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l. INTRODUCCION

Hoy en dia el éxito de una organizacion y el valor de las empresas, no se rige
s6lo por su capital financiero, sino que depende principalmente del personal
gue se encuentre laborando. Las compafiias exitosas entienden que la gente
es en Ultima instancia el Unico factor que distingue a la empresa. Es por eso
que hoy en dia las empresas que encabezan las listas de las mejores del

mundo son las que cuentan con un personal altamente especializado.

Para poder alcanzar un buen nivel del personal es necesario la administracion
del mismo y es por eso que no debe faltar en una organizacion una buena
administracion del departamento de Recursos Humanos, el cual ayudard no
solo a aumentar este personal, sino que también lo ayude a que permanezca
dentro de su organizacion y las aportaciones que este pueda contribuir a la

organizacion sean en beneficio para ambas partes.

La importancia de contar con un departamento de Recursos Humanos es vital
para que nos pueda garantizar un personal especializado. Es en la experiencia
y en los conocimientos de los individuos que integran la organizacion en donde
puede recaer la respuesta al éxito. Para poder lograr el éxito completo, se
necesita un sistema de recursos humanos que ayude a la administracion de

dicho personal.

Es por eso, que este trabajo esta enfocado a la realizacion de un Sistema de
Administracion de Recursos Humanos basado en la vision de la empresa Mega
Direct S.A. de C\V.: “Ser una empresa generadora de empleos que impulsen el
desarrollo profesional y familiar de nuestros colaboradores, que cree cadenas
productivas que brinden confianza y estabilidad a nuestros proveedores,
teniendo presencia internacional y manteniendo la seguridad y rentabilidad

para sus inversionistas”.
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Mega Direct nace en 1984 como un proveedor de servicios de personalizacion
de correo directo y documentos. A través de los afios fue incorporando mas
servicios como disefio, distribucion y Contact Center, para ser hoy en dia una

de las empresas en México de comunicacion directa integrada.

Uno de los principales retos, es el poder implantar una cultura de
administracion del personal dentro de la empresa, logrando el mejoramiento de
ésta haciéndola mas eficiente y eficaz. Un uso mas eficaz de sus recursos
significa producir bienes y servicios aceptables para la sociedad. Un uso mas
eficiente implica que la organizacion debe utilizar solo la cantidad minima de
recursos necesarios para la produccion de sus bienes y servicios. La suma de
estos dos factores conduce a mejores niveles de productividad, es decir, la
relacion que existe entre los productos que genera la organizacion (bienes y
servicios) y los que requiere para su funcionamiento: personal, capital, materia

primay energia.

En este punto es donde consideramos que la variable de Recursos Humanos si
tiene una presencia importante, ya que es aqui donde nace la seleccion del
personal, como por ejemplo el poder reclutar al personal con el potencial que la
empresa necesita, o la correcta forma de motivar a este personal especializado
para que pueda dar un mejor desempefio laboral, asi como el correcto
funcionamiento de todos los departamentos y poder tener el contacto adecuado

con el personal de nuestra empresa.

Recursos Humanos, toma un lugar significativo, ya que basandonos en el
correcto funcionamiento de un sistema de recursos humanos no tendremos
porque preocuparnos por si nuestra empresa cuenta con el personal adecuado
0 si se encuentra motivado para darnos el cien por ciento de su capacidad.
Todo esto para poder tener de este modo, el personal deseado, con un
departamento de Recursos Humanos que pueda administrar adecuadamente el
personal con el que cuenta la empresa y asi buscar un aumento en la calidad

del propio personal.
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No podemos dejar de mencionar que Recursos Humanos abarca mas alla de
una simple contratacion o un simple programa de reclutamiento, ya que
implican méas factores que hacen exitosa una empresa puesto que ayuda a la
comunicacion interdepartamental para un mejor aprovechamiento de estos,
como la alineacion del personal con los objetivos y metas de la empresa asi

como la integracidn total con la propia estrategia de la empresa.

Il. OBJETIVOS DEL PROYECTO

2.1. OBJETIVO GENERAL

El objetivo fundamental del Sistema es servir de apoyo a la gestién de los
Recursos Humanos, basdndose en el proceso actual del departamento, con los

ajustes pertinentes para el funcionamiento del mismo.

El resultado final sera registrar, proteger y actualizar los datos de manera
confidencial del total de los recursos humanos con los que cuenta la empresa,
asi como obtener, desarrollar, utilizar, evaluar, mantener y retener el nimero
adecuado de personas con las caracteristicas necesarias para cada una de las

areas en la organizacion.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

@ Administracion de la informacion.

@ Proporcionar informacion del personal de manera confiable y oportuna a
todas las areas.

@ Generar informacion para apoyo a la toma de decisiones.

@ Mejorar los procesos que se llevan a cabo actualmente.

& Reducir la utilizacién de papel.
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lIl. JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Los métodos tradicionales manuales que utiliza el departamento de Recursos
Humanos para mantener la informacién del personal no son viables en esta
empresa, ya que el volumen de personal es aproximadamente de 885
empleados y no se puede mantener un control del personal que esta
actualmente laborando en la empresa, mucho menos se puede obtener

informacion estadistica e historica del personal que aqui laboro.

Esta empresa, a través del departamento de Recursos Humanos, necesita
gestionar facilmente la informacion referente al personal de tal forma, que debe
responder con rapidez y agilidad a las diversas consultas y a optimizar la
comunicacién con los demas departamentos de la empresa generando

informacion confiable, precisa y oportuna.
IV. ALCANCE DEL SISTEMA

El sistema facilitara la gestion de todos los datos relacionados con los recursos
para la contratacion del personal, puestos, areas de trabajos, horarios y
movimientos del personal, datos necesarios para ayudar a la toma de

decisiones tanto a nivel directivo como gerencial.

V. MARCO REFERENCIAL

5.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los documentos que competen al departamento de Recursos Humanos, se
encuentran en archivos manuales y en el mejor de los casos en hojas de
célculo, este volumen es considerable porque corresponde a documentos
generales a traves de los afios del funcionamiento de la empresa, generar
cualquier tipo de informacion se hace dificil, pues el proceso es manual e

implica horas de trabajo (ver Figura 5.1).
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Hoy en dia, por no contar con un sistema para la automatizacion de este activo,

la empresa esta enfrentando situaciones dadas por que la comunicacion es

mediante documentos, lo cual tiene muchas implicaciones:

Los responsables de Recursos Humanos son forzados por procesos
rutinarios que no les deja tiempo para nada.

Se necesita de informacion precisa y oportuna para apoyar las
decisiones claves de la empresa y son entorpecidas por un proceso de
reporte que es inflexible, inadecuado vy dificultoso.

Algunas estrategias de compensacion requieren del uso de enormes
hojas de calculo que sobrepasan las posibilidades de Excel.

La carencia de automatizaciobn requiere dias para distribuir la
informacion a todos los niveles de la organizacion.

Los empleados no tienen forma de como acceder a la informacion que
necesitan en un momento determinado. (Ejemplo: desean conocer el
perfil del puesto que estan ocupando)

No se mide el rendimiento en el puesto de trabajo adecuadamente.

No se tiene la informacion centralizada.

Posibilidad creciente de errores.

Duplicidad de la informacion.

Inversion innecesaria de tiempo.

Gasto innecesario de papel.

Figura 5.1 Diagrama del Estado Actual
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5.2. ANTIGUO PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El reclutamiento de personal es un proceso que consiste en identificar y atraer

a la empresa a solicitantes adecuados para los empleos disponibles.

El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos especificos que se
emplean para decidir que solicitantes deben ser contratados. El proceso
comienza en el momento en que una persona solicita un empleo y termina

cuando se toma la decision de contratar a uno de los solicitantes.

Ambos procesos se llevan actualmente en la empresa y permiten escoger y

evaluar al personal para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
5.2.1. POLITICAS

5.2.1.1 Solo se cubriran vacantes con Requisicion de Personal (A.1)

autorizada.

Nota: Para la Requisicion de Personal de Planta y Contact Center se

debe contar con la Orden de Trabajo (ODT).

5.2.1.2 La Requisicion de Personal (A.1) debe ser entregada como

minimo 48 horas antes al Director de Recursos Humanos.

Notal: Las 48 horas aplican para la requisicion de personal

administrativo.

Nota2: Para las areas de Contact Center y Produccion, aplica la tabla de
Reclutamiento y Seleccion (A.3), por lo cual la Requisicion de Personal

debe ser apegada a los tiempos especificados en la misma.

5.2.1.3 Las fuentes de reclutamiento, recepcién de Curriculum Vitae (CV)
y solicitudes de empleo deben ser revisadas como primer filtro, por el

area de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal.

5.2.1.4 Sin excepcién, no se contrata a personal de reingreso que cause

baja por haber ocasionado dafos a terceros o a la integridad de la
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empresa.

5.2.1.5 El candidato(a) a cubrir la vacante, debe presentar toda la
documentacién requerida de acuerdo a la Hoja de Documentacion (A.4)

para su contratacion.
Nota: La documentacion solicitada se debe entregar en copias legibles.

5.2.1.6 Una vez captada la documentacion, no debe ser devuelta al

candidato(a).
5.2.2. OBJETIVO

El reclutamiento de candidatos(as) tiene como finalidad perfilar personal

adecuado para seleccionar al personal idéneo.
5.2.3. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la requisicion de personal hasta la

seleccion del candidato(a) idoneo para cubrir la vacante disponible.
5.2.4. RESPONSABILIDADES

5.2.4.1 Director de Area:

Validar la Requisicion de Personal (A.1), para dar autorizacion en caso

de vacantes de nueva creacion.

5.2.4.2 Coordinador de Reclutamiento:

Perfilar y realizar el reclutamiento interno o externo.

5.2.4.3 Analista de Reclutamiento:

Entrevistar al candidato(a) para verificar si cumple con el perfil y aplicar

pruebas psicomeétricas.

5.2.4.4  Supervisor/Coordinador de Area:
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De acuerdo al Area solicitante de personal, debe examinar el aspecto

técnico del candidato.
5.2.5. DESARROLLO

5.2.5.1 Director de Recursos Humanos

52511 Recibe la Requisicion de Personal (A.1) por parte del
Gerente y/o Jefe del Area que solicita que se cubra la vacante,
debidamente firmada por el mismo, por la Direccion de Recursos

Humanos y el Coordinador de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Nota: En caso de que sea una vacante de nueva creacion, debe de ir la

firma del Director General, Director de Finanzas y Director Comercial.

5.2.5.1.2 Verifica que todos los datos estén debidamente registrados,
cerciorandose de que la Requisicion de Personal (A.1) no este

tachada ni corregida.
¢,Cumple todos los lineamientos la Requisicion de Personal?

No cumple

5.2.5.1.3 Regresa la Requisicion de Personal (A.1) al Gerente y/o Jefe
de Area solicitante, para que apligue las correcciones

correspondientes.

