constancia de salario es un documento a través del
cual una empresa hace constar los ingresos que percibe un trabajador de su fuerza
laboral, asi como el tiempo que lleva trabajando para la compafiia. Se redacta en

forma de carta y se extiende a solicitud del trabajador.

(8) Solicitud de boletas de pago.
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Las boletas de pago son documentos laborales obligatorios que detallan los
importes, conceptos percibidos, descuentos y aportaciones a los sistemas de

pensiones y seguridad social.

2 CAPITULO Il. IMPLEMENTACION DE LA INNOVACION

2.1 Objetivos

General
e Crear una propuesta para la implementacién de un sistema de planilla para
la gestion de los procesos administrativos de recursos humanos en el colegio

Samuel Christian School de Mejicanos.

Especificos

e Realizar un diagnéstico sobre los procesos de gestibn administrativa de
recursos humanos en el colegio Samuel Christian School de Mejicanos.

e Proponer un sistema de planilla para procesos de gestién administrativa de
recursos humanos, en el colegio Samuel Christian School, de Mejicanos.

e Proponer la identificacion de los procesos de gestion administrativa que

alimentan el sistema de planilla y proporcionen claridad para su utilizacion.
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e Proponer el levantamiento de politicas que definan los procesos de gestion y
provean lineamientos claros sobre puntos de decisién que se generen en los
procesos de gestion administrativa de recursos humanos en el colegio

Samuel Christian School de Mejicano

Un eficiente manejo de subprocesos administrativos, es clave para evitar problemas
que afecten a la organizacion como al colaborador, por lo que, se vuelve necesario
desarrollar mecanismos que contribuyan a dar direccion y desarrollar de forma
efectiva todas las actividades que son imprescindibles en toda organizacion donde

existe el recurso humano.

La efectiva orientacion de procesos en las empresas permite evitar efectos
indirectos que pueden trascender, ya sea a la fuga de talento o ineficiencia y mala
imagen de las diversas actividades rutinarias pero muy esenciales en toda

organizacion

Por esta razon, se ha seleccionado la propuesta de un sistema de planilla para la
gestibn de procesos administrativos de recursos humanos, la identificacion y
creacion de los procesos contenidos en el sistema y el levantamiento de politicas,
convirtiendo la propuesta en un conjunto de elementos que vendran a proporcionar

beneficios a la empresa educativa.

2.2 Disenio delainnovacion

2.2.1 Elementos de la innovacion.
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El disefio de la propuesta estara definido por la creacién de las politicas y
flujogramas de los subprocesos en estudio y de una herramienta tecnoldgica que

permita agilizar procesos.

El primer elemento de la propuesta, es la implementacion de una herramienta
tecnoldgica del mercado, que contenga los médulos especificos para cada gestion.
El segundo elemento, es la definicion de procesos de gestion administrativa de
recursos humanos y el tercer elemento son las politicas, estas se delimitaran a los
subprocesos identificados en el diagndstico y que se realizan con mayor frecuencia;
pero no estan plasmadas en un manual. En este caso las politicas a definir seran:
politica de gestion de incapacidades, de permisos personales, vacaciones, altas y
bajas de personal. Estas se definirdn en conjunto con las autoridades de colegio.

Figura 6. Elementos de la innovacion.

SISTEMA DE ||
PLANILLA

PROCESOS

POLITICAS DE
RR.HH
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Herramienta tecnoldgica: software de planilla

Dado a los resultados obtenidos durante la fase de diagnéstico con la aplicacion de
herramientas de recoleccion de datos como la encuesta a los empleados, entrevista
con el administrador, el ingeniero del area de sistemas y la contadora del colegio,
donde se manifiesta la necesidad de una herramienta tecnolégica para la
automatizacion y agilizacion de procesos y  diferentes problematicas en la
organizacion, procesamiento de informacién y errores que afectan al empleado
directamente; se propone el software de gestién de recursos humanos de planilla
salarial, el cual ayudara en la eficiencia de los registros, resultados finales y

gestiones de los siguientes sub procesos administrativos:

Permisos personales, gestion de vacaciones, actualizaciébn de expedientes de
personal, tramite de incapacidades, altas de personal, bajas de personal,

movimientos de personal, solicitud de constancias salariales, solicitud de boletas de
pago.

El software deberd cumplir con caracteristicas especificas siguientes:
centralizacién y automatizacion del proceso de planilla salarial, organizacion,
flexibilidad o adaptabilidad a las actividades que se realicen, interactividad,

estandarizacion, funcionalidad e integracion.

2.2.2 Estudio de mercado.
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Se realiza el estudio de mercado con el objetivo de obtener informacion de sistemas

tecnologicos para la gestion administrativa de recursos humanos para realizar

comparativo, evaluar la viabilidad de las herraminetas y seleccionar la que mas se

adapte a las necesidades del colegio.

Figura # 8. Especificaciones funcionales del software para el Colegio Samuel

Christian school.

+

salariales y Solicitud de boletas de pago .

Especificaciones técnicas que debe cumplir el Software propuesto para sub procesos de Gestion de RR,HH
tales como : Permisos personales ,Gestion de vacacion, Actualizacion de expedientes de persona ,Tramite de
incapacidades ,altas de personal ,Bajas de personal , Movimientos de personal , Solicitud de constancias

1 - Un Software confiable

8- Aufomatizacion de calculos

2 - Innovador

9- Automatizacion de procesos

3 - Soporte y calidad

10- Generacion de archivos de reporte

4- Agilidad y rapidez

11- Integracion con ofros sistemas de negocio

5- Facil de usar

12 Que pueda generar, constancias salariales,
actualizacion de expedientes de personal

6- Capacidad para realizar varias actividades

13-Minimizar la gestion de tiempos

7- Durabilidad Y Facil de implementar

14 Contar con un respaldo de datos
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A continuacion se prsentan las difrentes herramientas identificadas en el estudio
de mercado. Se identificaron tres herramientas con diferentes caracteristicas y
ventajas, se realiza un comparativo y se procedde a seleccionar tomando en

cuenta los requerimientos y necesidades del colegio

Figura #9. Herramienta 1,BEST PLANILLA.

El siguiente software corresponde a BEST planilla, este ofrece un modulo con tres

servidores pero no ofrece modulo de autogestion.

+
SOFTWARRE1 CARACTERISTICAS VENTAIAS PROVEEDOR OBIJETIVOS DEL PRECIO
SOFTWARE: $3500

BEST Planilla: Agil, confiable, es Permite Grupo PH * Mejorar sus
Desarrollamos un sistema controlar todos controles
soluciones de innovador, soporte los aspectos * Reducir los
software lidad. répid P rtantes del riesgos or
estandarizadas, y calidad, rapido importantes de F=4 ) p
considerando las proceso: malos calculos
mejores practicas Vacaciones, e Optimizar los
para garantizar una aguinaldo, W — procesos
adecuada ejecucion ..

horas extras, s  Administrar
de los procesos y . . .
actividades de la incapacidades, mejor los
empresa. informes del expedientes
Nuestra linea de seguro social, del personal
soluciones de constancias de * Reducir los
software BEST-ERP . P H
ha sido salario, emision tiempos de
desarrollada de contratos. entrega de
pensando en informes
mejorar y facilitar legales
la gestidén de las

- Incrementar

empresas, de
manera de cumplir su
con los requisitos productividad
de la gerencia, pero
también de los
usuarios operativo.
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Figura # 10. Herramienta 2,HTis.

La herramienta de HTis planilla ofrece un modulo de planilla y el portal de

autogestion que automatizara la ejecucion de los subprocesos, su accesibilidad es

remota.
SOFTWARE 2 CARACTERISTICAS VENTAIJAS PROVEEDOR  OBIETIVOS DEL PRECIO $
SOFTWARE:
HTis Software | Realiza sub - Capacidad para ®  Automatizar $3,500.00
para RR. HH procesos y 1500 empleados VISUALh( procesos.

Descripcién:
Provee maddulos
para administrar

actividades como:
Expedientes,

- Proporciona
infarmacion

Resguardar la
informacion de

los pagos de incidencias, completa y confiable .' manera
manera clara y | vacaciones, - Ofrece asegura
efectiva. Realiza | |icencias médicas, | adaptabilidad a » Agilidad
los célculos de | . . . . .

liquidaciones, cualquier tipo de * Incrementar

las
compensaciones

aguinaldos,

pago

productividad
Reducir los

de manera | reporte, altas y - Seguridad a varios .
rapida y | bajas de personal, | niveles tiempos de
detallada genera boletas de | - Reporte de nomina entrega de
pagos, constancias | - ofrece acceso a informes
salariales. todo el personal. ¢ Reducir los
- Se instala en riesgos de

dispositivos maviles

malos cédlculos

Figura # 11. Herramienta 3, NOVITEC.

El siguiente software corresponde a NOVITEC planilla, este ofrece un mdédulo con
tres servidores, pero no ofrece médulo de autogestion.

95



SOFTWARE 3

MNovitec

CARACTERISTICAS

- Se adecua a

VENTAJAS

-Envio de

los montos de
conceptos de
pago por
colaborador

PROVEEDOR
Y PAIS

MNovitec

OBIJETIVOS DEL
SOFWARE:

Automatizar procesos.

bescripcic’m: necesidades y notificaciones y Costa Rica
Novitec es politicas propias alertas Integracion con otras
parte de la de la empresa correspondientes soluciones
oferta de SAP | - Agil a las condiciones Q‘N empresariales.
Business - Automatiza de la empresa.
One para el procesos -Pago de planilla Resguardar la
manejo de en multiples informaciéon de manera
personal monedas. segura

-Configuracién de Agilidad.

PRECIO 5

$2,600.00

El estudio de mercado permitié conocer la descripciones y especificaciones técnicas
de cada herramienta y luego procede a realizar un comparativo de especificaciones
y descripciones técnico-funcionales, que apoyen a seleccionar la que mas se adapte

a las necesidades del colegio.

Figura

# 12. Comparativa de software para planilla salarial.
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Posterior a cotejar las descripciones técnicas y funcionales se procede a analizar
los requerimientos del colegio y la oferta del mercado.

CUADRO COMPARATIVD DE SOFTWARE DE PLANILLAS Y PROCESOS DE GESTION
ADMINISTRATIVA DE CAPITAL HUMANO.

Criterio de
seleccidn:

Froveedor:1 PH

Best Plamilla

SGrupo

Froveedor:2 WIS ALK,
Sistema de planilla HTis

Proveedor: 3 Qupos Mowitec

1.Precio

5 3, 500.00

£3,500.00

$2.600.00

2 Beneficio
s O ofrece

Permite controlar todos los
aspectos importantes del
ProCceso: Vacaciones,
aguinaldo, horas extras,
incapacidades, informes
del SEeQuro social,
constancias de salario,
emisidon de contratos.

procesos y actividades como:
Expedientes_ incidencias,
wacaciones, licencias
medicas, liguidaciones,
aguinaldos, reportes,
contabilizacidn yw autogestion,
cdaloule de salarios mensuales
¥y quincenales, emision de
contratos, boletas de pago w
permisos personales

Envio de notificaciones y alertas
cormespondientes a las condiciones
de la empresa.

Fagoe de planilla en
monedas.

midltiples

-Configuracidén de los montos de
conceptos de pago por colaborador

I Soporte Soporte técnico Soporte técnico Soporte técnico

técnico

A EBEST-ERF (= Usuarios) | HTis. {Usuarios ndefinidos) | MOVITEC-ERP (2 Usuarios) Mdadulo

Capacidad Madulo de Planilla {(Para 50 | Madulo de Planillas [Para 200 | de Planillas (Para 50 Empleados)
Empleados) Pentium Core iS5 o | Empleados) Pentium Core i3 o Pentium Core id4 o Superor T GB

Superior .8 GE RAM.4 GB de
Espacio en disco

Windows Server 202 R2 o
5-uperigr. Para instalaciones
peguefias no 58  reguiers
Windows. server. el sofbtware
puede ser instaladio en una PC
COM. Windows 10 NET
Framework 4.6

Buperior .§ GB RAM.3 GB de
Espacio en disco Windows Server.
Fara instalaciones pequefias no se
reguiere Windows. sarver, el
soffware puede ser instalado en
una PC y dispositivos maviles e
ingresar desde la nukbe.