5.25.14 Pasa al procedimiento 5.2.5.1.1
Si cumple
5.25.1.5 Firma y entrega la Requisicion de Personal (A.1) al

Coordinador de Reclutamiento y Seleccion de Personal para iniciar el

proceso de reclutamiento de personal.

5.2.5.2 Coordinador de Reclutamiento y Seleccién de Personal
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52521 Recibe la Requisicion de Personal (A.1)

SELECCION DE PERSONAL INTERNO

52522 Realiza convocatoria interna

5.2.5.2.3 Recibe al personal interno y valida en su CV actualizado

si cumple perfil.

¢,Cumple el perfil?

No cumple

52524 Informa al interesado el motivo de rechazo.

Nota: El interesado permanece en el puesto actual.

Si cumple

5.25.25 Pasa al procedimiento 5.2.5.3.6

SELECCION DE PERSONAL DE REINGRESO

5.2.5.2.6. Verifica que el perfil del candidato(a) para reingreso cumpla

con las caracteristicas de la politica 5.2.1.4

¢, Cumple con las caracteristicas de la politica 5.2.1.47?

No cumple

Fin del Procedimiento

Si cumple

5.25.2.7 Pasa al procedimiento 5.2.5.3.12

Nota: En caso de tratarse de Contact Center si el candidato reingresa
para un proyecto diferente se canaliza a capacitacion (punto 5.2.5.2.1

del procedimiento general de capacitacion).
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SELECCION DE PERSONAL EXTERNO

5.25.2.8 Publica la vacante en diferentes fuentes de
reclutamiento como son: Internet, volantes, mantas, periodicos y en
algunas de las delegaciones distritales como son Alvaro Obregon,

Benito Juarez, Coyoacan, entre otras.
Nota: Las fuentes de reclutamiento no son restrictivas.

5.2.5.3 Analista de Reclutamiento

5.2.5.3.1 Recibe CV y/o solicitud de empleo del personal interesado

en la vacante.

5.2.5.3.2 Analiza la CV y/o solicitud de empleo para perfilar el puesto,
en base a los requisitos establecidos en la Requisicion de Personal
(A.1).

¢ Cubre perfil?

No cubre perfil

5.25.3.3 Canaliza al candidato(a) a la Cartera de Trabajo (A.5)

(archivo de Excel) para posterior oferta de empleo.

Fin del Procedimiento

Si cubre perfil

5.2.5.3.4 Realiza la entrevista para validar que cubra el perfil para la

vacante solicitada y registra los datos en la Solicitud de Empleo (A.2).

¢ Cumple con el perfil?

No cumple

5.25.35 Pasa al procedimiento 5.2.5.3.3
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Si cumple
5.2.5.3.6 Realiza evaluacién psicométrica al candidato(a) de

acuerdo al perfil del puesto, en base a los paquetes de Evaluacion

Psicométrica.
¢,Cumple con el perfil?
No cumple
5.2.5.3.7 Pasa al procedimiento 5.2.5.3.3
Nota: Si es personal interno permanece en su puesto actual.

Si cumple

5.2.5.3.8 Canaliza al candidato al area solicitante para que realice una

entrevista enfocada a conocimientos técnicos.

Nota 1: Para candidatos(as) a Contact center se registran los datos en

la Hoja de Evaluacion (A.6)

Nota 2: En el caso de personal interno el resultado se anota en la

evaluacion psicométrica.

5.2.5.3.9 Recibe el CV y/o Solicitud de Empleo y/o Hoja de

Evaluacion (A.6) segun aplique, verificando si evalu positivamente.
¢ Evalud positivamente?

No evalué positivamente

5.2.5.3.10 Pasa al procedimiento 5.2.5.3.3

Si evalud positivamente

5.2.5.3.11 Entrega al candidato la Hoja de Documentaciéon (A.4) y la

Hoja de Alta (A.7) para que llene los datos solicitados.
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Nota: Si es personal interno se le notifica al Director/Gerente del Area

solicitante para que realice el cambio correspondiente.

5.2.5.3.12 Recoge los documentos del candidato(a) de acuerdo a la

Hoja de Documentacion (A.4) y recoge la Hoja de Alta (A.7).

Nota: En el caso de Contact Center el personal se canaliza a

capacitacion por medio del Listado de Personal a capacitar (A.8).

5.2.5.3.13 Avisa al Area de Nominas para que realice la contratacion
del personal seleccionado.

Fin del Procedimiento
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5.3. ANTIGUO PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

Concluido el proceso de seleccion, es necesario que los nuevos empleados
reciban orientacion para que puedan contribuir de manera positiva a la
empresa. Mediante la orientacion adecuada no so6lo se mejora que los
empleados logren desempefar adecuadamente sus tareas, sino que también
los recién llegados se adapten a su nuevo entorno. Los beneficios pueden
prolongarse a toda su vida laboral y pueden contribuir al desarrollo de esa

persona para cumplir futuras responsabilidades.
5.3.1. POLITICAS

5.3.1.1 El fondo destinado para cubrir las necesidades de capacitacion lo

determina la Alta Direccion.

5.3.1.2 Los criterios para seleccionar al proveedor de capacitacion externa
son: costo, resultados, curriculo y registro ante la Secretaria de Trabajo y
Prevision Social (STPS).

5.3.1.3 En toda capacitacion impartida por personal interno se genera la
Constancia de la misma (A.13), a través de la Constancia de Habilidades

Laborales (Formato DC-3), expedido por la empresa.

5.3.1.4 Para entregar la Constancia de Capacitacion (A.13), en caso de

capacitacion interna, el personal debe de haber aprobado el curso.
5.3.2. OBJETIVO

Especificar las actividades que se llevan a cabo en materia de
capacitacion, asi como la descripcion de la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC), para contribuir a la formacion de personal capacitado
que realice las funciones requeridas para el cumplimiento de objetivos de

la empresa.
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5.3.3. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la capacitacion de candidatos hasta la

atencién a la DNC.
5.3.4. RESPONSABILIDADES

5.3.4.1 Coordinador de Capacitacion:

Elaborar el Programa anual de capacitacion (A.18)

Determinar si la capacitacion se impartira por personal interno o

externo.

5.3.4.2 Coordinador de Capacitacion/Analista de Capacitacion:

Realizar la Matriz de Habilidades por Gerencia (A.11) y la Matriz de
habilidades por persona (A.12) para determinar la viabilidad vy

prioridad de participacion por area y por persona.

Preparar, impartir y evaluar (en caso de que se requiera) la

capacitacion al personal.

Elaborar y entregar Constancia de Capacitacion (A.13) en caso de

capacitacion interna.
Archivar copia de la Constancia de Capacitacion (A.13).

Crear y archivar Expediente de Capacitacion (A.9); en caso de

personal de Contact Center entregarlo a area correspondiente.
5.3.5. DESARROLLO
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

5.3.5.1 Coordinador de Capacitacion / Analista de Capacitacion

16
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5.3.5.1.1 Desarrolla la Matriz de Habilidades por Gerencia (A.11) a

través de la aplicacion de la DNC al personal administrativo.

5.3.5.1.2 Realiza la Matriz de Habilidades por Persona (A.12) para

determinar viabilidad y prioridad.

5.3.5.2 Gerente de Administracion de Personal/ Coordinador de

Capacitacion

5.5.2.1 Determina la viabilidad y define prioridad de participacion por

persona, de acuerdo a la politica 5.1.1

¢Es viable y prioritaria?

No es viable ni prioritaria

Fin del procedimiento

Si es viable y prioritaria

5.3.5.3 Coordinador de capacitacion

5.3.5.3.1 Realiza el Programa Anual de Capacitacion (A.18) de
acuerdo a prioridades de participacion segun la Matriz de Habilidades

por Persona (A.12).

5.3.5.3.2 Verifica si la capacitacion sera impartida por personal interno

o0 externo.
¢ Es interno?
No es interno
5.3.5.3.3 Contacta a por lo menos tres proveedores.

5.3.5.3.4 Selecciona al proveedor de acuerdo a los criterios

establecidos en el procedimiento 5.3.5.1.1.

17
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5.3.5.3.5 Programa la capacitacion segun acuerdos con el proveedor.

5.3.5.3.6 Da aviso al personal correspondiente de los detalles de la
capacitacion que se impartira, segun el Programa Anual de

Capacitacion (A.18).

Nota: La capacitacién puede ser en las instalaciones de la empresa o

en el lugar designado por el proveedor.

5.3.5.3.7 Solicita al proveedor informe de la capacitacion y copia de

las constancias entregadas al personal capacitado.

5.3.5.3.8 Pasa al procedimiento 5.3.5.4.9

Si es interna

5.3.5.3.9 Pasa al procedimiento 5.3.5.5.1
CAPACITACION INTERNA / CONTACT CENTER

5.3.5.4 Coordinador de Capacitacion / Analista de Capacitacion

5.3.5.4.1 Recibe fisicamente de Reclutamiento y Seleccién el Listado
de personal a capacitacion (A.15) con los nombres del personal

contemplado para las campafas de Contact Center.

5.3.5.5 Coordinador de Personal

5.3.5.5.1 Programa la capacitacion que sera impartida.

Nota: Para capacitacion de campafias de Contact Center se cuenta

con un Manual de Capacitacion de acuerdo a la campafa.

5.3.5.6 Coordinador de Personal/Analista de Capacitacion

5.3.5.6.1 Prepara capacitacion de acuerdo al tema que se impartira.

18
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Nota: La informacién es segun especificaciones tematicas de la

capacitacion y/o es de acuerdo a la determinada por el cliente.

5.3.5.6.2 Genera el Control Diario de Asistencia (A.16) y el material de

apoyo, de acuerdo a la campafia.

5.3.5.6.3 Imparte la capacitacion al personal asignado, de acuerdo al

Programa Anual de Capacitacion (A.18).
5.3.5.6.4 Aplica una evaluacion al personal capacitado.

Notal: En caso de Contact Center el cliente determina si se aplica o

no la evaluacion.

Nota2: En el caso de Contact Center aplica un examen tedérico (de
acuerdo a la campafia) y uno préctico (a través del Formato de
Monitoreo (A.19).

5.3.5.6.5 Verifica si se cumplen los objetivos de la capacitacion, de
acuerdo a los resultados de las evaluaciones aplicadas al personal

capacitado.
¢, Se cumplen los objetivos?

No se cumplen

CONTACT CENTER

5.3.5.6.6 Menciona al candidato una propuesta de trabajo para otra

campana.

5.3.5.6.7 Integra al personal a otra campafia
DNC

Fin del procedimiento
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Si se cumplen

5.3.5.6.8 Genera Constancia de Capacitacion (A.13), a través del
Formato DC-3 expedido por capacitacion, y entrega al personal

correspondiente conservando una copia.

5.3.5.6.9 Archiva copia de Constancia de Capacitaciéon (A.13) en la

Carpeta de Capacitacion (A.10).

5.3.5.6.10 Crea el Expediente de Capacitacion (A.9) con la

documentacion derivada de la capacitacion.

Nota 1: En caso de personal de Contact Center informa por correo
electronico a Reclutamiento a Contratacién y al Coordinador de

la campafa de Contact Center el término de la capacitacion.

Nota 2: Cuando se capacita a personal para Contac Center el

Expediente de capacitacion (A.9) se entrega a Contact Center.

5.3.5.6.11 Registra la capacitacion impartida en el Archivo histérico

mega training (A.14) y archiva en la Carpeta Capacitacion (A.10).

Fin del Procedimiento
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5.3.6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CAPACITACION
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5.4. DEFINICIONES Y CONCEPTOS BASICOS
5.4.1. LENGUAJE ASP

El lenguaje ASP (Active Server Pages o Paginas Activas en Servidor) es una
tecnologia® que consiste en la ejecucién de cédigo de programacion que es
alojado en paginas donde puede ser combinado con HTML, el lenguaje que es
utilizado para el despliegue de informacion en las paginas Web. El cliente
solamente recibe una pagina con el cédigo HTML resultante de la ejecucion de
la pagina ASP, como la péagina resultante contiene Unicamente codigo HTML,
es compatible con todos los navegadores como Internet Explorer, Mozilla, entre

otros, se describe su funcionamiento en la figura 5.2.

Los scripts o programas en ASP pueden ser escritos en unos de estos dos

lenguajes de programacién VBScript o JavaScript.

S"jg" ’ﬁg’ Pégina ASP

g —S
i Prﬁ%egar
Pelicié
de N
pagina @
/ Resultado
f - I HTML
)

Navegador

Figura 5.2. Funcion de ASP

ASP es una tecnologia que pertenece a la parte servidor, por esto no es
necesario que el cliente o navegador el soporte ya que se ejecuta en el
servidor, asi debemos buscar un servidor que nos soporte este tipo de
tecnologia para que nuestras paginas se ejecuten correctamente. La
programacion en ASP se utiliza para hacer mas dinamica la relacién entre

cliente y servidor, sirve para interactuar con el navegante.

! http://www.soloasp.com.ar, SoloASP 2001/2005, Disefio Web y Programacién, Guido Laghi
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5.4.1.1. Caracteristicas de ASP

Las ASP’s son un estandar de Microsoft que permite la creacion de
aplicaciones Web interactivas, cuyo contenido sea dinamico, para que una
pagina Web ASP tenga un contenido diferente dependerd de ciertos
pardmetros (por ejemplo la informacion almacenada en una base de datos, las
preferencias del usuario, etc.) mientras que una pagina Web clasica siempre

mostrara la misma informacion.

Las ASP’s se integran en una pagina Web en HTML con la ayuda de ciertas
marcas especiales que permiten que el servidor Web sepa que el cédigo entre
estas marcas debe ser interpretado con el fin de reenviar el cédigo HTML al

navegador del cliente.

De esta forma es que las Active Server Page se encuentran en una
arquitectura de 3 capas, esto quiere decir que un servidor Web que soporte
Active Server Page puede servir de intermediario entre el navegador del cliente
y una base de datos permitiendo un acceso transparente gracias a la
tecnologia ADO (Actives Data Object) que provee los elementos necesarios
para la conexion de un sistemas gestor de bases de datos gracias al lenguaje
SQL.

Las ASP’s fueron creadas basicamente para funcionar sobre el servidor Web
de Microsoft llamado Microsoft 1IS (Internet Information Server). Este servidor
fue lanzado por Microsoft en 1996 tiene la ventaja que es gratuito y trabaja
sobre Windows NT posteriormente se implanto también esta tecnologia en

Windows 98 sobre el servidor personal Web Server PWS.

ASP es en realidad un lenguaje script (un lenguaje interpretado) que se ejecuta

del lado del servidor y no del lado del cliente.

Sin embargo esta tecnologia propia de Microsoft se encuentra disponible hoy

en dia para otras plataformas, es decir, para otros servidores Web que no sean
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de Microsoft. En un principio el servidor Nestcape Fastrack fue de los primeros
en soportar las ASP’s otro servidor que da soporte a las ASP’s es Apache con
el modulo Apache ASP que hace posible la creacion de sitios Web utilizando la

tecnologia ASP bajo numerosas plataformas como (Unix, Linux, PowerPC etc.)

Las caracteristicas mas importantes de esta tecnologia son:
@ Se ejecuta en el servidor donde esta alojada la pagina Web.
@ El cliente (navegador del usuario) no nota diferencias con una pagina
normal (HTML)

@ Por medio de ASP se puede tener acceso a bases de datos.

Se puede utilizar HTML Y ASP en una misma pagina

@ Es compatible con la tecnologia Active X

Una de las caracteristicas mas importantes de las paginas ASP es la facilidad
para conectar con una base de datos y extraer, agregar, eliminar datos de la
misma dinamicamente visualizdndolos en el navegador, puede conectarse a
gestores de base de datos como SQL, Access, Oracle, o cualquier otro motor
gue disponga del driver ODBC. Estas paginas se generan en forma dinamica
dependiendo de las sentencias que se establezcan, para asi obtener los

resultados del proceso realizado.

5.4.2. HTML

El HTML (Hyper Text Markup Language) es el lenguaje con el que se escriben
las paginas Web. Es un lenguaje de hipertexto, es decir, un lenguaje nos
permite escribir texto de forma estructurada, y que esta compuesto por

etiquetas, que marcan el inicio y el fin de cada elemento del documento.
Un documento hipertexto no solo se compone de texto, puede contener

imagenes, sonido, videos, etc.,, por lo que el resultado obtenido puede
considerarse como un documento multimedia.
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Todos los documentos HTML deben tener la extensién? HTML o HTM para que
puedan ser visualizados en los navegadores (programas que permiten
visualizar las paginas Web). Los navegadores se encargan de interpretar el
codigo HTML de los documentos, y de mostrar a los usuarios las paginas Web

resultantes del codigo interpretado.

Es una implementacién de Standard SGML (Standard Generalizad Markup
Language) es una estandarizacion internacional para la definicion de texto

electronico independiente de dispositivos, sistemas y aplicaciones.
5.4.2.1. Conceptos relacionados a HTML

World Wide Web (WWW): Es un sistema de informacién, del mundo del
Internet; sus caracteristicas principales son:

@ Informacion hipertexto.- son elementos (texto o imagenes) de la
informacion que se muestra en la pantalla y estan vinculados con otra
informacion que pueden ser de otra fuentes.

@ Grafico.- En la pantalla aparece texto, imagenes e incluso sonidos.

@ Global.- Se puede acceder a la informacién desde cualquier tipo e
plataforma, usando cualquier navegador desde cualquier lugar en el
mundo.

@ Publica.- Toda su informacién esta distribuida en miles de ordenadores
gue ofrecen su espacio para almacenarla; toda la informacion es publica
y toda puede ser obtenida por el usuario.

@ Dinamica.- La informacion esta almacenada, puedes ser actualizada por
el publico.

@ Independiente.- La cantidad de fuentes, es independiente y libre.

Navegador: Programa que nos da acceso a Internet, es capaz de
comunicarse con un servidor y comprender el lenguaje de todas las

herramientas que maneja la informacién del Web.

2 HTML Dinamico ASP y Java Script, Alejandro Alcocer, Afio 1999 PP. 56
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Servidor: se encarga de proporcionar al navegador los documentos y medios
gue solicita; utiliza el protocolo http para atender las solicitudes de los archivos

por parte de un navegador.

URL: Localizador Uniforme de Recursos, es la direccion que se localiza dentro

de Internet.
5.4.2.2. Caracteristicas de HTML

@ Permite crear lenguajes de codificacién descriptivos
@ Define una estructura de documentos jerarquica, con los elementos y
componentes interconectados.

@ Proporciona una especificacion formal completa del documento

No tiene un conjunto explicito de convenciones de sefializacion.
@ Soporta un conjunto flexible de juegos de etiquetas, los documentos

generados son legibles.

Un documento HTML es un conjunto de parrafos caracterizados por una serie
de rasgos que determinan su estilo. De este modo un encabezado tiene

caracteristicas de presentacion diferentes aun parrafo de texto convencional.

El lenguaje HTML es utilizado para la creacion de paginas Web. Con este
lenguaje se consigue darle forma el texto que queremos publicar en la red,
afadiendo fotografias, fondos, vifietas, etc. A partir de un mismo texto
podemos conseguir informacion del cliente utilizando formularios, lo que resulta

de gran utilidad parea poder interactuar con el usuario.

HTML no se compila ni se ejecuta, sino que se interpreta, esto quiere decir que
el servidor cuando recibe una peticion de pagina Web envia el texto recibido tal
y como esta escrito. El explorador del cliente que a partir del texto recibido y de
las marcas que lo acompafian, presenta la pagina al usuario de una forma u
otra. El explorador interpreta las marcas y aplica su contenido al texto, de modo
gue el usuario vea solo el resultado final y no la pagina en modo texto que ha

recibido el cliente.
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Esta caracteristica, sin embargo, ha desaparecido con la llegada del HTML
dinamico DHTML (Dinamic Hipertext Markup Lenguaje — Lenguaje dindmico de
hipertexto de marcado) DHTML es una extension del HTML donde nos permite
crear documentos HTML que resulta mucho mas interactivos y (de ahi su

nombre) dinamicos.

La particularidad de HTML dindmico es que los contenidos de un documento
son modificables en cualquier momento. Es decir, podemos cambiar el texto
que aparece en la pagina Web y todos sus atributos, sin necesidad de que
solicitemos al servidor el envié de la pagina y sin llamar a ninguna funcion o
método que vuelva a cargarla, esto supone un aumento en el proceso por parte
de la maquina cliente, pero sin duda introduce ilimitadas posibilidades de

dinamismo en los documentos HTML.

Los lenguajes scripting (aplicaciones), todas las operaciones en el cliente se
llevaran a cabo en mayor o menor medida mediante la ejecucién de ciertas
porciones de codigo que estan inmersas en el documento HTML en forma de

scripts.

Con HTML dinamico es posible crear paginas dinamicas y atractivas que no
afecten el rendimiento del proceso en la descarga de las paginas desde el
servidor, inconveniente que tantas veces provoca que nuestros esfuerzos por

crear paginas interesantes resulten infructuosos.

5.4.3. SISTEMA DE INFORMACION

Un sistema es més que la simple suma o agregacion de las partes en general
su objetivo es distinto y presenta nuevas propiedades o caracteristicas que no
son explicables a partir de las caracteristicas de sus elementos considerados

de forma aislada.
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De este entorno del sistema figura 5.3 los elementos o materias que
constituyen las entradas, entran al sistema (proceso) y al entorno se vierten los

productos elaborados que son las salidas.

Lo sistemas se pueden dividir en dos grandes grupos: los naturales y los
artificiales. Entre estos ultimos, que son debidos al hombre se encuentran los

sistemas de informacion.

ENTORNO
ENTRADAS SALIDAS
ENTORNO

Figura 5.3. Componentes principales de un Sistema

Un sistema de informacion se disefia a fin de satisfacer las necesidades de
informacion de una organizacién (empresa o cualquier tipo de institucion
publica o privada) y esta inmerso en ella. El sistema de informacion ha de
tomar los datos del entorno (la propia organizacion asi como fuentes externas)
y sus resultados han de ser la informacion que dicha organizacion necesita
para su gestibn y toma de decisiones; por otra parte los directivos de la
organizacion tendran que marcar los objetivos y directrices por los que se

regulen los sistemas e informacion.