RANM_I GE de Espacioc en disco

Windows Sarver 2012 B2 o Superior.
Para instalaciones pequefias no se
requiersa Windows. SaTVer, al
software puede ser instalado en una
PC T Windows 10. HET
Framework 4.6

S _Capacitaci

52 incluye un maximo de 10

Se incluyen como maximo 12

Se imcluyen como maximo ¥

G para horas de capacitacion total. si | horas de capacitacién. Virtual horas de capacitacion. Virtual
manejo del s& requieren mas horas tendra

e costo adicional. Presencial

6. Qe Se ha considerado 1 ajuste de | Algunos ajustes incluyen | Algunos ajustes imcluyeamn
ofrezca cada formato paor cada condiciones condiciones

ajuste empresa.

requeridos en

el sistama.

¥T_Pais El Salvador El Salwvador Costa Rica

B Automatiza
cidn de

Automatiza y apgiliza procesos

Automatizacion 1y agilidad de

Automatizacien v agilidad de

Procesos procesos

procesos

S_Capacida Capacidad Jhasta 130 | Capacidad para 200 | Capacidad para 50 empleados
d hasta 150 | empleados, mas empleados | empleados

empleados

requiers wn ajuste y costo
adicional

10. Agilidad
e inmowvador

Puogil, confiable, B wn
sistema innowvador.

Agil innovador. Actualizacidn
anual.

Agil e innowvador

97




Luego de analizar la comparativa de las herramientas en el estudio de mercado se

procede a seleccionar verificando la necesidad de la empresa y las caracteristicas

funcionales del software requerido.

ESPECIFICACIONES Y CARACTERISTICAS
REQUERIDAS PARA EL SOFTWARE DE PLANILLA
DE RR.HH PROPUESTO PARA EL COLECGIO
SAMUEL CHRISTIAN SCHOOL.

EL SOFTWARE SELECCIONADO FUE: SOFTWARE
PLANILLA HTIS DEL PROVEEDOR VISUALK.

- Un Software confiable

- Innovador

- Soporte y calidad

= Agilidad y rapidez

- Facil de usar, seguro y robusto

- Capacidad para realizar varias actividades
- Durabilidad y facil de implementar

= Automatizacidon de calculos

- Genera constancias de salario

+ Emision de contratos

- Generaciéon de boletas de pago

= Ficha de personal o© actualizacion de
expediente de personal

+ Gestidon de vacaciones

= Ausentismo de personal

+ Gestidn de incapacidades

« Automatizacion de procesos

- Generacion de archivos de reporte

- Integracion con otros sistemas de negocio

- Que genere constancias salariales,
actualizacion de expedientes de personal

- Minimizar la gestion de tiempos

- Contar con un respaldo de datos

= Caracteristicas

* Un Software con proveedor multipais, ofrece
capacitacion.

* Innovador

- Soporte y calidad

= Agilidad y rapidez

- Facil de usar, seguro y robusto

= Capacidad para realizar varias actividades

- Durabilidad y facil de implementar

+ Automatizacidon de calculos

 Automatizacion de procesos

* Generacion de archivos de reporte

- Integracion con otros sistemas de negocio

e Minimizar la gestion de tiempos

Figura # 13. Seleccion de la herramienta.
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2.2.3 Descripcién de la herramienta seleccionada.

En el estudio de mercado realizado en el anteproyecto de la propuesta se identifico
gue la herramienta del proveedor grupo Q o sistema BEST- PLANILLA cumplia con
los requerimientos técnicos y se realizaron diversas gestiones para adquirir mayor
informacion que ampliard el alcance, sin embargo, las politicas de la empresa

limitaron su adquisicion.

Se realiza una segunda busqueda logrando encontrar otra herramienta, se procede
a contactar al proveedor y se identifica que esta cumple con caracteristicas mas
completas y un costo similar, el sistema HTis del proveedor VISUALK ofrece
beneficios de mejorar el autoservicio de los empleados, automatizar los procesos

de recursos humanos, tener perfiles de empleados actualizados y su informacion

historica, tales como: puestos, némina, evaluaciones, horarios de trabajo, etc.

En resumen, la herramienta seleccionada Htis de VISUALK es un sistema de
planillas que ofrece los siguientes beneficios.

e Generacién de reporte mensual, quincenal o catorcenal de planillas seguro

social, renta y pensiones en forma electronica o impresa.
e Portal de autogestion para acceso del empleado
e Genera boleta de pago

e Reportes de planilla ordinaria, vacacion, liquidacion, aguinaldo,

indemnizacion, especial, etc.
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Generacion de archivos de pago de planillay de prestaciones laborales (AFP,
ISSS.)

Programacion de descuentos automaticos, como descuentos bancarios,

préstamos, fondo de vivienda, etc.
Gestion de personal con toda la informacién relevante.
Generacion de archivo para pago en banco con abono a cuenta.

Control de ingresos adicionales, viaticos y otros; los cuales pueden ser
eventuales o programarse para que sean agregados al salario del empleado

de forma automatica.
Genera partida para sistema de contabilidad.

Almacena la fotografia del empleado.

Realiza los recalculo semestrales y anuales de renta de acuerdo con la ley.
Puede integrarse con informacion de reloj Multiusuario, con niveles de
seguridad por perfiles definibles por el usuario.

Todos los informes exportables a Word, Excel y PDF.

Los parametros de porcentajes de renta, seguro, y otros, son modificables
por el usuario.

Genera de forma automatica informacién en tablas dinamicas de Excel para
el andlisis de la informacion.

Constancias de salario.
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e Constancia de trabajo.

e Emision de contratos.

e Declaracion de renta mensual y anual.

e Constancia de retencion anual para el empleado. (Se puede emitir en
cualguier momento, el sistema almacena el histérico).

e Reportes operativos y legales listos para usar.

e Reportes de descuento efectuados, por ejemplo: ordenes de descuento de
bancos.

Descripcién de los maodulos.

El sistema ofrece cinco médulos disefio corporativo, reclutamiento y seleccion,
gestién de capital, ejecucion de némina, indicadores de desempefio, cada uno
integrado por diferentes portales que ofrecen todas las gestiones para la

corporacion.

Portal de ndémina. HTis provee la estructura a través de sus modulos para
administrar la compensacion al talento de manera clara y efectiva. Permite realizar
los célculos ligados a las compensaciones de manera rapida y detallada,
permitiendo que los colaboradores vean la conexion directa entre su rendimiento y
la ejecucion de la ndbmina. Esta generacion de informacion y el cumplimiento de

incentivos comprometidos mantienen una continua motivacion hacia la ejecucion.
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Seguimiento del tiempo para pagar a sus empleados a tiempo y con precision,
calculos de tiempo de trabajo y horas extraordinarias, proporciona informacion
sobre el impacto financiero y las areas de riesgo para las horas extras y la

productividad Identificar problemas relacionados con la asistencia.

Proporciona informacién completa y confiable de nédmina pues se alimenta de los
modulos de aumentos, permisos, vacaciones, movimientos de personal, seguridad
social, llamadas de atencion, notas de felicitacion y cualquier otra accidén que tenga

un efecto financiero en la empresa.

Figura # 14. Sistema Htis.

Esta integrado por cuatro pilares del sistema de recursos humanos y médulos que
integran la herramienta: disefio corporativo, reclutamiento y seleccion, evaluacion
de desempefio, gestion del capital humano con los portales de expedientes,

acciones de personal y portal de autogestion, entre otros.
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Portal de autogestion.
Permite que los colaboradores tengan acceso al portal de Autogestion, para

gestionar sus permisos, vacaciones, boletas y otros aspectos que requieren.

Los colaboradores podran solicitar dias de vacaciones asi mismo existe una funcion
de poder visualizar el saldo de vacaciones, asi como el histérico de dias tomados

por vacaciones. Estas solicitudes son ingresadas al flujo de autorizaciones.

Se tiene la posibilidad de solicitar permisos, con diferentes tipos de causas que
pueden quedar descritas en el sistema. En el proceso de autorizacion se le puede
indicar al colaborador, si el permiso es con o sin goce de sueldo. Cada accion

afectara directamente al proceso de némina.

Boleta de pago, los colaboradores tendran acceso a una seccion de reportes, donde

podran imprimir su boleta para registros personales.

Figura # 16. Portal de autogestion.
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Autogestion

ARTE ABSTRACTO XPANSIVO

Bienvenindo @
m‘m @ Carlos Arturo Sandoval Sanchez

Autorizaciones  Mis Solicitudes  Cumpleafieros  KPI Reportes  Grupos

ﬂ B Solicitante

Permisos

:
\A/' Solicitudes \wiorizaclones  Mis Solicitudes Cumpleafieros K Reportes  Grupos
ﬂ Autorizador
4| Cod Empleado | Nombre Accién Status
1% 5020007 Edgar Antonic Gonzalez Unizar Permisos AUTORIZADO
Solicitudes Aulorizaciones  Mis Solicitudes  Cumpleafieros K Reportes  Grupy 2 5020005 Gabeel Eduardo Soto Sagastume Permisos AUTORIZADO
3 5020005 Gabnel Eduardo Soto Sagastume Permisos AUTORIZADO
P Nombre Cod. Empleado 4 5020006 Sivia Lorena Duarte Avalos de Casanova  Permisos PENDIENTE
1» Permusos. Sévia Lorena Duarte Avalos de Casanova 5020006 5 5020006 Sévia Lorena Duarte Avalos de Casanova  Vacacones. AUTORIZADO
2 LUamadas de Alencién Fran@sco Javie Perez Garcia 5020003 6 5020016 Maria Alejandea Sandobal Pefate Vacacones AUTORIZADO
7 5020016 Maria Aljancea Sandobal Peflate Vacacones AUTORIZADO
8 ¢ < Fr e Poces Gare: Ateocdn MENT!

Portal de acciones de personal.

El sistema tiene la capacidad de administrar las vacaciones por cada colaborador,
asi como llevar el control exacto de su saldo de vacaciones y poder definir con
mayor claridad el periodo o época en que pueden gozarse. Administra un workflow
de autorizacion en la solicitud de vacaciones por cada colaborador,

descentralizando la operacion de recursos humanos.



Permite planificar vacaciones proyectadas, concilia movimientos de pago de
vacaciones en conjunto con la némina, limita el acceso a éste modulo de acuerdo
al usuario y determina de manera inmediata el saldo exacto y las asignaciones de
vacaciones actuales e historica. Ademas, permite el control adecuado en el
otorgamiento de permisos con o sin goce de sueldo afectando directamente al
calculo de la nébmina, requiere la aprobacion de los permisos para que estos tengan

un efecto en ndmina, lo cual es delimitado en la seguridad.

Permite realizar movimientos de personal, traslados de personal dentro de la
estructura organizativa de la empresa y guardando el historial de cada recurso
transferido. Proporciona la informacion del historial laboral interno del personal,
tales como indices de rotacion por puesto, por departamento, por fecha, por afio,
por mes, desarrollo profesional del colaborador, movimientos versus sus razones o
motivos, entre otros. Guarda un control adecuado de los cambios entre centros de

costo, asi como la re-planificacién de plazas presupuestadas por departamento.

Figura # 17. Acciones de personal.
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culo de Nominas y Acciones de Personal con HTis

Acciones de Personal - Faltas y Permisos

4 Cod. Empleado  Empleado Motivo Facha de Inicio | Fecha Fin Hora Inicio Hora Fin Goce Sueldo
& 1» 5020006 050872019 050872019 080000a m 060000p. m
*
Cod. Empleado’ | 020006 Sivia Locena Duante Avaios de Casanova
Fecha de Inco | 05082019 # | FechaFi 08082010 -
1 Caaciones Judcales
Hora Inico 80000 a m 2 Fallecimiento de Famikiar Directo (conylgue hjos padres)
Hora Fin %0000 p 3 Matamonio
4 Nacimiento de Hio
[ Permes
o 5 ermiso con goce e S0 s |5 Pemiso con goce de salario
Goce Sueldo 6 Permiso sin goce de salano
° 7 Retiro anticpado
Dia Compieto o - S
8 W al Seguro Social (1GSS)
Cbservacones 9 Vista a médico particular
10 Visita a médico(Seguro méccn'vida)
11 Suspencicn

Yer mis ta

Figura # 18. Modulo acciones de personal- vacaciones.

alculo de Nominas y Acciones de Personal con HTis

Acciones de Personal — Vacaciones

Tipo de Vacaciones por Pals

Cod Tpo Vacacion

% Lunes

Yer mds ta.

Adrmunestrativa

Seleccionar Todo

Asignar Sig. Dia ro Lad

Tipo Fecha Asignar “

P * 1»¥% 5020001
2 5020002
3 5020003
4 5020004
5 S000%

| Periodo

4|
1» 2021
2 2020
3 2019
4 2018
s 2017

Cod. Empleado Nombre

Carios Arturo Sandoval Sanchez
Ana Maria Polo Duante
Francisco Jave Perez Garcia
Juan Ramon Lopez Perez

Gabeind Fob oo Sotn Saoovas ime

fochede  |Fecharn (DU
1012021 10012022 158
1012020 10012021 1500

© 1012019 10012020 1500
1012018 100172019 1500
1012017 100172018 1500

vkFechaDeRetro

viFechaDeSasido

[ 17032020 ¢ e
Status Fechadeingreso | | Fecha Corporacién
ACTIVO 010172018 |nm.7ooo I
ACTIVO 010172018
ACTIVO 01012018 2010172020
ACTIVO 010172018 040272020
ACTIVD MOI2MAR DN272000
g?:com.v ‘E’:;Mu :m - ey
0.00 0.00 000 158 158
000 0.00 0.00 1500 15.00
0.00 0.00 000 15.00 1500
0.00 0.00 0.00 15.00 15.00
0.00 0.00 0.00 1500 15.00

Saldo 31658
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Figura # 19. Médulo acciones de personal- Movimiento de personal.

Iculo de Nominas y Acciones de Personal con HTis

Acciones de Personal — Movimiento de Personal

£020001 . | Carlos Arturo Sandoval Sanchez -
| 5p= Estructuea Organzaconal
[5)Ps ARTE ABSTRACTO XPANSIVO

(S0P ADMINISTRACION
P GERENTE GENERAL

1 . | ARTE ABSTRACTO XPANSIVO

1110372020 #| (5P Estuctura Organizaconal

7 =Y Movimiento de plszs [5)P% ARTE ABSTRACTO XPANSIVO
[(32ps ADMINISTRACION

[ GERENTE GENERAL

Nomb:

[ JEFE ADMINISTRATIVO
Clasificacin [ ASISTENTE

L uMPIEZA

[ SEGURIDAD
o M MENSAJERO

El software de planilla cumple con todos los requisitos caracteristicas y
requerimientos técnicos que se adaptan a la necesidad planteada en el colegio

Samuel Christian School, por esta razén que se eligi6 como propuesta ante otras

opciones similares.

2.2.4 Procesos.
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Los resultados del diagnéstico indican que los empleados del colegio (de la muestra
en estudio) no tienen definidos los pasos para realizar las diferentes gestiones
administrativas que corresponden al area de recursos humanos; expresaron
ambigiedad, diferentes dificultades para realizarlos, problemas de comunicacion e
inexistencia de personal especifico asignado; razon que se considera importante
para identificar y definir los procesos que contiene el sistema de planillas que a

continuacion se presentan.

e Permisos personales:

e Gestion de vacacion

e Actualizacidon de expedientes de persona
e Tramite de incapacidades

e Altas y bajas de personal

e Movimientos de personal.

e Solicitud de boletas de pago.

e Solicitud de constancias salariales.

Para la realizacion de los diferentes procesos propuestos en el colegio Samuel
Christian School se usara la siguiente metodologia: Se utilizara el sistema de
Microsoft Visio, software para dibujar una variedad de diagramas. Entre ellos se
incluyen diagramas de flujo, organigramas, planos de construccion, planos de
planta, diagramas de flujo de datos, diagramas de flujo de procesos, modelado de

procesos de negocios, diagramas de carriles, mapas 3D y mucho mas.
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Figura. 20.Ejemplo de diagramas.
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2.2.4.1 Levantamiento de los procesos administrativos.

Para el levantamiento de procesos de tomaran en cuentalos siguientes pasos.

1. Se realiza la identificacion y definicion de los procesos que contiene el sistema

de planillas.

2.Se analizan los procesos contenidos en el sistema de planillas y se definiran las
actividades en orden de prioridades, estableciendo un orden secuencial de cada

paso a sequir.
3.Se disefan los procesos y procedimientos creando el manual de procedimientos.
4.Se presentan al gerente general para su aprobacion.

Luego de la aprobacion de los procesos por el gerente general se programaran las

siguientes actividades.
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e Se programara una fecha para la socializacion con todos los empleados, en
donde se explicaran los procesos y el funcionamiento del sistema de
planillas. Después de la socializacion se establecerd una fecha para seguir
cada proceso de la gestion administrativa y sera requisito que cada empleado

siga cada paso de los flujogramas del sistema de planillas propuesto.

¢ El manual se alojara en la plataforma virtual que usa el colegio y asi asegurar
gue todos los empleados tengan acceso a dicha informacion administrativa,

con esto se pretende solventar los problemas expuestos por los empleados.

El manual de procesos se disefié con los siguientes elementos.

* Nombre de la empresa
Encabezado - Fecha de elaboracion

* Version del manual

* Objetivos

» Area de responsable de la
e aplicaciéon
Procedimientos  Responsable de la elaboracion

* Descripcion y pasos del
procedimiento

* Decripcion grafica de los pasos a
seguir en cada procedimiento.

Flujogramas

El manual completo se presenta en el anexo 2, a continuacion, se presentan

imagenes del manual.
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Encabezado del manual de procesos.

Descripcién del procedimiento

Procedimiento para realizar bajas de personal por renuncia voluntaria

No. OPERACION RESPONSABLE (S) DESCRIPCION

1.0 Empleado Se pr con jefe d para notificar
renuncia

20 Jefe inmediato Recibe a empleado y acuerdan renuncia con
Su resSpPectivo pr de liquid é

3.0 Jefe inmediato Notifica al administrador y gerente general de
la respectiva n ia por dio del s1 a
HTis

4.0 Administrador Recibe notificacién de la renuncia e informa a
través del sistema al contador para realizar
liquid Yy ac 11 16n de informaciéon.

5.0 Contadora Realiza lhiquidacion y actualizacion en el

sistema de planillas, | se despliega la pantalla
en donde se puede realizar registro de: Coédigo
del empleado, nombre, fecha de ingreso,
fecha de contratacion, fecha de vacacién,
salario 1, ind én, el valor del
tiempo trabajado, espacios para descuentos
de, renta, AFP, ISSS, aguinaldo, otros
descuentos, espacio de observaciones, fecha
de liquidacién, monto de liquidaciéon, espacios
de total descuentos, espacio de la razén de
retiro del empleado

6.0 Contadora Revisa cada uno de estos campos con
mnformacién del empleado.

7.0 Contadora Llena los campos de, espacio de
observaciones, motivo por el cual se retira el
empleado, fecha de ingreso y fecha de
lhiquidacién

8.0 Contadora Envia por dio del ajefe
inmediato, administrador y gerente general
infor doles de la Ix dacién respectiva
realizada en el sistema de planillas alojado en
1a nube.
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Disefio de flujogramas

COLEGIO SAMUEL CTHRISTIAN SCHOOL

PROCEDIMIENTO DE SOUCITUD D&
CONS TANCIA SALARIAL

Luego del levantamiento de procesos y procedimientos y la creacion del manual se

procede al disefio de las politicas.

2.2.5 Politicas.
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En el diagndstico realizado se obtuvo informacién sobre los sub procesos
administrativos y de acuerdo a resultados se expresa informacion de inexistencia
de politicas claras y falta de definicion de estas. La satisfaccion de los empleados
en relacion a la comunicacion y claridad que tienen al momento de realizar gestiones
como solicitud de permisos, vacaciones, constancias salariales y otros, esta
calificada en moderadamente satisfecho, poco satisfecho y nada de satisfaccion,
también se expresa la falta de politicas que guien y orienten al personal para la
realizacion de las gestiones. Por esta razon se propone la elaboracion de las
siguientes politicas para la implementacién y ejecucién de los subprocesos

administrativos

Politicas de:

1. Permisos personales:

Gestion de vacacion

Actualizacidon de expedientes de personal
Tramite de incapacidades

Altas y bajas de personal

o gk W

Movimientos de personal

Para la realizacion de las diferentes politicas propuestas en el colegio Samuel
Christian School se usara la siguiente metodologia: se definird el concepto de
politicas y luego aplicarlo a los diferentes procesos administrativos que contiene el
sistema de planillas propuesto, con un respectivo analisis y definiendo lineamientos

a seguir para que orienten y ayuden significativamente al personal en la realizacion
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de sus gestiones. Se estudiardn a detalle los sub procesos administrativos en
gestion para identificar particularidades que nos ayuden a establecer una mejor guia

de disefo.

2.2.5.1 Levantamiento de las politicas

1. Se realiza una entrevista con el gerente general, administrador financiero
y el contador, siendo ellos quienes se encargan de orientar al personal en
la realizacion de los sub procesos administrativos, para conocer cOmo se
ejecutan actualmente en el colegio y los lineamientos seguidos.

2. Se realiza consultas con una muestra de empleados para conocer co6mo
se llevan a cabo estos sub procesos y que lineamientos les sirven de guia.

3. Se analiza los resultados y se definiran las acciones y lineamientos a
seguir para cada proceso respectivo.

4. Se revisa y analizan las politicas finales, identificando la necesidad de
cualquier modificacion o correccion con la participacion del administrador
financiero.

5. Se presentan al gerente general.

6. Luego de la aprobacién de las politicas por el gerente general, se
establecerd una fecha para socializacion con todos los empleados, en
donde se explicara el objetivo de la creacion de politicas respectivas, su

finalidad y como funcionara.
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7. Después de esta socializacion se establecera una fecha para seguir cada
politica para la gestion administrativa y se debera seguir cada uno de los
lineamientos propuestos.

8. Estas politicas se alojaran en la plataforma virtual que usa el colegio y de
esta forma todos los empleados podran tener acceso a la informacion
administrativa, con lo que se pretende solventar los problemas expuestos

por los empleados.

A continuacion, se presentan los elementos que contiene la estructura del manual

Mombre de la Definicion de la
empresa poliitca

de politicas.

Fecha de Descripcion de
elaboracion la politica

— Version

Responsable de
aplicaciéon

responsable de
— elaboracidon v
revisién.

116



Para mejor comprension se presentan imagenes del manual de politicas y el manual

completo se puede visualizar en el anexo 3.

Encabezado de cada politica

Contenido o descripcion de la politica.

Bajas de personal: Las bajas son actos administrativos por los que se extingue la relacion
juridica de Seguridad Social. La baja laboral supone la suspension de algunos aspectos de la
relacion laboral entre la empresa y el trabajador. Aungque el empleado no pueda realizar su

trabajo existe una vinculacion entre ambas partes y una serie de obligaciones.

-,

<= Los respectivos despidos de personal se realizaran por falta de cumplimiento de contrato
laboral

<+ Se debera presentar antecedenies, reincidencias en la misma falta_

<= Se procedera a revision de expediente de personal

<= El jefe inmediato debera presentar informacion relevante y justificar debidamente dicha
desvinculacion

<= Las renuncias se deberan presentar con quince dias de anticipacion, comunicandola al
jefe inmediato y administrador.