Los elementos que estan presentes en el entorno de un sistema de informacion

ver figura 5.4 son:

Controlador.- Ejercer funciones de planificacion y de gobierno, actia de
acuerdo con la informacion que recoge de la salida, enviando estimulos a la
unidad de entrada y al procesador, a fin de conseguir que las salidas

respondan a los objetivos del sistema.

Entradas.- Son los elementos que se consumen o transforman en el proceso,

en el caso de los sistemas de informacién seran datos.

28



IR

Y C- Mega
\ TN B Direct
IS S2 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS T it s

Salidas.- Son los elementos que se crean en el proceso; constituyen el

producto terminado, en este caso la salida.

Procesador.- Es el lugar donde se efectua el tratamiento de los datos.

Realimentacién.- En muchos sistemas también existe realimentacién que va
de la salida a la entrada sin pasar por el controlador (linea punteada en el

diagrama correspondiente).

En los sistemas de informacion suele existir un control a dos o0 mas niveles: el
control externo ejercido por los érganos directivos (que establecen el marco en

el que se desenvuelven) y una autorregulacion de tipo interno.

(ORGANOS DIRECTIVOS) -

|
l

CONTROLADOR INTERNO -

ENTRADA > PROCESADOR > SALIDA

SISTEMA DE INFORMACION

ORGANIZACION

Figura 5.4 Componentes de un Sistema de Informacion

Por todo lo anterior podemos definir a un sistema de informacion como la
integracion de elementos interrelacionados tales como: datos, hardware,
software, administrador y los usuarios figura 5.5 un sistema de informacién que

necesite el usuario para su gestion y toma de decisiones.
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-DATOS- »-NO

ESTRUCTURADOS

UNIDAD CENTRAL DE
EQUIPO FISCO
» PROCESO
SIS;EMA -HARDWARE- -EQUIPO PERIFERICO
INFORMACION

-SISTEMA OPERATIVO

-GESTION DE DATOS

o -CONTROL DE LAS

"| COMUNICACIONES

-TRATAMIENTOS
ESPECIFICOS

SOPORTE
LOGICO
-SOFTWARE-

-AREA DE DATOS
-AREA INFORMATICA

A

ADMINISTRADO
R

-INFORMATICOS

USUARIOS -NO INFORMATICOS

Y

Figura 5.5. Elementos que forman un Sistema de Informacion

5.4.4. BASES DE DATOS

La aparicion de la expresion base de datos se produce a comienzos de los
afos setenta. El concepto de base de datos ha ido cambiando a lo largo del
tiempo, se puede definir una base de datos como “una recoleccion o depdésito
de datos integrados, almacenados en soporte secundario (no volatil) y con

redundancia controlada”.

Los datos que han de ser compartidos por diferentes usuarios y aplicaciones
deben mantenerse independientes de ellos, y su definicion (estructura de la
base de datos) Unica y almacenada junto con los datos, se ha de apoyar en un
modelo de datos, el cual ha de permitir captar las interrelaciones y restricciones
existentes en el mundo real. Los procedimientos de actualizacién vy
recuperacion, comunes y bien determinados, facilitaran la seguridad del

conjunto de datos.

Una base de datos esta generalmente definida como un conjunto integrado de
datos que modela un universo dado. Este universo estd compuesto por objetos
inter-relacionados, los objetos de un mismo tipo constituyen una entidad y el
lazo existente entre se le denomina relacion.
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5.4.5. MODELOS DE DATOS

El proceso de descripcion de relaciones y entidades se llama modelizacion y se
hace con la ayuda de un modelo de datos, existen actualmente cuatro modelos

de datos diferentes:

Modelo de red: Los datos en el modelo de red se representan mediante
colecciones de registros y sus relaciones mediante enlaces, los cuales pueden
verse como punteros. Los registros se organizan como una coleccion de grafos

arbitrarios.

Modelo jerarquico: Es similar el modelo de red en el sentido en que los datos
y sus relaciones se presentan mediante registros y enlaces. Pero a diferencia
del modelo de red, los registros estan organizados como colecciones de

arboles.

Modelo relacional: El principio basico de este modelo consiste en representar
tanto las entidades como las asociaciones con la ayuda de relaciones
denominadas también tablas. Una tabla estd compuesta por filas y columnas,
cada fila representa un objeto, las columnas representan los atributos de dicho

objeto.
5.4.6. SISTEMA GESTOR DE BASE DE DATOS

Un sistema gestor de base de datos (SGDB®) “consiste en una coleccién de
datos interrelacionados y un conjunto de programas para acceder a esos datos.
La coleccion de datos, normalmente denominada base de datos, contiene
informacion acerca de una empresa determinada. El objetivo primordial de un
sistema de gestion de base de datos es proporcionar una interfaz que sea a la
vez conveniente y eficiente para ser utilizado al extraer y almacenar

informacion de la base de datos”.

® Disefio de Bases de Datos Relacionales, Adoracién de Miguel, México 2000, PP. 549
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La gestion de datos implica tanto le definicibn de estructuras para el
almacenamiento de informacion como la provision de mecanismos para la

gestién de la informacion.

Un objetivo importante de un sistema de base de datos es proporcionar a los
usuarios una vision abstracta de los datos. Es decir, el sistema esconde ciertos
detalles de como se almacenan y mantienen los datos. Puesto que muchos
usuarios de sistemas de bases de datos no tienen experiencia en
computadores, se les esconde la complejidad a través de diversos niveles de

abstraccion para simplificar su interaccién con el sistema figura 5.6.

Nivel fisico.- El nivel mas bajo describe las estructuras en donde se

almacenan los datos de nivel mas bajo.

Nivel conceptual.- El siguiente nivel mas alto describe que datos son
realmente almacenados en la base de datos y las relaciones que existen entre
los datos. Se describe la base de datos completa en estructuras relativamente

sencillas.

Nivel de vision.- El nivel mas alto de abstraccion describe la informacion de la

base de datos que el usuario necesita visualizar.

VISTA 1 VISTA 2 VISTA 3

NIVEL
CONCEPTUAL

NIVEL
FISICO

Figura 5.6. Niveles de Abstraccion

32



£I%
N S ex

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ot Ol e

5.4.6.1 INDEPENDENCIA DE DATOS

La capacidad de modificar una definicion de un esquema en un nivel sin afectar
la definicion de un esquema en el nivel superior siguiente se llama

independencia de datos.

Independencia fisica de datos.- es la capacidad de modificar el esquema fisico
sin provocar que se vuelvan a escribir los programas de aplicacion; en algunas
ocasiones son necesarias las modificaciones en el nivel fisico para mejorar el

funcionamiento.

Independencia légica de datos.- Es la capacidad de modificar el esquema
conceptual sin provocar que se vuelvan a escribir los programas de aplicacion.
Las modificaciones en el nivel conceptual son necesarias siempre que se

adapte la estructura légica de la base de datos.

La independencia logica de datos es mas dificil de lograr que la independencia
fisica de datos, ya que los programas de aplicacion son fuertemente

dependientes de la estructura logica de los datos a los que acceden.

Las funciones de los S.G.B.D. son:
@ Debe permitir la definicion de todos los datos
@ Debe permitir manipular datos
@ Debe establecer controles para la seguridad de estos datos

@ Debe permitir los accesos concurrentes
5.4.6.2. SUBLENGUAJES

L.D.D. Lenguaje de descripcion de datos
L.M.D. Lenguaje de manipulacion de datos

L.C.M. Lenguaje de control de datos

33



IR

Y C- Mega
\ TN B Direct
IS S2 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS T it s

5.4.6.3. OBJETIVOS DE S.G.B.D.

Definicion de datos: (modifican la estructura o afiade campos) la misién del
L.D.D. es describir y definir todos los esquemas que participen en la base de
datos. Esto consiste en la descripcion de los objetos que vamos a representar,

la descripcion de todas las estructuras que formen nuestra base de datos.

Manipulacién de datos: L.M.D recoge todas las operaciones de intercambio
de datos entre las tablas, estas operaciones pueden ser de consulta o de
puesta al dia (insercion, modificacion, supresion) estas operaciones se realizan
con la ayuda del denominado L.M.D.
Seguridad de los datos: consiste en garantizar que solo los usuarios
autorizados puedan afectar operaciones correctas sobre la base de datos para
ello se dispone de dos tipos:

@ Control sobre la base de datos

@ Control sobre las tablas
5.4.7. MODELO ENTIDAD - RELACION

El modelo entidad-relacién®, también denominado modelo conceptual de datos,
es una técnica especial de representacion grafica que incorpora informacién

relativa a los datos y la relacion existente entre ellos.

Las caracteristicas del modelo entidad-relacion son:

@ Reflejan tan solo la existencia de los datos, no lo que se hace con ellos.

@ Se incluye todos los datos del sistema en estudio y por tanto, no esta
orientado a aplicaciones particulares.

@ Es independiente de las bases de datos y sistemas operativos
concretos.

@ No tiene en cuenta restricciones de espacio, almacenamiento, ni tiempo
de ejecucion.

@ Esta abierto a la evolucion del sistema.

4 Bases de Datos, G Garnan, México 1990, PP 295
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Por tanto en el modelo entidad-relaciéon se da una visidn del mundo real con la

mayor naturalidad mediante los objetos y sus relaciones.

La estructura global de una base de datos puede expresarse graficamente por
medio de un diagrama E-R figura 5.7, que consta de los siguientes
componentes:

Rectangulo.- Representa conjunto de entidades.

Elipses.- Representa atributos.

Rombos.- Representa relaciones entre conjunto de entidades.
@ Lineas.- Conecta atributos a conjuntos de entidades y conjuntos de

entidades a relaciones.

ATRIBUTO 1

ATRIBUTO 2

ATRIBUTO 1

ATRIBUTO 2

ENTIDAD 1

ENTIDAD 2

Figura 5.7. Estructura de un diagrama E-R

5.4.7.1. Entidad

Una entidad es una cosa u objeto concreto o abstracto que existe, que puede

distinguirse de otros y del cual se desea almacenar informacion.

Las entidades se pueden clasificar en diferentes conjuntos de entidades, con la
agrupaciéon de los datos de cada una de ellas. Entre las entidades se pueden
diferenciar dos tipos:

Entidades Fuertes o Propias.- son aquellas cuyas ocurrencias son
identificables por si mismas. Es decir, que los atributos que las identifican son
propios de la entidad. Las entidades fuertes se representan mediante un
rectangulo.
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Entidades Débiles o Regulares.- Son aquellas cuyas ocurrencias son
identificables solamente por estar asociadas a otras entidades. Es decir, que
algunos de los atributos que las identifican se refieren a otra entidad. Las

entidades débiles se representan mediante dos rectangulos.