3+ Las bajas de personal se realizaran y registraran en el sistema de planilla autorizado por

el colegio y dicho proceso lo realizara el contador con la aprobacion del jefe inmediato

administrar y gerente general.
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2.3 Metodologiay estrategias

Posterior a la descripcion y disefio de la propuesta, los elementos que se trabajaron
en conjunto con la herramienta tecnolégica son las politicas y los subprocesos ya
descritos para la gestiébn administrativa de recursos humanos especificos para el
colegio en estudio.

En este apartado se describen las estrategias que se tomaron en cuenta para la
implementacion de la herramienta y la creacion de las politicas y los subprocesos

de la empresa.

Como cualquier otra tecnologia, el éxito con el software dependerd de como se
aplique, incluso las mejores herramientas pueden ser incapaces de reparar un
proceso con errores en su disefio. En este caso se aplicara en el contexto de
subprocesos para la gestion administrativa de recursos humanos en una institucion
educativa, a continuacion, se describen las estrategias a ejecutar para la
implementacion de la propuesta.

e Presentar los resultados del analisis del estudio de mercado y los criterios de
seleccion de la propuesta del software de planillas y procesos de gestion de
recursos humanos.

e Presentar al gerente y al administrador financiero los beneficios del sistema

en la gestion administrativa del personal versus los costos de inversion.

118



Se solicitard al proveedor que proporcione la demostracion del

funcionamiento del sistema.

Socializar con los empleados la implementacion de la propuesta de los tres
componentes procesos, politicas y herramienta tecnolégica para obtener
apoyo y participacion en la ejecucion de los procesos.

Determinar los procesos que se encuentran en la herramienta seleccionada
y verificar todos los subprocesos que necesita el colegio.

Gestionar el cambio de todos los empleados y usuarios hacia la utilizaciéon
de tecnologia y realizar la transicién hacia la innovaciéon disminuyendo la
resistencia al cambio.

Después de determinar los subprocesos que se desean automatizar en el
diagndstico realizado, se busca la herramienta que mejor gestione ese tipo
de trabajo. Todas las herramientas tienen diferentes funciones, por lo tanto,
se evalia en funcidbn de las capacidades, el precio, la facilidad de
implementacion y cémo funcionaran en el colegio tomando en cuenta el
ambiente de operaciones, la estructura organizacional y la funcional.
Proceder a socializar los procesos y politicas disefiadas a todos los
trabajadores del colegio.

Disponer los procesos y politicas para su acceso facil y consulta inmediata.
Capacitar al gerente, administrador, ingeniero de sistemas y a la contadora
del colegio, de como usar la herramienta garantizar su valor continuo y su

implantacion en toda la empresa.
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e Medir resultados. Definir los indicadores, como el tiempo invertido para su
operativizacioén, la precision de la entrada de datos, la cantidad de gestiones
procesadas, porcentaje de empleados satisfechos, cantidad de recurso
humano utilizado para la operativizacion de la herramienta.

e Socializar resultados.

Estrategias para la gestion del cambio para la utilizacion de tecnologia de los

empleados.
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Figura #21. Proceso para la implementacion.

Seleccionar
herramienta

Determinar
procesos y disefiar
flujogramas

Definicion y
disefio de politicas

Socializar procesos

Disponer los

Programar la

y politicas procesos y politcas herramienta
.. Capacitar al
Gestion del P . . Proceso de
. personal directivo . < .
cambio . ejecucion
y operario
Proceso de Socializar los
monitoreo resultados

Posterior a plantear el proceso de implementacién se procede a organizar las

actividades de cada participante dentro del proceso de ejecucion.

2.4 Organizacion para la ejecucion
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Para ejecutar la propuesta se organizan las personas claves que participan en el

proceso de ejecucion definiendo las funciones dentro del proceso.

Figura# 22. Proceso de organizacion para la ejecucion.

Participante

Funcion dentro del proceso de
implementacién

Equipo consultor

-Identificacion y definicion de procesos
del sistema de planillas.

-Definir politicas.

-Seleccion del Software.

-Realizar la propuesta al gerente
general y administrador.

-Realizar monitoreo de los resultados
obtenidos.

Gerente

-Autorizar la implementacion de la
propuesta

Administrador

-Disponer del presupuesto para
obtener la herramienta.

Ingeniero en sistemas

-Apoyo técnico en la implementacion
-Realizar monitoreo del equipo y
funcionamiento del sistema.
-Realizar revision del equipo
informatico existente.

Gerente, administrador y equipo
consultor.

-Patrticipar en el levantamiento de
politicas.

-Participar en la socializacion de
procesos y politicas.

-Participar en las pruebas de
implementacion de la herramienta.
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2.4.1 Cronograma para la implementacion

Figura # 23. Cronograma.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

RECURSOS

Diagnéstico y
anteproyecto de
innovacion

Equipo asesor

Materiales y equipo
necesarios para
investigacion

Presentar la propuesta al
gerente y administrador
del colegio.

Equipo multimediay
espacio para
reuniones.

Levantamiento de
politicas e identificacion
de los procesos en el
sistema de planillas.

Administrador
Financiero

Presupuesto para
comprade la
licencia

Socializacion de la

Equipo asesor

Equipo multimedia 'y

propuesta espacio para
reuniones.
Pruebatécnica de la Administrador Centro de

herramienta con el
gerente, administrador
financiero, contadora e
ingeniero en sistemas.

Financiero,
proveedor, Grupo
asesor

capacitacion

Capacitacion ala
contadora, administrador
y encargado de sistemas
del colegio.

Grupo asesor y
Proveedor de la
herramienta.

Centro de
capacitacioén

Evaluacion de la
implementacion y
socializacion de
resultados.

Administrador
Financiero / Grupo
asesor

Recurso humano.
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2.5 Monitoreo y evaluacion

Durante el proceso de la implementacion de la herramienta se procedera dirigir

actividades de monitoreo y evaluacion del proyecto que comprenderan elementos que

integran el plan, estas seran ejecutadas por personal directamente del colegio. Se

organizan por semanas posterior a la capacitacion de los empleados.

Actividad

Periodo

del

Monitoreo del cumplimiento
socializacion de la propuesta

plan

de

20-23 de mayo de 2022

Monitoreo de levantamiento de procesos

1-3 de mayo de 2022

Monitoreo de levantamiento de politicas

4-6 de mayo de 2022

Monitoreo de la gestion del cambio

9-13 de mayo de 2022

2.6 Recursosy presupuesto

Los recursos que se necesitaran para la implementacion del software para gestiones

administrativas se clasifican en recursos humanos y financieros, tomando en cuenta

algunos costos como servicios por instalacion, capacitacién, y algunos ajustes que podria

solicitar la empresa.
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SERVICIOS PROFESIONALES OBSERVACIONES

¥ ervicios por instalacion del servidor | No se incluyen reinstalaciones por
responsabilidad del cliente

o Capacitacion Se incluye un maximo de 10 horas de
capacitacion total.

oo Instalacion en PC’s cliente del software | No se incluyen trabajos de cableado ni
configuracion de red o Windows

o Ajuste de boletas de pago, constancia de | Se ha considerado 1 ajuste de cada formato
salario, constancia de trabajo por cada empresa,

o Grupo consultor Dos profesionales.
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Figura# 24. Presupuesto para la implementacion del software.

Recursos Costo S Total

Madulo de ndmina y gestion de $ 3,500.00 $3,500.00
capital

Servicios de Implementacian ERP $500.00 $500.00

[ Capacitacion )

Servicios por instalacion del 50.00 $0.00
servidor

Instalacion en PC's cliente del S 0.00 S 0.00
software

Ajustes diversos $100.00 $100.00
Gastos varios 530.00 S 30.00
Costos totales $ 4,130.00
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Se presenta el estudio de la situacion financiera del colegio para evaluar capacidad

adquisitiva del sistema de planilla salarial propuesto.

+

ESTUDIO FINANCIERO MENSUAL DEL COLEGIO SAMUEL CHRISTIAN SCHOOL

Descripcion Ingresos Costos Excedente final de
mes (ingresos menos
costos)

Cuota de estudiantes becados % 1.250.00

Cuota de estudiantes de educacion $3.000.00

media

Cuotas de otros niveles educativos $23,950.00

Personal administrativo (10 recursos) % 3.600.00
Salario del director académico $550.00
Salario de personal de registro $ 400.00
académico

Maestro de primer ciclo (10 $4.000.00
profesores con $400.00 c/u)

Salario del administrador $000.00
Salario del gerente $000.00
Salario del contador $300.00
Salarios de maestro de bachillerato % 5,200.00
(13 profesores $450.00 c/u)

Costos totales $ 28,200.00 $16,050 $12,150.00
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Observando los datos del estudio financiero mensual , se deduce que el colegio posee
capacidad adqusitiva de una herramienta informatica para la gestion del capital humano

y la mejora de los procesos.

El ahorro de costos se presenta partiendo que actualmente existen dos recursos
dedicados a la elaboracion del proceso de planillas, siendo la secretaria y la contadora,
y para el analisis de impacto en ahorro se calcula el costo por hora de cada recurso, como

se muestra en el cuadro siguiente.

Cuadro de calculo de costos actuales.

PERSONAL SALARIO DIAS DIAS HORAS MONTO PORCENTAIE DE
TRABAJADOS DEDICADOS DEDICADAS A ECONOMICCO  TIEMPO DEDICADO
ALA LA PLANILLA INVERTIDO A LA PLANILLA SIN
PLANILLA EN EL MES EN LA El SOFTWARE DE
PLANILLA PLANILLA
Contadora $500.00 | 22 10 96 $227.20 45%
Secretaria $365.00 | 22 5 40 $82.95 23%
contable
Total $865 44 15 136 $310.15 -
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Se puede observar que aplicando el metodo de trabajo tradicional que actualmente tiene
el colegio la contadora dedica de su tiempo laboral un 45%, esto equivale a 10 dias

laborales de los 22 dias habiles mensuales que corresponde a un monto de $227.20

Calculo de costos con la implementacién del sistema de planilla.

PERSONAL SALARIO DIAS DIAS HORAS MONTO PORCENTAJE DE
TRABAJADOS DEDICADOSA  DEDICADAS A ECONOMICO TIEMPO
LA PLANILLA LA PLANILIA EN  INVERTIDO EN LA  DEDICADO A LA

EL MES PLANILLA PLAMNILLA CON EL

SOFTWARE DE
PLANILLA

Contadora | $500.00 |22 5 40 $113.65 23%

Total $500.00 22 5 40 $113.65 23%

Se puede observar en el cuadro de calculo de costos con la implemetacion del sistema
HTis para elaboracion de la planilla contable que este representa una mejora significativa,
ya que se reduce el porcentaje de tiempo dedicado a la planilla y reduccion de costos
economicos porque con este software solo se necesita 5 dias, un porcetaje de tiempo

del contador del 23% y un costo economico de $ 113.65 mensual .
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De esta manera se puede ver una reduccion en porcentaje de tiempo dedicado a la
planilla contable y reduccion de costos economicos, puesto que de gastar en un proceso
de trabajo tradicional $310.15 vy utilizando un Software HTis para la planilla contable es
solo de $113.65, lo que nos hace una diferencia de $196.50 que el colegio estaria

ahorrando.

Se proyecta en la implementacion del sistema un costo total de adquisicion incluyendo
la capacitacion de $ 4,500. Estos costos se estiman recuperar en 23 meses como
resultado de la automatizacion que vendria a ahorrar el porcentaje de tiempo del contador
y prescindir del tiempo de la secretaria en la elaboracion de la planilla.

Este ahorro corresponde a un monto mensual de $196.50.00 tanto en recursoos
economicos de la contadora y la secretaria contable que multiplicado por 23 meses
coresponden a un total $4,519.50, el colegio estaria recuperando el monto total de la

inversion con la atomatizacion de procesos.