5.4.7.2. Clave de una Entidad

Antes de definirle concepto de Clave es conveniente definir el término de
Superclave. La Superclave es un conjunto de uno o0 mas atributos que permiten
identificar de forma Unica una ocurrencia de entidad dentro de un conjunto de

ellas.

De entre todas las Superclaves, aquellas para las cuales ningln subconjunto
propio es a su vez una superclave se denominan superclaves minimas y de
modo mas especifico Clave Candidata. Asi pues, podemos definir las Claves

Candidatas como aquellas superclaves que ademas de serlo son minimas.

De entre todas las claves candidatas el disefiador elegird una que pasa a
denominarse Clave Primaria siendo todas las demas claves candidatas

denominadas claves alternativas.

Por ultimo, la clave Ajena es aquel o aquellos atributos de una entidad que son

clave Primaria en otra.

5.4.7.3. Relacion

Una relacion es una asociacion, sin experiencia propia, de varias Entidades. Un
conjunto de relaciones es la agrupacion de todas las relaciones existentes en

un conjunto de entidades.
La dimension de una relacion es el nimero de entidades que participan en ella.

La dimensidn mas generalizada es la binaria y es aquella en la que intervienen

o se relacionan tan solo dos entidades.
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5.4.7.4. Clave de una Relacién

La clave de una relacién es el producto cartesiano o concatenacion de las
claves primarias de las entidades que asocia, y en ocasiones algunos de los
atributos que forman parte de dicha relacién. Aquella relaciobn que tiene

atributos sera una futura entidad y se denomina “entidad asociativa”.

Se presentan dos tipos de diagrama:

Diagrama Entidad-Atributo: Representa cada entidad con los atributos que

mantiene figura 5.8.

ATRIBUTO 1

ATRIBUTO 2

ENTIDAD

Figura 5.8. Diagrama Entidad-Atributo

También se puede representar una relacion con sus atributos y clave figura 5.9.

(relacion-atributo):

ATRIBUT

(o>
e G
G

Figura 5.9. Relacion-Atributo

Diagrama Entidad-Relacién.- Representa las distintas entidades y relaciones

existentes, figura 5.10.
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ENTIDAD @ ENTIDAD

ENTIDAD

Figura 5.10. Entidad-Relacion

Una relacion se representa mediante un verbo, las entidades son sustantivos
gue actian como sujeto y complemento cuando se asocia entre si mediante la
relacion, formando todo ello en una frase que se especifica la gestion que se

realiza, figura 5.11. La estructura a nivel de lenguaje natural es:

SUJETO VERBO COMPLEMENTO

Figura 5.11. Estructura lenguaje natural

5.4.7.5. Grado de una Relacién

El grado de una relacién® representa la participacion en la relacién de cada una
de las entidades afectadas y existen tres tipos posibles, figura 5.12.

@ 1:1 (unaauna).- A cada ocurrencia de una entidad corresponde no mas
de una ocurrencia de la otra 'y a la inversa.

@ 1:N (una a muchas).- A cada ocurrencia de la primera entidad puede
corresponderle varias ocurrencias de la segunda y a cada ocurrencia de
la segunda le corresponde no mas de una de la primera.

@ N:M (muchas a muchas).- A cada ocurrencia de la primera entidad

pueden corresponderle mas una ocurrencia de la segunda y viceversa.

® Disefio y Gestién de Bases de Datos, Angel L Gomez, Espafia 1993 PP. 472
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n m

ENTIDAD ENTIDAD

| n
RELACION ENTIDAD

Figura 5.12. Diagrama de relacién

5.4.7.6. Entidades

Cuando se crea el modelo entidad-relacion se definen las entidades que
forman el mundo de la situacién real que tenemos que implementar en una
base de datos®. Existen dos tipos:
@ Entidad fuerte o propia.- las propiedades que la identifican solo hacen
referencia a la propia entidad.
@ Entidad débil o regular.- Solo tiene sentido gracias a las propiedades

que identifican a otras entidades (fuertes o su vez débiles).
5.4.7.7. Atributos

Un atributo es una caracteristica de una entidad. Es el concepto de campo en
la nomenclatura de ficheros con un nombre (que pueden encontrase en varias

entidades) y todos los posibles valores que puede tener (dominio).

5.4.8. TABLAS

Una tabla es una estructura de datos organizada en filas y columnas o lo que
es equivalente tuplas y atributos’. Una tabla es relacional si cumple las

siguientes condiciones:

® Disefio y Gestién de Bases de Datos, Angel L Gomez, Espafia 1993 PP. 472
" Oracle: Manual de Referencia, George Koch, USA 1992, PP. 1045
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1. Debe tener un solo tipo de fila, cuyo formato queda definido por el
esquema de la tabla o la relacién. Por y tanto, todas las filas tienen las
mismas columnas

Cada fila debe ser Unica y no pueden existir filas duplicadas.

Cada columna debe ser unica y no puede existir columnas duplicadas.

Cada columna debe estar identificada por un nombre especifico.

a k~ w b

El valor de una columna para una fila debe ser tnico. Por lo tanto, no
pueden existir multiples valores en una posicion de una columna.

6. Los valores de una columna deben pertenecer al dominio que
representa, y es posible que un mismo dominio se utilice para definir los

valores de varias columnas.

Una tabla que cumpla las condiciones anteriores tiene asociadas las siguientes
propiedades:
@ Las filas pueden estar en cualquier orden.

5.4.9. SQL

El manejador de bases de datos SQL (Structured Quero Lenguaje) tuvo sus
origenes en los acuerdos entre cuatros empresas, IBM, Microsoft, Sybase y
Asthon.

Definicion.- SQL (Structured Quero Lenguaje) son tres siglas que significan
lenguaje estructurado de consulta, responde a una serie de cuestiones
comunes de organizacién que preocupan a los desarrolladores de aplicaciones

de bases de datos.
5.4.9.1. Comparacién con los Lenguajes de Programacion

SQL que no es mas que un lenguaje estandar® de comunicacién con bases de
datos, hablamos por tanto de un lenguaje normalizado que nos permite trabajar
con cualquier tipo de lenguaje (ASP o PHP) en combinacién con cualquier tipo
de bases de datos (MS Access, SQL Server, MySQL).

8 Aprendiendo SQL 5.0, Mario A Pei, PP 256
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5.4.9.2. Ventajas de SQL
@ Lenguaje de definicion de datos (DDL).- Proporciona 6rdenes
para definir esquemas de relacion, elimina relaciones, crea

indices y modifica esquemas de relacion.

Lenguaje de manipulacion de datos interactivos (DML).- Incluye
un lenguaje de consultas que permite rescatar datos de las
relaciones. también incluye 6rdenes para insertar, suprimir y

modificar tuplas.

Lenguaje de manipulacion de datos inmerso (DML).- La forma
inmersa de SQL esta disefiada para usar dentro de los lenguajes
de programacion un lenguaje general.

Definicion de vistas (DDL).- Incluye ordenes para definir vistas.
Define una base de datos mediante tablas.

Almacena informacion en tablas.

Selecciona la informacién que sea necesaria de la base de datos.

Realiza cambios en la informacion y estructura de los datos.

Combina y calcula datos para conseguir la informacion necesaria.

5.4.9.3. Utilidad dentro de las Bases de Datos

Una utilidad importante es SQL es tener el acceso de bases de datos externas,
se puede acceder a bases de datos dBase, Paradox o Btrieve, solo permite la

conexiéon de una base de datos externa a la vez.

SQL es un lenguaje estandarizado de base de datos, el cual nos permite
realizar tablas y obtener datos de ella de manera sencilla. El lenguaje de
consulta estructurado es un lenguaje de base de datos normalizado, se utiliza
para crear objetos QueryDef, como el argumento de origen del método
OpenRecordSet y como la propiedad RecordSource del control de datos.
También se puede utilizar con el método execute para crear y manipular
directamente las bases de datos y crea consultas SQL de paso a través para

manipular bases de datos remotas cliente-servidor.
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5.5 ARQUITECTURA

La arquitectura utilizada para este sistema es CLIENTE / SERVIDOR, es decir,
la tecnologia que proporciona a los usuarios el acceso transparente a la

aplicacion y los datos a través de la red interna de la empresa.

El sistema se encuentra en diferentes plataformas, una para la aplicacion y otra
para la base de datos, cada una realizando actividades o tareas
independientes. Cada plataforma puede ser escalable independientemente.
Los cambios realizados en las plataformas de los Servidores, ya sean por
actualizacion o por reemplazo tecnoldgico, se realizan de una manera
transparente para el usuario final. También es importante hacer notar que las
funciones Cliente/Servidor pueden ser dinamicas, ya que el servidor de
aplicaciones también se convierte en cliente cuando realiza la solicitud de

servicios al servidor de base de datos, figura 5.13.

3
I SERVIDOR DE SERVIDOR DE BASE
DE DATOS

APLICACIONES

Figura 5.13. Diagrama Cliente - Servidor

El servidor de Aplicaciones o Web recibe la peticion de la pagina, envia la
informacion recibida en la llamada a la pagina y muestra la pagina obtenida
finalmente, luego de ejecutar las funcionalidades propias de la aplicacién, de
este modo el servidor Web se transforma en una especie de portal de ingreso y

salida de paginas Web.

42



FER
\‘»ﬁ}f y 6 Qree%gc

$eelZ  SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS  omtesn s g

Las paginas del sistema van a estar alojadas en un servidor con el que cuenta
la empresa destinado a las aplicaciones que son desarrolladas para los

diferentes proyectos, este servidor cuenta con las siguientes caracteristicas:

APLICACIONES
COMPAQ

PRESARIO 4710LA
149 GB

INTEL XEON 3.2 GHz.
4 GB

Windows Server 2003 Standard Edition con

Service Pack 2

1)

El servidor que se tienen en la empresa destinado para las Bases de Datos
tiene los puertos autorizados: 1433 (SQL SERVER), 2385 (TERMINAL
SERVICES), 80 (INTERNET), 2315 (OLAP) y esta dividido en 4 instancias:
RH_PROD (PRODUCCION), RH_STAGE (CAPACITACION), RH_TEST
(PRUEBAS), RH_DEV (DESARROLLO), donde no se cuenta con la tipificacion
de usuarios y perfiles, esta sujeto a un Active Directory para controlar accesos,

y asuvez aun PIX o ROUTER para accesos VPN.

PROD103

Dell

PowerEdge 2950

250 GB

Quad Core Xeon a 2.83 GHz.
8GB

Windows Server 2008 Enterprise

SQL Server 2005
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5.6. METODOLOGIA

La metodologia utilizada para el sistema fue XP (eXtreme Programming 0
Programacion Extrema), es una nueva disciplina de desarrollo de software
desarrollada por Kent Beck. Esta basada en la simplicidad, la comunicacion, la

retroalimentacion y la refactorizacion de cédigo.

La Programacion Extrema asume que la planificacion nunca sera perfecta, y
gue variarda en funcion de cémo varien las necesidades del proyecto. Por tanto,
el valor real reside en obtener rapidamente un plan inicial, y contar con
mecanismos de retroalimentacién que permitan conocer con precision dénde

estamos.

La comunicacion fluida es uno de los valores mas importantes de la
Programacion Extrema, por eso XP intenta minimizar el riesgo de fallo del
proceso por medio de la disposicion permanente de un representante
competente del cliente a disposicion del equipo de desarrollo. Este
representante deber& estar en condiciones de contestar rapida y correctamente
a cualquier pregunta del equipo de desarrollo de forma que no se retrase la

toma de decisiones.

Se realizan pruebas todo el tiempo, no s6lo de cada nuevo modulo (pruebas
unitarias) sino que también los clientes comprobaran que el proyecto va
satisfaciendo los requisitos (pruebas funcionales). El objetivo de las pruebas no

es corregir errores, sino prevenirlos.

Siguiendo la politica de la XP de dar el maximo valor posible en cada momento,
se intenta liberar nuevas versiones de las aplicaciones con frecuencia. Estas
deben ser tan pequefias como sea posible, aunque deben afadir suficiente

valor como para que resulten valiosas para el cliente.

La metodologia XP es una metodologia agil ya que el Software que funcione es
mas importante que la documentacion exhaustiva. La regla a seguir es “no

producir documentos a menos que sean necesarios de forma inmediata para
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tomar un decisién importante”. Estos documentos deben ser cortos y centrarse

en lo fundamental.

La habilidad de responder a los cambios que puedan surgir a los largo del
proyecto (cambios en los requisitos, en la tecnologia, en el equipo, etc.)
determina también el éxito o fracaso del mismo. Por lo tanto, la planificacion no

debe ser estricta sino flexible y abierta.

5.7. HERRAMIENTAS DE DESARROLLO

5.7.1. Macromedia Dreamweaver MX

Es un software facil de usar que permite crear paginas Web profesionales. Las
funciones de edicion visual de Dreamweaver MX permiten agregar rapidamente
disefio y funcionalidad a las paginas, sin la necesidad de programar
manualmente el cédigo HTML. Proporciona una combinacion potente de
herramientas visuales de disposicién, caracteristicas de desarrollo de
aplicaciones y soporte para la edicion de cddigo. Se puede crear tablas,
editar marcos, trabajar con capas, insertar comportamientos JavaScript, etc.,
de una forma muy sencilla y visual. Ademas incluye un software de cliente FTP
completo, permitiendo entre otras cosas trabajar con mapas visuales de los

sitios Web, actualizando el sitio Web en el servidor sin salir del programa.

5.7.2. Macromedia Fireworks MX

Es un programa de disefio grafico orientado a la Web, especializado en
técnicas de dibujo vectoriales y tratamiento de mapas de bits. Fireworks MX
permite crear gréaficos de alta calidad haciendo uso de una Unica herramienta.
Sus mejoras y novedades son multiples, como el boton de exportacion rapida,
la ediciébn en modo de vector o modo de mapa de bits, o la personalizacion de
menus, ademas de la perfecta integracién con otros programas incluidos en la

suite Macromedia Studio MX.
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5.7.3. Macromedia Flash MX

Es una herramienta que le permite a los disefiadores y desarrolladores integrar
video, texto, audio y graficos en experiencias dinamicas Yy una
interactividad avanzada para crear paginas Web que atraigan y entretengan a
los usuarios. La misma herramienta, Macromedia Flash MX, ofrece un lenguaje
de scripts (action script) para crear aplicaciones interactivas, juegos, efectos
interfaces para Web, etc. Entre las caracteristicas que posee Macromedia
Flash MX se encuentran unas intuitivas herramientas de dibujo vectorial y
curvas bezier, efectos con vectores, librerias de simbolos, soporte de audio en
MP3, transiciones de movimiento, transiciones de forma, papel cebolla para

crear animacion de personajes y mucho mas.
5.7.4. SQL Server 2005

Es una solucion de administracion y analisis de datos que ofrece seguridad,
escalabilidad y disponibilidad, a la vez que las hace mas faciles de crear,
desplegar y administrar. SQL Server 2005 ofrece una solucion integrada de
administracion y andlisis de datos que ayuda a las organizaciones a compartir
datos en multiples plataformas, aplicaciones y dispositivos para facilitar la
conexion de sistemas internos y externos, reduce la complejidad de la creacion,
despliegue, administracion y uso de aplicaciones analiticas y de datos
empresariales en plataformas que van desde los dispositivos moviles hasta los

sistemas de datos empresariales.
5.7.5. Microsoft Office Visio 2003

Facilita la visualizacion, el andlisis y la comunicacion de informacion compleja,
ayuda a comprender, procesar y compartir informacién sobre los sistemas,
recursos y procesos organizativos de una empresa. Pase de texto y tablas
complicadas y dificiles de comprender a diagramas de que comunican
informacion resumida. En lugar de imégenes estaticas, se pueden crear
diagramas conectados a datos que muestran informacion, son faciles de

actualizar y ayudan a la toma de decisiones.
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VI. DESARROLLO DEL PROYECTO

6.1. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECUROS HUMANOS

Sabemos que el desarrollo de una aplicacion, es un proyecto que evoluciona
con el tiempo, que sufre cambios al cual se van agregando requerimientos
gue deben ser integrados de la manera mas natural que sea posible, sin

perder la coherencia, rendimiento y estructura propia del desarrollo inicial.

Uno de los pilares en el desarrollo de aplicaciones en la empresa,
consiste en conservar la vision de los requerimientos del cliente. Mediante
la ejecucién sobre el proyecto, agrupamos, definimos, catalogamos vy
disefiamos la informacion, para lograr una aplicacion que cumpla con un disefio
estético, preciso y facil de usar, haciendo que esto permita a los usuarios tener

un claro y facil acceso a la informacion.

Con el fin de maximizar el uso del nuevo sistema, se estandarizé informacién
en la que se usaban diferentes formatos, como las descripciones de los
puestos de trabajo, los listados para capacitacion y los diferentes reportes que
se entregaban. De la misma manera, las evaluaciones del personal que
estaban en fisico, se trasladaron a formato electronico para poder cargarlas al
sistema. Este proceso de actualizacion y depuracién de la informacién de
Recursos Humanos, previo a la implementacion del sistema, fue indispensable

para el desarrollo del proyecto.

Este sistema esta desarrollado en un lenguaje de programacion llamado ASP
(Active Server Pages 6 Paginas de Servidor Activas) y para almacenar la
informacion que es manipulada a través de la paginas de ASP, se utiliza un
repositorio de informacion o comiunmente llamado Base de Datos, el Sistema
Gestor de Base de Datos que se utiliza para este desarrollo es SQL Server
2005.
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6.2. PLAN DE TRABAJO

A continuacién se presenta el plan general de trabajo aplicado al sistema

desarrollado, figura 6.14.

6.2.1. Analisis de Requerimientos: Consta de reuniones que permiten
definir los objetivos del proyecto, sus caracteristicas, necesidades y
motivaciones. Al mismo tiempo se busca refinar los requerimientos del
cliente, para modelar el sistema vy definir en detalle cada una de las
funcionalidades requeridas, incluyendo los datos de entrada y salida para

cada una de ellas.

6.2.2. Disefio Visual de la interfaz: EI otro componente clave para el
desarrollo de la interfaz del sitio Web corresponde al disefio grafico de esta.
En el disefio visual de la interfaz tenemos la cara del sitio, es aqui donde
se jerarquiza el contenido, la navegacion, que elementos nos permiten

acceder al contenido, etc.

6.2.3. Modelado de la Base de Datos: Una vez definidas las funciones vy
datos asociados a cada entidad es posible comenzar la revision del modelo

de las estructuras que se involucran para crear la base de datos.

6.2.4. Programacion e Integracion: Habiéndose revisado el modelo de
datos, se realiza la integracion con la Base de Datos. Se desarrollan las
paginas que recibirdn la informacion desde la capa funcional para ser
presentadas por las plantillas en HTML. Los datos son tomados desde los
formularios y enviados para la ejecucion de las funcionalidades requeridas. En
esta etapa comienza la identificacion de aquellas funcionalidades que
podrian requerir la programacion de procedimientos almacenados para

mejorar el rendimiento del sistema.
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6.2.5. Pruebas y Marcha Blanca: Ademas de las evaluaciones realizadas a
lo largo del desarrollo de cada uno de los modulos, es necesaria una
instancia de prueba final del sistema para detectar aquellos errores que
no se hayan identificado con anterioridad Yy realizar las correcciones,

ajustes y configuracion propios del sistema.

" aren o o swscon | S€P 2008 | Oct2008 | Nov2008
m| " | s I 29 | 2 | 10 ‘1ma|wra|zmo| o | o |w1r|nm|

1 | Anélisis de Requerimientos 01/09/2008 | 08/09/2008 | 1s 1d R

2 | Disefio Visual de la Interfaz 08/09/2008 | 15/09/2008 | 1s 1d [ ]

3 [Modelado de |la Base de Datos 16/09/2008 | 19/09/2008 | 4d |

4 | Programacion e Integracion 22/09/2008 | 24/11/2008 | 9s 1d \______________________ 4

5| Modulo de Registro de Asistencia 22/09/2008 | 01/10/2008 | 1s 3d [ ]

6 Pruebas de Modulo 01/10/2008 | 01/10/2008 1d 1

7] Modulo de Requisicién de Personal | 01/10/2008 | 10/10/2008 | 1s 3d [ ]

8 Pruebas de Modulo 10/10/2008 | 10/10/2008 1d [

9| Modulo de Movimientos de Personal | 13/10/2008 | 22/10/2008 | 1s 3d [ ]

10 Pruebas de Modulo 22/10/2008 | 22/10/2008 | 1d ]

11| Médulo de Evaluaciones 22/10/2008 | 31/10/2008 | 1s 3d [ ]

12 Pruebas de Modulo 31/10/2008 | 31/10/2008 1d ]

13| Modulo de Capacitacion 03/11/2008 | 12/11/2008 | 1s 3d [ ]

1 Pruebas de Modulo 12/11/2008 | 12/11/2008 1d (]

15| Modulo de Reportes 12/11/2008 | 24/11/2008 | 1s 4d [ ]

16 Pruebas de Modulo 24/11/2008 | 24/11/2008 | 1d ]

17| Pruebas y Marcha Blanca 24/11/2008 | 28/11/2008 | 1s m

Figura 6.14. Diagrama de Gantt

6.3. MODULOS DEL SISTEMA

Los modulos del sistema se encuentran totalmente comunicados entre si,
permitiendo de esta forma que la informacion que se ingrese al mismo sea
actualizada en forma inmediata en cada uno de ellos. Esta integracion evitara

la duplicidad de los datos y disminuira la posibilidad de errores.

Es muy importante que cada uno de los médulos esté integrado, pero esto no
debe significar que sean totalmente dependientes uno del otro. En otras

palabras, el usuario debe poder definir cuales modulos quiere adquirir y en que
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orden, y cada modulo esta disefiado de manera que pueda operar en forma

independiente.