Por otra parte, en el estudio financiero mensual del colegio se puede observar que dicha
entidad cuenta con los recursos financieros para la adquisicion de unsoftware de planilla
salarial ya que presenta un excende por $12,150.00 mensual una vez deducidos sus
ingresos versus sus costos. Pero la idea y la propuesta es factible desde el punto de vista
de ahorro en recursos financieros, con dicho ahorro se podria pagar el sistema en un

corto plazo sin necesidad de afectar los ingresos del colegio.
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3 CAPITULO lIl. RESULTADOS DE LA INNOVACION.

3.1 Cambios en el problema abordado.

Con la implementacion de la propuesta se persigue lograr los siguientes cambios en el

colegio:

e Automatizacion de procesos abandonando los procesos manuales.

¢ Definicion de politicas y procedimientos de recursos humanos

¢ Inversion de menor tiempo en la elaboracion de planilla salarial entre 4- 5 dias al
mes.

e Respuesta inmediata en las autogestiones del personal

e Aumentar la satisfaccion de los empleados en la gestiébn administrativa de
némina.

e Disminucién de costes en la realizacion de los procesos.

e Gestion efectiva de recurso humano para la ejecucion de los procesos

administrativos.

3.2 Cambios observados

131



La propuesta esta estructurada por tres elementos, la implementacion de un sistema de
gestion administrativa de recursos humanos, la elaboracion de los procesos de gestion
administrativa para recursos humanos y la definicion de politicas para procedimientos de
gestidén de recursos humanos; la implementacion de estos permitira a los beneficiarios,
usuarios y el duefio del colegio observar diferentes cambios que se presentan en el

siguiente resumen:

BENEFICIOS PARA EL USUARIO BENEFICIOS PARA EL DUENO

Disponibilidad de Informacion en tiempo real | Ahorro de personal para la ejecucion de los

procesos
Incremento de la satisfaccion Ahorro de tiempo para ejecucion de procesos
Facilidad para realizar sus tramites Disposicion de informacion inmediata
Agilidad en la respuesta de solicitudes Disminucion de errores en el proceso de

elaboracion de planilla salarial.

Claridad en la realizacion de las gestiones | Desarrollar la capacidad de respuesta de la
administrativas. organizacion en general, resolviendo de forma
eficiente las gestiones de los empleados. los
procesos y la toma de decisiones.

Desarrollar capacidades en el uso de la | Ahorro de costes en la gestion administrativa de
tecnologia en el personal de contaduria. personal.
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3.3 Pruebas y demostraciones de eficacia, eficiencia y efectividad.

Con la implemeentacion de la herramienta se proyectan resultados de eficiencia logrando
la ejecucion de los procesos segun lo planificado con la automatizacién y con menor
cantidad de recurso humano y financiero, tambien se espera que con la herramienta se

logre la ejecucién de procesos de forma efectiva disminuyendo errores y mejor manejo

de informacién y datos de los empleados. Ver cuadro siguiente.

EFICACIA EFICIENCIA

El sistema HTis propuesto es eficaz
porque se alcanzan los objetivos
planteados por el colegio en la
elaboracion de la planilla contable y lleva
inmerso la ejecucion de sub procesos
que alimentan la planilla salarial
quincenalmente.

El Colegio lograra la ejecucion de sub
procesos cada quince dias, reiterando
que el pago de salarios de personal en
dicha institucion educativa se realiza
quincenalmente.

El sistema lograra la automatizacion de
procesos de gestion de recursos
humanos y el manejo confiable de datos.

El sistema de planilla propuesto al colegio es
eficiente porque se proyecta ahorro en costos
econoémicos, reduccion de personal y ahorro
de tiempo, por lo tanto, se proyecta la
optimizacion de recursos para el servicio
profesional con mayor calidad en cuanto a la
automatizacion y agilidad.

Agilidad, los usuarios tendran acceso a la
informacién en el momento oportuno.

El usuario podra acceder desde cualquier lugar
y realizar gestiones de forma inmediata.
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3.4 Percepcion y evaluacion de los usuarios y beneficiarios.

Se realiza la presentacién de la propuesta al gerente, administrador financiero y
contadora del colegio quienes proporcionan su percepcion y evaluaciéon del sistema y los

manuales.

Se solicita a través de correo electrénico al administrador financiero el informe de la
evaluacion y percepcion de la propuesta, respondiendo que el sistema traeria los

siguientes beneficios para el colegio.

e Ahorro de costos

e Automatizacion de procesos

e Preparacion de la empresa para un crecimiento futuro

e Agilidad de los procesos

e Mejor manejo de datos.

e Seguridad en el manejo de informacion de los empleados.

e Beneficios permanentes

La empresa no descarta la decision de adquisicion de la herramienta y agradecen el
estudio realizado. Se anexa informe emitido por el administrador financiero (anexo
5).

134



4 CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

4.1 CONCLUSIONES

El proyecto se inici6 con la elaboracion del diagnostico aplicando diferentes
herramientas que permitieron obtener y analizar datos, en este se identificaron las
deficiencias del colegio, que siendo una empresa bien establecida no ha estimado
dar un salto a la innovacion a través de la tecnologia y la automatizacion de
procesos, con una trayectoria de ocho afios y teniendo estabilidad financiera aun
continua operando manualmente diversos procesos y gestiones basicas de
personal generando dificultad en el manejo de datos, inversion de tiempo, recurso
humano vy financiero tanto para la administracion y para los empleados.
Consideramos que la falta de vision es un obstaculo central para emprender en el
uso de tecnologia dirigida a la gestion de capital humano y dar un salto en la
simplificacion de procesos y a la vez que a futuro les facilite la integracion de otros

sistemas de captacion y desarrollo de personal.

Realizado el diagnostico se procede a estudiar y analizar la propuesta buscando la

mejor respuesta que ayudara a solventar las deficiencias encontradas en el colegio,

ya que, se identifica que ademas de la falta de automatizaciéon de procesos, esta

empresa no posee un departamento de recursos humanos ni herramientas

administrativas como politicas y procesos definidos, siendo necesario construir y
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formular una propuesta integral para el colegio. Ademas, la creacién de la propuesta
requirio de un proceso de investigacion exhaustivo y analisis de cada elemento,

fortaleciendo y aportando a nuestros conocimientos tedricos practicos.

e Con la investigacion de las herramientas tecnoldgicas existentes en el mercado
logramos descubrir que existen diversidad de herramientas dirigidas a mejorar los
departamentos de recursos humanos y su impacto logrando que estos se
conviertan en protagonistas captando, manteniendo, desarrollando y gestionando
al capital humano y consiguiendo alinearse con los objetivos estratégicos de las
empresas; sin embargo presentamos dificultad para obtener informacién completa
y demostraciones del funcionamiento de los sistemas , ya que las empresas tienen
politicas de restriccion. Pero, por otra parte, identificamos y reafirmamos como lo
expusimos en el FODA que existe tecnologia a bajo costo y con grandes beneficios
para las empresas, siendo una oportunidad de mejora para el colegio y asi

proyectarse a un crecimiento.

4.2 RECOMENDACIONES

Después del estudio realizado recomendamos que la administracion del colegio
retome los hallazgos como una oportunidad para implementar iniciativas que ayuden
a simplificar y agilizar actividades basicas de gestion de procesos que permitan

centralizar esfuerzos ya que las herramientas de recursos humanos facilitaran la
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utilizacion adecuada de la informacion, el archivo de datos, permitirA mejorar la

planeacion, la toma de decisiones a través del analisis de datos , ahorrar tiempo,

recurso humano y financiero; ademas, es necesario posicionar a recursos humanos

como un departamento estratégico y a los empleados como el capital mas importante

dentro de la empresa.

Ademas, dentro del estudio se encuentra la falta de herramientas administrativas
de procesos y politicas, por lo tanto, recomendamos a la administracién del colegio
la implementacion y socializacion de los manuales presentados como parte
integradora de la propuesta, que estos estén disponibles y accesibles a los
empleados para su consulta. Estos aportaran directrices de comportamiento de
los empleados, normalizaran procesos y ayudaran a la toma de decisiones a la
administracion.

La falta de un departamento de recursos humanos como hallazgo en el colegio no
exime la existencia de funciones propias de este departamento y la importancia de
destacar que la gestidn del capital humano es un factor clave para la consecucion
de objetivos estratégicos y de la competitividad de las empresas, en este contexto
es preciso que la administracion del colegio reconozca que invertir en una
propuesta de innovacién aportara grandes beneficios, pero sobre todo debe
colocar al capital humano en el centro de la empresay es preciso genere iniciativas
creando espacios de trabajo autbnomos y preparando a la empresa para el

crecimiento a futuro.
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4.3 SOCIALIZACION DE RESULTADOS.

4.3.1 Plan de socializaciéon de resultados

1. Se solicitarad un espacio al gerente general para convocar a los directivos, personal de
contaduria e ingeniero en sistemas para socializar los resultados proyectados con la
implementacion del sistema de planilla, entre ellos reducir tiempo y costos operacionales,
optimizar recursos, minimizar errores en la entrada de datos, satisfaccion de los

colaboradores y agilidad en el proceso, entre otros.

2. Como segundo paso, se comunicara el beneficio esperado de las politicas y los
procesos a personal directivo, personal administrativo y operativo, entre ellos un
adecuado manejo de la comunicacion, el tiempo y el recurso humano, ademas que
permitira enfocar el esfuerzo de los empleados a las actividades de mayor valor para el

colegio.

3. Y luego se da a conocer el plan de monitoreo para el alcance de las actividades

medulares que se desarrollaran durante la implementacion.
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5.1 Manual del usuario.

ANEXOS

|

Solicitud de constancias salariales

1.0

PASO

RESPONSABLE

Usuario

Usuario

Usuario

Usuario

Usuvario

DESCRIPCION

Ingresa usuario ¥ contrasefia en icono del
sistema

Se dirige al mens y clic en 1a opcidn planilla de
pagos.

En el caso que el empleado solicite una
constancia salarial el contador o encargado del
sistema de planilla Hiis, Se despliega al icono
del sistema de planilla realiza un clic y se
despliega una platilla con el nombre informe
principal al cual desea ingresar, clic en opcidn
buscar y digita el nombre el empleado
requerido. Automaticamente se alimenta en
cada modificacién que realiza el usuario
mensualmente en el pago de salarios mensual o
guincenal

Selecciona constancia salarial. opcidén enviar o
imprimir al solicitante segin sea el caso.

Luego clic en salir.
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Solicitar permisos personales
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION

10 Usuano Ingresa al saviemna CON Vo GMAMIO Y COBET &
formelano de solsctad de permmno pervond
Carngpo plaselia en ol cCampo permascos de 3
conia Al sastemna pawra revmacn de yefe snond

20 Ussano Jefe wanodaano Revwna satema Hos y deow
© demegas petmnase personal

30 Contadora Revaa sobctudeos. Realira ol respoctivo rd
daa sobntado

40 Cootadoca Selecorona la opordn puardas

$0 Contadoea Luego clac om la opcada sale

cciones de Personal - Faltas y Permisos

Realizar o acinalizar de expediente

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION

1.0 Uisuarso Realiza un chic en <l wono Higs -plamlla. se desplicga
una pantalla en donde ingresa su usuanio |, contrasefia y
luspo aparece: datos del personal, en este espacio
mngresar los ftems requeridos como €] cédigo. nombres,
apellidos, conocidoe por quien, direccidn del empleado,
macronalidad. departamento. municipro. E- mail
teléfono, celular, nombre ISSS, owos. En estos espacios)
antes mencionados se mgresa informacion, se actualiza
o mosdufica

20 TTsuanio

Clic en guardar _

3.0 LT suaric Para omar la de leados, clic en la
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Solicitud de vacaciomnes

PASOS RESPONSABLE DESCRIP/CTON

4.0 Lhsuarbo Ingresa al Sistenmsa Con S WSLEario y
contrasena,

2.0 s uario Ingresa en el porntal de autogestida

3.0 Usuario Fona v a solich

4.0 s uarioe En opcion solicitud de vacaciones [lkena bos
Ccanmpos reguerdos para la solicioed, luego
clic en emwiar.