El sistema consta de seis médulos: Registro de Asistencia, Requisicion de
Personal, Movimientos de Personal, Evaluaciones, Capacitacion y Reportes. La

funcionalidad de cada uno de ellos es la siguiente:
6.3.1 Registro de asistencia

Este mdédulo permitira un control de entradas y salidas de los empleados a la

empresa, asi como el registro de dias trabajados para el pago de némina.

Para tener un control de los dias y horas trabajadas por empleado, se va
registrando en la base de datos cada uno de los movimientos de entrada/salida
a la empresa. Cada uno de los empleados presenta su credencial de la
empresa y por medio de un lector de cédigo de barras lee su numero de
empleado, se registra en la base de datos y te muestra el movimiento que fue
realizado (entrada/salida), fecha, hora y foto misma que aparece en la

credencial.
6.3.2. Requisiciéon de personal

Dar a conocer las necesidades de personal que tiene cada una de las areas en

la empresa.

Para dar inicio al proceso de reclutamiento, el elemento principal lo constituye
la "Requisicion de Personal", a través de la cual se conoce la vacante
existente. Es realizada por el area o departamento de la empresa que necesita
encontrar a un candidato para ocupar una vacante disponible, en esta se
detallan los requisitos que debe cumplir una persona para desempefiarse en el
cargo. En el detalle de la requisicion se registra la informacion general de la
plaza requerida, el perfil del candidato solicitado se registra a detalle, este perfil
posteriormente se utilizara como punto de partida para realizar las basquedas y

seleccion del personal adecuado.
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Una vez que se contrata al candidato se procede a cerrar la requisicion, al
realizar esto el o los candidatos contratados cambian de estatus para ya no

participar en busquedas futuras.
6.3.3 Movimientos de personal

Este modulo permite realizar las altas, bajas, modificaciones y reingresos del
personal, y contiene diversas pantallas de mantenimiento de la informacion del

empleado tales como:

@ Datos generales: Apellidos y Nombres, titulo, lugar y fecha de
nacimiento, domicilio particular, estado civil, etc.

@ Datos operativos: Numero de empleado, turno, nivel, fecha de alta, fecha
de reingreso, fecha de baja, motivo de baja, E-mail, nimero telefénico
interno y extension, etc.

@ Experiencia laboral: detalle de los empleos anteriores.

@ Historial académico: mediante el cual se detalla el nivel maximo de
estudios alcanzados por el agente, detallando titulos obtenidos y lugar
de estudios.

@ Idiomas: se indica los idiomas y el grado de conocimiento sobre ellos.

Uno de los elementos primordiales dentro de éste médulo es la Solicitud de
Empleo, la cual ayuda a descubrir mas sobre el candidato a un determinado
puesto, de acuerdo a las caracteristicas o los requisitos que debe cumplir una
persona para desempefiarse en el cargo, estipuladas antes en la requisicion de
personal. En este documento se pueden observar aspectos como el historial de
empleo y la formacién académica, por ello, el formulario de solicitud de empleo,
en conjunto con el curriculo, suministra material al departamento de recursos
humanos para la formulacién de preguntas a la hora de la entrevista de
trabajo. De alli la importancia de completar dicho documento de forma

cuidadosa y adecuada.

En este modulo se registra cada uno de los movimientos que se realizan para
la seleccién del candidato, lo cual nos ayudara a medir la eficacia de los

procesos de Reclutamiento y Seleccién.

51



IR

Y C- Mega
\ TN B Direct
IS S2 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS T it s

6.3.4. Capacitacion

Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la empresa. Es una
herramienta fundamental para la administracion de Recursos Humanos, ya que
ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo de la empresa,
proporciona a los empleados la oportunidad de adquirir mayores aptitudes,

conocimientos y habilidades para desempefiarse con éxito en su puesto.

Debido a que la capacitacion inicial que se le otorga al personal seleccionado
para RVT, tiene una remuneracion retroactiva al mes de que el empleado
este estable trabajando, se debe tener el control de la asistencia del personal
asi como también al resultado de sus evaluaciones para poder realizar el

pago correspondiente a los dias asistidos a la capacitacion.
6.3.5 Evaluaciones

Las pruebas realizadas, son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre
los aspirantes y los requerimientos del puesto. Algunas de estas pruebas
consisten en examenes psicologicos como el CLIBER para los puestos en
niveles administrativos, otras son ejercicios que simulan las condiciones de

trabajo como el Rollplay que es utilizado para puestos operativos.

Estas pruebas tanto psicolégicas como las pruebas de desempefio, miden la

habilidad de los candidatos para ejecutar ciertas funciones de su puesto.

Se computan los resultados, se obtienen los promedios y el candidato logra
una puntuacién final, que serd considerada para la evaluacion final de las

expectativas que se tienen para el puesto.
6.3.6 Reportes

Son los instrumentos indispensables, que no solo apoyan la toma de
decisiones en el departamento de Recursos Humanos, si no que también
ayudan a toda la empresa a dar un panorama general del personal con el que

cuenta. Para lograr esto se requiere tomar decisiones adecuadas, basadas en
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reportes con informacién de alta calidad, brindados por un sistema integrado de

informacion con acceso y actualizacion en tiempo real.

Los diversos tipos de reportes que se pueden obtener son: Reportes de
personal por: cargos, categorias, sexo, grado de estudios, conocimiento de

idiomas, consulta Integral incluye foto y expediente electrénico digitalizado.

6.4. SEGURIDAD

La informacion, como recurso valioso de una empresa, esta expuesta a actos
tantos intencionales como accidentales de alteracién, borrado y copia,
hablamos de seguridad en términos de usuarios, de integridad de los datos y
de acceso a la base de datos, por lo que el sistema brindara claves de acceso
para los distintos niveles de usuario del mismo. La posibilidad de establecer
claves de seguridad personales debe permitir definir claramente a qué
modulos, a qué opciones del sistema y a realizar qué operaciones, tiene
derecho cada usuario. Ademas, la base de datos brinda herramientas de
recuperacion de los datos en casos de contingencia, ademas de la seguridad
propia de la misma, permitira realizar copias actualizadas (backups) de la
informacion, con el fin de garantizar la oportuna recuperacion de datos y

programas en caso de pérdidas o dafos.

6.5. INTEGRACION CON OTROS SISTEMAS

Siendo uno de los sistemas centrales de la empresa, se interrelaciona con
otros pequefios médulos y los provee de informacion a los mismos. Al modulo
de Credencializacion, le aporta la informacion del empleado para emitir la
credencial oficial de la empresa, datos como el nimero de empleado, nombre
completo y numero del Seguro Social. Al modulo de Asistencia del personal de
la empresa, le brinda datos de los nuevos empleados que se integran en la
empresa y asi se pueda obtener un reporte confiable de asistencia como
entrada y salida, inasistencias, etc. Al Sistema de N6émina NOI - ASPEL, le

proporciona toda la informacion sobre los empleados es decir datos
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personales, puesto, sueldo, etc., a su vez, consulta a los reportes de asistencia
para el pago de la némina. Al médulo de Digitalizacion de Documentos
apoyando en la integracion de la documentacion que proporciona el empleado
para el registro fiscal tanto de la empresa como del mismo, integrando esta
informacion en una carpeta con su numero de empleado para identificarla, asi

evitar la pérdida de documentacion por parte del area responsable.

A la pagina de Internet de la empresa www.megadirect.com.mx , le proporciona

la informacién de las ofertas 6 promocion de nuevas vacantes, asi como la

percepcion de nuevas solicitudes de empleo.

Existen otros elementos que estan relacionados tanto interna como
externamente con el sistema, como la estructura organizacional es la base de
todo y para lograr mantener esta estructura se necesita la ayuda del
reclutamiento, seleccién y capacitacion del personal, ya que se dice que con un

buen personal cualquier organizacion funciona, figura 6.15.

SERVIDOR DE Estrcutura l Captura de CVs y promocion de
APLICACIONES (lIS) Organizacional vacanles por la pagina de internet
www.megadirect.com.mx

Reportes del personal

Capacitacion Reclutamiento y
continua seleccion de personal

Credencializacion

Reloj checador

NOI de ASPEL P

Sistema RH
Reportes de
Asistencia
Digitalizacion de
Documentos
Lista Negra
Evaluacion y Promocion de
personal Examenes
Psicométricos
Respaldos- SERVIDOR DE BASE Tareas
Performance DE DATOS (PROD) programadas:NOI-RH

Figura 6.15. Diagrama de interrelacion
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6.6. ESTANDARES DE DESARROLLO ( PMBOK & CMMI)

Guia para la Gestién de Proyectos del Consejo de Administracion del
Conocimiento (PMBOK). Es un proyecto de gestion de guia y una norma
reconocida internacionalmente, que proporciona los fundamentos de la gestion
de proyectos, fue desarrollada en los Estados Unidos por el Project
Management Institute (PMI) con el Unico objetivo de brindar a los Directores de
Proyectos los conocimientos, destrezas y habilidades necesarias para cumplir

con eficiencia y eficacia los objetivos de los proyectos.

La Guia reconoce 44 procesos que se agrupan en cinco grupos basicos de
proceso y nueve areas de conocimiento que son tipicas de casi todos los

proyectos:

@ Los cinco grupos de proceso son los siguientes: Iniciacion,
Planificacion, Ejecucion, Control y Vigilancia, y clausura.

@ Las nueve areas de conocimiento son: Proyecto de Integracion de
Gestidon, Gestion de Alcance del Proyecto, Proyecto de Manejo del
tiempo, costo del Proyecto de Gestion, Gestion de la Calidad del
Proyecto, Proyecto de Gestion de Recursos Humanos, Gestion de
Proyectos de Comunicaciones, el Proyecto de Gestién de Riesgos y el

Proyecto de Gestion de Adquisiciones.

Este enfoque es coherente con otras normas de gestion tales como ISO 9000 y
el CMMI; procesos de superposicion y la interaccion a través de un proyecto o

de sus diversas fases.

Capability Maturity Model Integration (CMMI). En ingenieria de software y en
desarrollo organizacional es un proceso de mejora que ofrece enfoques
organizaciones con los elementos esenciales para la eficacia de la mejora de
procesos que respondan a las necesidades de las organizaciones en diferentes
areas de interés. Puede ser utilizado para guiar un proceso de mejora a traves

de proyectos, una divisién, 0 una organizacion.
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CMMI ayuda a integrar funciones tradicionalmente separadas, establecer
objetivos de mejora de procesos y las prioridades, servir de orientacién para los
procesos de calidad, y proporcionar un punto de referencia para evaluar los

procesos actuales
CMMI actualmente aborda tres areas de interés:

1. Desarrollo de productos y servicios - CMMI para el Desarrollo (CMMI-

DEV).

2. Servicio de establecimiento, manejo y entrega - CMMI para servicios
(CMMI-SVC), y

3. Producto y adquisicién de servicios - CMMI para la adquisicion (CMMI-
ACQ).

El modelo CMMI se refiere a lo que la mayoria de procesos se deberian

implementar, y no tanto con la forma en que pueden aplicarse
6.6.1 Objetivo

Proveer los estandares de desarrollos para generar y mantener el codigo
fuente previamente documentado y con un diccionario que sea capaz de

servir como base de futuros desarrollos.