Autogesticmn

[rre—— —
e e ————————— e

Realizar solicitud de boleta de pago

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION

1.0 Emplcado Solicita bolcta de pago en el portal de avtogestion.

20 Contadora Recibe sohcitud

30 Contadora Clhic en el campo descuentos, venfica mformacion, el sueldo basico
con ¢l total de descucntos respectivos totalizando un salario ncto a
pagar

40 Contadora Clic en opcién enviar boleta de pago al empleado de dicha solicitud
con la mformacién requernida. Clic salr

Autogestion

[ 7
G
_m. B =/

{7 %" sosooe [ ———— —

e — — - e am— s cmma— o o 2 sauoees A bm ) epem e —

> saseess s Ss Sume Sagasmene —

o ‘semtene it s i o Gt P
o Pe— e p—————— R——— i Lo Gl i o G N PSS
‘ B e - — P e e Frns - e . oW R e - P e
e e Ao S Pt R arremanco

e
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Realizar bajas de personal

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCTON
1.0 TIsuaric Impresa al madhile de nodmna de perseaal v lignedacicnes
2.0 TTeusamio C]Lc*en-:}pcu:m hqmdamm ae despliega 1a pemiails de

siro: dies Codigo del
empletdo m:m:nb:'a. fiecha de mngreso, fochs da
contratacicn, fecha de vacacida, salario mensnal,
mdm:_umbu:, el valor del t Ll 3
pam descuemtos de, remta, AFF, IS55, if11.1|1a.1|:|:| ofros
deccuenios, egpacio de observaciomes, fecha de
ligneidacidn, monto de ligoidacién, sypacios de total
deccuemtos, espacio de la rarém de retro del emplesdo.

3.0 Tsuanio Ervisa cada noo de estos campos con mmformacson del
emnplendo.
4.0 TTeusanio Liens los campos de, espacio de aheemmaciones, sotive

por £l cual se retirz ] empleado, fecha de mgreso v fischa
de Houaddesidm

5.0 LTEE T Che en envier al w envis sl empleado pers s
comOcEnsbeTho

Acciones de Personal — Movimiento de Personal
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Realizar altas de personal

PASOS RESPONSABLE
10 Usuano
20 Usuano
30 Usuano

DESCRIPCION

Clic en icono HTis plamilla ingresa su ussanio y
contrasefia asignada.

Ingresa al portal de ndmina- movimiento de
personal e ingresa informacion del contrato del
nuevo empleado o modifica segiin sea el caso.

Finalizado el ingreso de informacion del
empleado en el contrato, clic en imagen imprimir
s1 s necesario. Clic salir

Accliones de Personal - Movimiento de Personal

146




5.2 Manual de procesos.

1. Objetivo
Facilitar por medio de este documento la solicitud de constancias salariales

2. Area de aplicacion o alcance
Empleados del colegio

3. Responsable
Departamento de contabilidad
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Procedimiento para solicitud de constancias salariales

No. OPERACION

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

RESPONSABLE (S )

Empleado

Contador

Contador

Contador

Empleado

Contador

DESCRIPCION

Ingresa al sistema de planilla ubicado en la
nube y Solicita constancia salarial al contador.

Revisa diariamente el sistema de planillas y
encuentra mensaje de solicitud de constancia
salarial.

Se dirige al mend, selecciona la opcién informe
principal, en este apartado se encuentra los
formatos para elaborar del documento de
constancia salarial. Elabora constancia salarial
con la informacién del empleado que se
encuentra en el sistema de planilla

Enviar atreves del sistema la constancia al
empleado

Hay una alerta en su correo electronico de
constancia salarial, Revisa el sistema de planill
y verifica dicha constancia salarial confirma de
recibido en el sistema y se presenta con el
contador para firma y sello de documento.

Firma, sella documento y lo entrega al
empelado
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COLEGIO SAMUEL CHRISTIAN SCHOOL

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
CONSTANCIA SALARIAL.

Realiza solicitud
de constancia salarial
ingresando al sistema
de planilla alojado en la
nube.

=

Empleado

Ingresa al apartado de
informe principal, elabora
constancia salarial

Recibe solicitud a
través del sistema de
planilla.

Contadora. Contadora

Envia a través del
sistema la constancia al
empleado

Contadora.

Contadora firma y sella y
entrega constancia al
empleado.

ecibe constancia por correo a través de
sistema y se presenta con la contadora
para firma y sello .

\—wb
=

Empleado Contadora.

Fin del proceso
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1. Objetivo
Facilitar por este medio la informacion actual del personal o la creacion.

2. Area de aplicacion o alcance
Empleados del colegio

3. Responsable
Departamento de contabilidad
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Procedimiento para actualizacion o creacion de expedientes de personal

No. OPERACION
1.0

2.0

3.0

4.0

RESPONSABLE (S)

Contadora

Secretaria

Contadora

Contadora

DESCRIPCION

Solicita a la secretaria informacion del
empleado (hoja de vida u otra informacion
requerida por el colegio para el puesto
respectivo de trabajo que se le ha contratado).

Entrega informacion solicitada al contador.

Ingresa al sistema de planillas HTis , se
despliega una pantalla en la cual aparecen
diferentes espacios del empleado para ser
ingresados como lo son: Datos del personal, er
este espacio ingresar los items requeridos coma
el codigo, nombres, apellidos, conocido por
quien, direccién del empleado, nacionalidad,
departamento, municipio, E- mail, teléfono,
celular, nombre ISSS, nombre NIT, nombre de
APF, fecha de nacimiento, edad, si el empleadq
llegara a fallecer fecha del fallecimiento, estadc
civil, sexo, hijos y escribir datos del conyugue
En estos espacios se ingresa informacion, se
actualiza o modifica. Con esta informacion
ingresa al sistema posteriormente el sistema
alimenta automaticamente las diferentes
solicitudes que se realicen o informes en donde
se requiera de dicha informacion del empelado

Revisa los campos en la pantalla HTis planilla
simultaneamente con la informacion recibidas,
si hubiera otra informacién el contador la
ingresa en los espacios respectivos tales como
en: Datos laborales, historial laboral, historial
académico, historial médico, beneficios y
descuentos y de esta amanera el expediente ests
actualizado oficialmente
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5.0

6.0

7.0

8.0

9.0

Contadora

Secretaria

Contadora

Contadora

Administrador

Revisa el proceso de ingreso de informacion, si
hubiera un error o faltare informacién relevante
del empleado, realiza la respectiva correccion,
si este es el caso y en caso de falta de
informacion, comunica a la secretaria para que
gestione dicha documentacion.

Gestiona la informacion faltante y la envia al
contador

Recibe informacion faltante y la ingresa en su
respectivo apartado del sistema de planilla HTi

Finaliza actualizacion y creacion de expediente
de personal y comunica al administrador del
respectivo proceso por medio del sistema de
planilla en el apartado de chat.

Recibe informacion y confirma de enterado.
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COLEGIO SAMUEL CHRISTIAN SCHOOL

PROCEDIMIENTO
CREACION O ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL.

) o
— > B ﬁ

Secretaria entrega a contadora informacion
Contadora solicita informacion del empleado.
del empleado a secretaria

Contadora ingresa informacién completa
del contrato del empelado al sistema de planillas

<l|:’ Contadora revisa informacion y verifica

Contadora completa ingreso de informacion al que este completa y correcta, de lo contrario
sistema de planillas e informa solicita informacion a secretaria.

al administrador a través del sistema.

0 R

Si hay faltante de informacidn,
secretaria gestiona y entrega informacion para
completar a contadora.

|
Administrador recibe
informacion del proceso.

|

Fin del proceso.
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1. Objetivo
Facilitar por medio el proceso de contratacion de personal en el colegio

2. Area de aplicacion o alcance
Administracion y contabilidad

3. Responsable
Departamento de contabilidad
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Procedimiento para realizar altas de personal

No.
OPERACION

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

RESPONSABLE (S)

Gerente general

Secretaria

Contadora

Contadora

Empleado

DESCRIPCION

Firma contratacion del nuevo empleado,
comparte copia en fisico con el empleado
contratado e ingresa al sistema de planilla
HTis con su usuario respectivo, activando
alerta de ingreso de personal contratado y
posteriormente traslada a secretaria el
contrato para ser ingresado en la base de
datos del sistema.

Recibe contrato y lo traslado al contador
para ser ingresado al sistema de planilla.

Recibe contrato y de igual manera revisa
sistema de planilla diariamente, ingresa
informacion respectiva del empleado o
modifica segun sea el caso en el espacio
de informe principal. De igual manera
dicha informacidn ingresada alimentara el
sistema en general cuando se realicen
procesos automatizados de empleados con
informacion que contenga el contrato,
como vacaciones, tipo de contratacion,
prestaciones, permisos personales,
incapacidades, constancias salariales y
boletas de pago.

Finalizado el ingreso de informacion del
empleado en el sistema, envia mensaje al
administrador para su respectiva revision
de igual manera al empleado.

Ingresa al sistema de planilla Htis y revisa
su contrato.
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PROCEDIMIENTO DE ALTA DE
PERSONAL

p — £ =

Gerente general firma Secretaria recibe nuevo contrato Contadora recibe contrato e ingresa al sistema
contratacion y entrega al administrador. para para registrar todos los datos del empleado,.

del nuevo empleado

y envia a secretaria
el contrato.
Contadora finaliza ingreso de
informacién del empleado en el sistema de planillas,
comparte con el administrador y empleado a través de alerta
por correo para su respectiva consulta.

Empleado ingresa al sistema
y revisa su contrato.

Fin del proceso.
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1. Objetivo
Facilitar por medio el proceso las bajas de personal que se realicen

2. Area de aplicacion o alcance
Administracion y contabilidad

3. Responsable
Departamento de contabilidad
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Procedimiento para realizar bajas de personal por renuncia voluntaria

No. OPERACION
1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

8.0

RESPONSABLE (S)
Empleado

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Administrador

Contadora

Contadora

Contadora

Contadora

DESCRIPCION

Se presenta con jefe inmediato para notificar
renuncia

Recibe a empleado y acuerdan renuncia con
su respectivo proceso de liquidacion.

Notifica al administrador y gerente general de
la respectiva renuncia por medio del sistema
HTis.

Recibe notificacion de la renuncia e informa a
través del sistema al contador para realizar
liquidacion y actualizacion de informacion.

Realiza liquidacion y actualizacion en el
sistema de planillas, , se despliega la pantalla
en donde se puede realizar registro de: Codigo
del empleado, nombre, fecha de ingreso,
fecha de contratacion, fecha de vacacion,
salario mensual, indemnizacidn, el valor del
tiempo trabajado, espacios para descuentos
de, renta, AFP, ISSS, aguinaldo, otros
descuentos, espacio de observaciones, fecha
de liquidacion, monto de liquidacidn, espacios
de total descuentos, espacio de la razén de
retiro del empleado

Revisa cada uno de estos campos con
informacion del empleado.

Llena los campos de, espacio de
observaciones, motivo por el cual se retira el
empleado, fecha de ingreso y fecha de
liquidacién.

Envia mensaje por medio del sistema a jefe
inmediato, administrador y gerente general
informandoles de la liquidacion respectiva
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realizada en el sistema de planillas alojado en

la nube.

9.00 Administrador Ingresa al sistema de planilla alojado en la
nube y autoriza liquidacion y lo comunica al
contador.

10.0 Contadora Notifica al empleado de la respectiva

liquidacién por medio del sistema de planilla.

11.0 Empleado Ingresa al sistema de planilla en la nube,
revisa la liquidacion. Si esta de acuerdo con
los célculos notifica al contador, si hay
inconvenientes de igual manera lo notifica
para respectivas correcciones.

12.0 Contadora Recibe notificacion del empleado en el
sistema HTis si no hay observaciones cita al
empleado para firmar liquidacién, si hubiera
error, realiza la respectiva correccion.

13.0 Empleado Se dirige a oficina del contador para recibir y
firmar liquidacion.

14.0 Contadora Entrega liquidacion a empleado

15.0 Empleado Recibe y firma liquidacion
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PROCEDIMIENTO DE BAJAS DE PERSONAL POR RENUNCIA

VOLUNTARIA.
‘ J “
+
Empleado se presenta i . . .
con jefe inmediato Jefe inmediato recibe al empleado Jefe inmediato del empleado
para notificar su renuncia. y acuerdan renuncia con su respectivo notifica al administrador

proceso de liquidacion. . y gerente general de la renuncia a través
del sistema de planillas.

Contadora realiza actualizacion en el ﬁ

sistema de planillas y la respectiva liquidacion  administrador recibe notificacion de la
del empleado. renuncia e informa a la contadora

a través del sistema, para realizar la

Contadora realiza actualizacion de datos
y motivos de renuncia del empleado.

liquidacion y actualizacion de datos.

Administrador ingresa al sistema y Contadora notifica al empleado a través
Contadora envia notificacion a traves autoriza liguidacién, luege lo comunica del sistema de su respectiva
del sistema a la contadora. liquidacion..

de la liguidacion a
gerente general, administrador y jefe
inmediato del empleado.

| N |
- —ae —a

Contadora entrega liquidacion Contadora convoca al y revisa liquidacion y notifica a

al empleado. Empleado firma liquidacion ~ empleado para firma contadora.
de la liquidacion.

Fin del proceso.
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Procedimiento para realizar bajas de personal por desvinculacion

No. OPERACION
1.0

2.0
3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

8.0

RESPONSABLE (S)
Jefe inmediato

Empleado
Jefe inmediato

Jefe inmediato

Administrador

Contadora

Contadora

Contadora

DESCRIPCION

Cita a empleado a reunidn para informarle de la
desvinculacion.

Asiste a reunion con jefe inmediato

Comunica a empleado el motivo de la
desvinculacion

Notifica al administrador y gerente general de la
respectiva desvinculacion por medio del sistema
de planillas HTis.

Recibe notificacion de la desvinculacién e
informa en sistema de planilla al contador para
realizar liquidacion y actualizacion de base de
datos de empleados.

Realiza actualizacidn en el sistema de planillas,
realizar registro de: Codigo del empleado,
nombre, fecha de ingreso, fecha de contratacion,
fecha de vacacion, salario mensual,
indemnizacion, el valor del tiempo trabajado,
espacios para descuentos de, renta, AFP, ISSS,
aguinaldo, otros descuentos, espacio de
observaciones, fecha de liquidacion, monto de
liquidacién, espacios de total descuentos, espacio
de la razon de retiro del empleado

Revisa cada uno de estos campos con
informacion del empleado.

Llena los campos de, espacio de observaciones,
motivo por el cual se desvincula al empleado,
fecha de ingreso y fecha de liquidacion.
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9.0

10.0

11.0

12.0

13.0

14.0

15.0

Contadora

Administrador

Contadora

Empleado

Contadora

Empleado

Contadora

Empleado

Envia mensaje por medio de sistema de planilla a
jefe inmediato, administrador y gerente general
informando de la liquidacion realizada en el
sistema de planillas alojado en la nube.

Ingresa al sistema de planilla autoriza,
liquidacién y lo comunica al contador en el chat
del sistema.

Notifica al empleado de la respectiva liquidacion
por medio del sistema.

Ingresa al sistema de planilla en la nube, revisa la
liquidacion. Si esta de acuerdo con los calculos
notifica al contador, si hay inconvenientes de
igual manera lo notifica al contador para
respectivas correcciones.

Recibe notificacion del empleado, si no hay
observaciones cita al empleado para firmar
liquidacion, si hubiera error, realiza la respectiva
correccion.

Se dirige a oficina del contador para recibir y
firmar liquidacion.

Entrega liquidacion a empleado y restringe en el
sistema el ingreso de empleado desvinculado.

Recibe y firma liquidacion.
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PROCEDIMIENTO DE BAJAS DE PERSONAL POR DESVINCULACION

ld— e 4

Jefe inmediato Jefe inmediato Jefe inmediato
cita a empleado para informar de informa a empleado motivos informa al administrador y gerente
la de la desvinculacion. de la desvinculacion.

desvinculacion.

\

Contadora realiza liquidacion. Administrador recibe notificacién
e de la desvinculacién e informa a través del sistema
a la contadora para realizar
la liquidacion.

Contadora revisa y confirma
informacion ingresada al
sistema.

\

Administrador autoriza liquidacion. y

Contadora notifica a jefe

Contadora actualiza informacion inmediato, administrador y gerente comunica a la contadora a través
llenando campo de observaciones general sobre la liquidacion del sistema.
y registrando las causas de la realizada, a través del sistema.

desvinculacion.

Findel proceso € M <:| & <:

Contadora convoca al em~leado y
empleado firma y recibe Empleado ingresa al sistema, Contadora notifica al empleado
liquidacion. revisa de la liquidacion.
y confirma de aceptado.
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1. Objetivo
Solventar por medio del proceso inconveniente surgidos en envio de boleta de pago

2. Area de aplicacion o alcance
Personal del colegio

3. Responsable
Departamento de contabilidad
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Procedimiento para realizar solicitud de boleta de pago.

No. OPERACION  RESPONSABLE (S)

1.0 Empleado
2.0 Contador
3.0 Contador
4.0 Contador
5.0 Empleado
6.0 Empleado

DESCRIPCION

Ingresa al sistema de planilla HTis alojado en la
nube para realizar solitud de boleta de pago. Llena
formulario en el sistema y lo envia.

Ingresa al sistema de planilla diariamente y
encuentra solicitud de boleta de pagos del
empleado.

Busca nombre y apellido en sistema en el campo
informe principal y encuentra boleta de pago del
empleado que automaticamente se genera
mensualmente cuando se realiza el pago de
salario.

Envia boleta de pago al empleado por medio del
sistema.

Ingresa al sistema de planilla alojado en la nube
para obtener su boleta de pago.

Envia mensaje por medio del sistema al contador
para confirmar de recibida su boleta de pago.
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PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE BOLETA DE PAGO.

Empleado ingresa al sistema Contadora recibe solicitud

de planillas y llena formulario . . Contadora identifica datos
o a través del sistema de
para solicitud de boleta de ) del empleado..
pago planillas.

empleado y verificar
informacion.

Contadora procede a
enviar boleta de pago al
empleado.

Contadora procede a revisar el
campo de descuentos del

Empleado recibe boleta de pago
por correo, a traves del
sistema y notifica de recibido.

Fin del proceso.
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1. Objetivo
Facilitar por este medio el proceso de gestion de vacaciones

2. Area de aplicacion o alcance
Personal del colegio

3. Responsable
Departamento de contabilidad
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Procedimiento para solicitud de vacaciones

No. OPERACION
1.0

2.0

3.0

1.0

2.0

3.0

4.0

RESPONSABLE (S)
Empleado

Jefe inmediato

Empleado

Contadora

Contadora

Contadora

Empleado

DESCRIPCION

Solicita a jefe inmediato el goce de sus vacaciones
anuales por medio del sistema de planilla HTis.

Revisa peticion de vacaciones en el sistema HTis y
aprueba, responde al empleado de su peticion y
comunica al empleado que llene solicitud de
vacaciones en el sistema de planilla para informa a
contabilidad y actualizacién.

Recibe respuesta positiva de su jefe inmediato e
ingresa al sistema de planilla que se encuentra en la
nube y llena solicitud de vacaciones en el apartado
de reporte principal y envia solicitud para gozarlas
en el periodo que le corresponde.

Ingresa al sistema de planilla diariamente alojado en
la nube y observa solicitud de vacaciones.

En el sistema de planilla se dirige al campo de
planilla busca nombre del empleado y efectivamente
encuentra activado el goce de vacacion en el tiempo
requerido, responde al empleado de solicitud
confirmada, e informa al jefe inmediato del
empleado del goce de vacaciones del sub alterno

Realiza el pago de 30 porciento correspondiente
segun ley en efectivo por medio de trasferencia
bancaria a cuenta del empleado y los 15 dias de
vacacion.

Revisa sistema de planilla y encuentra confirmacion
de goce de vacaciones y detalle del pago en efectivo
trasferido a su cuenta bancaria y goza su vacacion.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE VACACIONES

1> & @ &

Empleado realiza solicitud de
vacaciones a traves del
sistema de planillas.

Contadora Ingresa al sistema, revisa

Jefe inmediato revisa y autoriza ;
solicitud.

solicitud de vacaciones .

— Contadora autoriza solicitud y notifica
Empleado recibe autorizacion através d§| sis_tema gl
de solicitud de vacaciones. empleado y jefe inmediato.

L
&

Contadora realiza pago de
vacaciones .

1L

4
-

_— > Fin del proceso.

Empleado goza vacaciones en el
periodo solicitado.
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1. Objetivo
Facilitar por medio el proceso de gestién de permisos personales

2. Area de aplicacion o alcance
Personal del colegio

3. Responsable
Departamento de contabilidad
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Procedimiento para realizar gestion de permisos personales

No.
OPERACION

1.0

2.0

3.0

3.0

4.0

RESPONSABLE (S)

Empleado

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Empleado

Contador

DESCRIPCION

Ingresa al sistema de planilla alojado en la nube en
el apartado de informe principal llena formato de
permiso personal y lo envia a jefe inmediato y
contador y se activa alerta de solicitud en correo
de usuarios.

Revisa sistema de planilla y encuentra solicita de
permiso personal de empleado.

Envia confirmacion de permiso personal aprobado
desde el sistema de planilla al empleado y
contador.

Revisa sistema de planilla y encuentra
confirmacion de aprobacién de permisos personal
confirma de enterado en sistema.

Ingresa al sistema de planilla, se despliega una
pantalla en la opcion detalle aparece informacion
del empleado, actualiza y automéaticamente el
sistema contabiliza los dias trabajados y no
trabajos del empleado y se puede observar las
fechas de permiso en el mes, si este es con goce o
sin goce de sueldo o las horas de permiso
solicitadas.
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PERSONALES

A Q" @

. Jefe inmediato recibe solicitud
Empleado ingresa al sistema de permiso del empleado. Jefe inmediato envia respuesta de

y llena formulario para solicitar la solicitud a empleado y contadora.

permisos permisos personales.

Contadora recibe autorizacion
de permiso
del empleado y actualiza
en el sistema de planillas para
el respectivo descuento ( si aplica) \

—

Empleado recibe solicitud de permiso
autorizada o desaprobada. .

&
A

Empleado goza permiso
personal autorizado.

Fin del proceso.
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1. Objetivo
Facilitar por medio de este proceso el tramite de incapacidades

2. Area de aplicacion o alcance

Personal del colegio

3. Responsable
Departamento de contabilidad
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Procedimiento para realizar tramite de incapacidades

No. OPERACION
1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

RESPONSABLE (S)
Interesado

Jefe inmediato

Contadora

Contadora

Contadora

Empleado

DESCRIPCION

Ingresa al sistema de planilla alojado en la nube e ingresa al
campo de informe principal en el espacio de incapacidades,
llena espacio donde expone su incapacidad y detalles
especificos requeridos como la fotografia de la incapacidad,
la envia para revision del jefe inmediato y contador

Revisa sistema de planilla encuentra mensaje de empleado e
ingresa al campo de informe principal y revisa informacion
de incapacidad con fotografia.

Revisa diariamente sistema de planilla ingresa al campo de
planilla y realiza actualizacién de chico empleado en donde
automaticamente aparece informacion del empleado con sus
dias de incapacidad desde el momento que el empleado
reporta su trdmite. Envia mensaje a empleado que presente
incapacidad a oficinas de contabilidad al vencimiento de su
tiempo requerido.

Revisa incapacidad, motivo, dias, nombre de empleado y el
ajuste salarial que genera el sistema automaticamente si con
los cargos respectivo porcentajes correspondientes a la
empresa y seguro social si fuera el caso.

Envia mensaje a través del sistema confirmando incapacidad
recibida, en caso de inconvenientes, incoherencias,
inconsistencias en los campos llenados en el sistema de
incapacidades el contador comunica al empleado para
correccion y tramites respectivos y el empleado inicia
nuevamente con su proceso.

Recibe mensaje de contador y presenta documentacion de
incapacidades fisicamente a la oficina al vencimiento de sus
dias otorgados.
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE INCAPACIDADES

194 = ie

Empleado informa Jefe inmediato recibe Cpntador_a recibe el informe de
de su incapacidad a través informe de incapacidad incapacidad del empleado
del sistema de planillas. del empleado

T

-
. " ) Contadora revisa periodo
Empleado recn_be notlflca_lmén comprendido de la incapacidad,
de su tramite a través y los ajustes de salario generados
del sistema por la incapacidad.

T it tad .
ramite aceptado Tramite no aceptado.

Fin del proceso o )
Empleado debe Iniciar tramite
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5.3 Manual de politicas

La Constancia de salario es el documento, por medio del cual la Institucion consigna la

situacion laboral y salarial de un funcionario al momento de la emisién de esta.

R/
0.0

El departamento de contabilidad es el Unico responsable de dar respuesta a las

solicitudes de constancias salariales

R/
0.0

El empleado interesado en una constancia salarial debera realizar su solicitad en dias

hébiles y horas laborales

R/
0.0

La solicitud deberé realizarse con un dia de anticipacion

R/
0.0

Toda solicitud deberé realizarse por medio del sistema de planilla HTis

R/
0.0

Empleado se presentara con el contador para firma y sello de la constancia
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Expediente de personal: Es un conjunto de documentos, ordenados cronol6gicamente, que

refleja el historial laboral de cada trabajador de la empresa, su formacioén, trabajos desempefiados,

funciones, altas y bajas, tipos de contratos laborales que ha tenido.

®
0.0

0.0

®

0.0

B3

El &rea encargada de creacion o actualizacion de expediente de personal es contabilidad
a través del contador

La creacion de expediente de personal se realizara cada vez que exista una nueva
contratacion en el colegio

La actualizacion de expediente de personal se realizara las veces que se presentan
modificaciones en los documentos del personal o cambios en el perfil del empleado, como
finalizar una profesion, cambios en beneficiarios en seguro de vida, cambio de domicilio,
namero de teléfono personal, cambios en documentos, otros.

Personal que podra acceder a un expediente de personal en el colegio es Unicamente el
administrador, gerente general y contador.

La creacion del expediente de personal se realizara a partir de la contratacion del
empleado.

La creacion y actualizacion de expediente se realizara Unicamente en el sistema de

planilla.
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Altas de personal: Las altas son aquellos actos administrativos que suponen el inicio de una

relacién juridica entre el trabajador y la Seguridad Social. Sin embargo, las bajas son los actos

administrativos que dan por terminada dicha relacion, finalizando asi la cotizacién del trabajador.

R/
0’0

7
L4

7
L4

7
L4

Para cada contratacion de personal el jefe inmediato debera justificar la necesidad de dicho
recurso, presentara descripcion del puesto con funciones, responsabilidades y competencias
del recurso

En las respectivas contrataciones se realizard un contrato laboral en donde se establecera un
tiempo de prueba de dos meses.

Los tipos de contratacién que se realizaran son: Por tiempo indefinido y por interinidad

Si por alguna circunstancia existiera la necesidad de realizar contrataciones por servicios
profesionales debera justificarse debidamente y presentar el caso a la administracion y
gerencia general para lo cual se evaluara detenidamente dicha necesidad y viabilidad.

Las contrataciones con prioridad y de manera urgente solo se realizaran para los docentes de
las diferentes materias que se imparten.

Las contrataciones de los docentes se realizaran unicamente con escalafon acreditado por el
ministerio de educacion de El Salvador.

Las diferentes contrataciones que se realicen deberan ingresar al sistema de planilla.
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Bajas de personal: Las bajas son actos administrativos por los que se extingue la relacion juridica de

Seguridad Social. La baja laboral supone la suspensiéon de algunos aspectos de la relacion laboral
entre la empresa y el trabajador. Aunque el empleado no pueda realizar su trabajo existe una

vinculacion entre ambas partes y una serie de obligaciones.

‘0

% Los respectivos despidos de personal se realizaran por falta de cumplimiento de contrato laboral

7
L4

Se debera presentar antecedentes, reincidencias en la misma falta.

7
L4

Se procederd a revision de expediente de personal

7
L4

El jefe inmediato debera presentar informacion relevante y justificar debidamente dicha

desvinculacion

7
L4

Las renuncias se deberan presentar con quince dias de anticipacién, comunicandola al jefe

inmediato y administrador.

7
L4

Las bajas de personal se realizaran y registraran en el sistema de planilla autorizado por el
colegio y dicho proceso lo realizara el contador con la aprobacion del jefe inmediato administrar
y gerente general.
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La boleta de pago: Es un documento por el cual el empleador acredita el cumplimiento de la

prestacion en una relacion laboral. Eso quiere decir que la boleta de
pago confirma que el trabajador ha sido remunerado por la labor que ha realizado. La Boleta de

Pago debera contener los datos completos del trabajador:

e Fecha de la Boleta de Pago. - mes que pertenece la remuneracion.

o Datos completos del Empleador. - Razdn social, niumero de RUC, etc.
Datos completos del Empleado. - Datos completos del trabajador (Nombres,
apellidos y DNI).

Monto del Sueldo y/o remuneracion correspondiente a un determinado periodo.
Aportaciones. - AFP, Seguro Es salud y otros.

Descuentos o bonos correspondientes al periodo.

Descuentos de segunda, cuarta o quinta categoria SUNAT.

Dias trabajados, horas trabajas.

Horas extras si las hubiera.

Asignacion familiar.

Fecha de ingreso.

Fecha de Vacaciones.

Pago de comisiones AFP.

Pago de Gratificacion.

La Boleta de Pago debera encontrarse Firmada por el empleador.

7
L4

La solicitud de boleta de pago se realizara unicamente cuando no se encuentre en el
correo del empleado, por alguna razén o error del sistema no se haya enviado

% Se realizara unicamente por el sistema de planilla salarial que posee el colegio o en
caso que falle el sistema por correo electrénico con el cual se registré en el expediente
de personal ingresado al sistema de planilla HTis

Se realizara con un dia de anticipacion y se procedera a la revisiéon en horas y dias
laborales re revisara.

El responsable de responder a la solicitud de boleta de pago salarial sera el
departamento de contabilidad (Contador) el cual se encarga de llevar procesos de
personal especificamente con el contador.

X3

7
°

7
%
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Que son las vacaciones anuales: Estas consisten en un descanso anual pagado, para dar al

trabajador un periodo de para reponerse fisica y mentalmente del agotamiento laboral y que

pueda continuar con su trabajo posteriormente.

Todo empleado tendra derecho a 15 dias calendario de vacaciones anuales pagadas, siempre y
cuando haya cumplido con un afio de servicio y seran otorgadas de acuerdo a las necesidades y
planificacion de la operacién de la empresa.

% Las vacaciones deberan de ser comunicadas al empleado por lo menos con 30

dias de anticipacion.

R/
°

El periodo de vacaciones sera remunerado con el equivalente al sueldo de

quince dias mas el 30% de prestaciones.

R/
°

Las vacaciones podran gozarse en algunos casos del personal operativo en dos
partes o dos periodos segun la necesidad que se presente y criterio del jefe
inmediato del colegio.

7
L4

Si se presentara una emergencia las vacaciones podran posponerse con previo

aviso al empleado.

7
L4

La gestion de las respectivas vacaciones se realizara por medio del sistema de
planilla

7
L4

No debera finalizar el afio escolar sin que los empleados gocen de su vacacion

anual
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Una solicitud de permiso laboral para atender asuntos personales es un documento a través del

cual un trabajador puede precisamente solicitar a su patron que se le permita faltar en una fecha
o fechas especificas para atender cualquier tipo de asunto, por ejemplo, para acudir al médico

o realizar algun tramite.

R/
°

Una solicitud de permiso personal debera realizarse con un tiempo de anticipacion de

un dia anterior al jefe inmediato.

R/
°

Todo permiso personal debera realizarse en el formato establecido por el colegio por
medio del sistema de planilla software establecido por el colegio.

R/
°

Los permisos personales no podran excederse a los establecidos por la institucion.

R/
°

Todo empleado tendra derecho a gozar tres dias de permisos personales en el afo.
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El permiso de incapacidad: Es una constancia que funcionara como una licencia en la que

confirma que el trabajador debera ausentarse de su trabajo a consecuencia de una enfermedad
"no profesional". Asimismo, los dias en que el trabajador sea baja tendra otro tipo de duraciéon y

pago en los dias de incapacidad.

% El permiso por incapacidad debera noticiarse al jefe inmediato el dia de la consulta

medica

R/
°

Por incapacidad medica debera presentarse un documento oficial firmado y sellado por
médico del ISSS

No se podra tomar un dia de incapacidad sin la constancia médica debida

R/
°

R/
°

El proceso de incapacidad debera realizarse por medio del sistema de planilla.
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5.4 Percepcion y evaluacion de la propuesta

. . . , "
5 Colegio Samuel Christian School de mejicanos. 4‘,

D
e e T

San salvador, 24 de mayo de 2022

Licdo. Omar Mejia Alas
Licda. Bilgai Garcia de P.

Sirva la presente para enviar el informe solicitado sobre la percepcion y evaluacion
de |la propuesta presentada a este colegio que consiste en la implementacion de un
sistema tecnolégico para procesar la planilla y procesos de gestion del capital
humano, la definicion de procesos especificos de personal y las politicas
correspondientes.

El sistema de planilla como o han propuesto con sus costos, beneficios y ahorros
de costos, evaldo que es una herramienta agil y efectiva para la administracién de
capital humano, que a futuro permitira ampliar los procesos a ejecutar en recursos
humanos del colegio.

A corto tiempo el colegio tendra beneficios en las finanzas con disminucion de los
costos, agilidad de los procesos, mejor manejo de datos e informacion de los
empleados; estos beneficios para el colegio seran permanentes y diversos con la
automatizacion de procesos.

Ademas, la creacion y propuesta de los manuales de procesos y politicas contribuira
a mejorar la administracion y organizacion del colegio.

Como institucion quedamos satisfechos con la propuesta y no descartamos la
decision de su implementacion.

Agradezco el interés para realizar su estudio en el colegio y por compartir a esta
direccion los hallazgos y las propuestas para mejorar la empresa.

Qau FIS|Est

Samuel

Allan Eduardo Pleitez Gonzalez Sello

Administrador financiero.
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5.5 Link de las herramientas utilizadas.

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIKWdsWO0yxEjajBLZtrQAA
AAAAAAAAAAMAACKENepUNzRSTVAQTUpISIdUMKJaRUtWUESVOTZO0OS4u

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsWO0yxEjajBLZtrQAA
AAAAAAAAAAMAACKENepUODQYTkI2ZWKOXUFgySVA3OFVZNFhSUVgXRC4u

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsWO0OyxEjajBLZtrQAA
AAAAAAAAAAMAACKENepUQUXWRzRVVKVMRDI4WUU4NOM5MUtQVTNONI4u

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsWO0yxEjajBLZtrQAA
AAAAAAAAAAMAACKENepUM1JIESIQ1IM1gxUEtRTUVESIBNNIRWMIRSRy4u
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