6.6.2 Extensiones y nombres de archivos

@ Los nombres de archivos no deben exceder de 8 caracteres

@ Las 3 primeras letras representan el nombre del modulo y deben estar
en mayusculas.

@ Las siguientes 4 letras representan el nimero del disefio

@ El nombre del archivo no debe contener caracteres especiales i.e. “ 7, -,
$, %, #, @, * y otros.
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PL/SQL Sql Especificacion de paquete Pks
Cuerpo del paquete Pkb
SQL*Plus/DDL Sql Server Sql Script SQL Sql
Archivo Spool Lst
install/sql Script de instalacion Sql
SQL*Loader Bin Archivo de control Ctl
Archivo de datos Dat
Archivo Log Log
Archivo de errores Err
Archivo rechazado Dis
UNIX Bin Shell Script Sh
WINDOWS Bat Archivo de Lotes Bat

Notar que los objetos personalizados deben tener un prefijo que permita
identificarlos facilmente de la siguiente forma:

@ CCC Call Center
@ CRH Recursos Humanos
@ CFlI Contabilidad

Para un disefio en especifico habra un Unico Numero de Disefio,

independientemente de todos los posibles objetos que existan en la aplicacion.
Nomenclatura:

Prefijo Médulo + Numero de Disefio
Ejemplo:

@ CCC0001 - Numero de Disefilo 1 es para Ventas de Tarjeta de
Credito
& CRHO0002 - Numero de Disefio 2 es para Empleados

@ CFIO003 — Numero de Disefio 3 es para Importacion de Facturas

Un disefio puede tener multiples objetos del mismo tipo, por lo cual se hace

necesaria la utilizacion de un sufijo en mindsculas (“a” a la “z”
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Nomenclatura:

Prefijo M6dulo + Namero de Disefio + Letra

Ejemplo: Disefio CRHO001 puede tener los siguientes objetos:

@ CRHO0001a.sql SQL*Script

@ CRHO0001b.sql SQL*Script

@ CRHO0001la.pks Especificacion de paquete
@ CRHO0001la.pkb Cuerpo del paquete

Un esquema de base de datos puede estar constituido de varios objetos,

tablas, indices, secuencias, vistas, sinbnimos, etc. Asegurar que la siguiente

convencion de nombrado sea aplicada:

El nombre del objeto puede tener un maximo de 30 caracteres de longitud.

Reservar las 4 primeras letras para identificar la empresa y las siguientes 2

para identificar el nombre del sistema asignado.

La convencion de nombrado debe facilitar la administracion e identificacién de

objetos. La norma adoptada es la siguiente:

Tabla 30 characters MEGA_RH_HEADERS
long
indice “Xn” X=(U)nico o (N)o-Unico MEGA_RH_HEADERS_U1
n=NUmero de secuencia
de indice
Vista “\V” V = Vista MEGA RH HEADERS V
Secuencia “S” S = Secuencia MEGA RH HEADERS S
Disparador “XIUD_TRG” | X=(B)Antes o (A)Después | MEGA_RH_HDRS_BIU_TRG
(Trigger) I=Inserta/U=Actualiza/D=
Borra TRG=Disparador
Paquete “PK” or “PB” PK=Especificacion de MEGA_RH_HDS_PK
Paquete
MEGA_RH_HDS PB
PB=Cuerpo del paquete
Funcion “FNS” FNS=Funcién MEGA RH HDS FNS
Procedimiento “PRC” PRC=Procedimiento MEGA_RH_HDS PRC
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Donde; para la Tabla MEGA_RH_HEADERS,; significa que: MEGA (Nombre de
la empresa); RH (Nombre del sistema asignado), HEADERS (Nombre de la

tabla con nombre referencial y l6gica de significado)

@ El nombre del objeto no debe contener ningln caracter especial i.e. “ ", -,
$, %, #, @, * y otros.

@ El nombre del objeto debe comenzar con el prefijo de la empresa y
puede contener guiones bajos.

@ La nomenclatura del nombre de objeto debe ser auto-explicatoria,
teniendo un nombre significativo y comprensivo para los usuarios finales y

equipos de andlisis.
6.6.3 Tablas

@ El orden secuencial en el cual las columnas deben ser definidas debe
ser:
e Llaves Primarias
e Columnas Obligatorias

e Columnas Opcionales

@ Ser creadas bajo el esquema DBO, con los privilegios necesarios para
cada uno de los usuarios.

@ Elnombre de la tabla debe ser plural

@ Usar las definiciones constraint/default y definiciones de integridad
referencial para las columnas de la tabla

@ Asegurar que las columnas son clasificadas como NULL or NOT NULL.
Por default la definicién es NULL.

@ Asegurar que las columnas WHO (CREATED_BY, CREATION_DATE,
LAST_UPDATED_BY, UPDATE_DATE, LAST_UPDATE_LOGIN,
REQUEST _ID) existen.

@ Si los datos a ser almacenados en la tabla son particionadas en
Unidades Operativas, entonces una columna ORG_ID con la definicion

default debe existir.
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@ Asegurar que la llave primaria existe con un tipo de dato NUMBER 6
INT.

@ Usar los siguientes tipos de datos para calificar una columna en la tabla
VARCHAR, CHAR, NVARCHAR, NUMBER, INT, DATETIME, BOOLEAN.
@ Cuando sea apropiado, calificar la definicion de la columna para denotar

su propésito: _CHR, _INT, _FEC

6.6.4. Paquetes, Procedimientos / Triggers / Funciones

Paquetes, Procedimientos / Triggers / Funciones deben ser creados con

el usuario DBO con los privilegios necesarios.

Definir objetos con respecto al objeto como sigue:

Custom Tablas

Custom indices

Custom Secuencias

Custom Privilegios

Custom Paquetes, Procedimientos / Triggers / Funciones
APPS Sindnimos

APPS Vistas

APPS Ligas
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6.7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL NUEVO SISTEMA

Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion
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Proceso de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion
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{Pantalla)
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Inicial
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Proceso de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion

EnBase a la
Campana

:

Inicia
Capacitacion

Entrevista con el
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v

Encargadc de Registro de
Asistencia
dia

por
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A
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Proceso
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Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion

Termina

Capacitacion

9

Entrega de
Conslancia Oficial

Evaluacion
General proceso
Reclutamiento,
Seleccion y

Capacitacion

!

Contratacidn

Carlera

Baja

Recapacitacion
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Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion

A 4

Entravista con
Supervisor

:

Roll Play

Validacion del
Supervisor

Programar Cita

Firmar Carta
Compromiso de
Capacitacion

Cartera

65



gr =

2

o A

W

6.8 DIAGRAMA ENTIDAD — RELACION DE LA BASE DE DATOS
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WEGE, R ReFEREN Cart
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Nombre de la Base de Datos:

RH_PROD

Nombre de |la tabla:

MEGA_RH_EMPLEADOS

Descripcion de la Tabla:

Registro de los datos personales de los
Empleados de la empresa

Fecha de actualizacién: | 20/11/2008
Nombre campo Tipo de dato | Tamafio | Llave Descripcion
CHR_NUMEMP VARCHAR 6 PK Clave de Niumero de Empleado
INT_IDEMP INT FK Clave de la Empresa
CHR_NOMEMP VARCHAR 30 Nombre del Empleado
CHR_APATERNO VARCHAR 50 Apellido Paterno del Empleado
CHR_AMATERNO VARCHAR 50 Apellido Materno del Empleado
FEC_FECHAALTA DATETIME Fecha de Alta al Sistema
FEC FECHABAJA DATETIME Fecha de Baja del Sistema
CHR_PASSWORD VARCHAR 10 Password para entrar al Sistema
FEC HORA INI DATETIME Hora de Inicio de Labores
FEC HORA _FIN DATETIME Hora Final de Labores
CHR_DIAS DESC CHAR 2 Dias de Descanso de Labores
CHR_LADA CHAR 3 Clave lada del teléfono particular
CHR_TELEFONO VARCHAR 10 NUmero de Teléfono particular
CHR_CELULAR VARCHAR 13 NUmero de Teléfono celular
Nombre de la Calle del Domicilio
CHR_CALLE VARCHAR 50 particular
CHR_NUMEXT VARCHAR 20 Numero Exterior del Domicilio particular
CHR_NUMINT VARCHAR 20 NUmero Interior del Domicilio particular
Nombre de la Colonia del Domicilio
CHR_COLONIA VARCHAR 60 particular
Nombre de la Delegacion o Municipio
CHR_DELEGMPIO VARCHAR 50 del Domicilio particular
Clave del Estado del Domicilio
CHR_IDEDO CHAR 2 particular
CHR_CP CHAR 5 Cddigo Postal del Domicilio Particular
CHR_SUELDOXDIA NUMERIC 6,2 Sueldo Diario
FEC_FECHANAC DATETIME Fecha de nacimiento del Empleado
CHR_EDAD CHAR 2 Edad del Empleado
Registro Federal de Contribuyentes del
CHR_RFC VARCHAR 13 Empleado
CHR_IMSS VARCHAR 15 Numero de Afiliacion del Seguro Social
Clave Unica de Registro de Poblacién
CHR_CURP VARCHAR 18 del Empleado
CHR_INFONAVIT VARCHAR 20 Numero de Registro en el INFONAVIT
Correo electrénico personal del
CHR_EMAIL NVARCHAR 50 empleado
Status dentro de la empresa (Activo,
INT_IDESTATUS INT Inactivo,Capacitacion)
Clave de permiso para accesar al
INT_IDPERMISO INT FK Sistema
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Nombre de la Base de Datos:

RH_PROD

Nombre de la tabla:

MEGA_RH_PERMISOS

Descripcion de la Tabla:

Tabla con los tipos de permiso para accesar
a los médulos Sistema

Fecha de actualizacion: | 20/11/2008
Nombre campo Tipo de dato | Tamafio | Llave Descripcion
INT_IDPERMISO INT PK Clave del Permiso
CHR_PERMISO VARCHAR 20 Descripcion del Permiso
Descripcion del Médulo al que tiene

CHR_MODULO VARCHAR 50 acceso el Empleado

FEC MODIF DATETIME Fecha de Modificacion del permiso

Nombre de la Base de Datos: | RH PROD

Nombre de la tabla:

MEGA_RH_SOLICTEMP

Tabla intermedia entre el solicitante y el

Descripcion de |a Tabla: | empleado
Fecha de actualizacion: | 20/11/2008
Nombre campo Tipo de dato | Tamafo | Llave Descripcion
CHR_NUMSOL VARCHAR 6 FK Clave del Nimero de Solicitante
CHR_NUMEMP VARCHAR 6 FK Clave de NUumero de Empleado
Registro Federal de Contribuyentes
CHR_RFC VARCHAR 13 FK del Empleado
INT IDEMP INT FK Clave de la Empresa
Nombre de la Base de Datos: | RH_PROD

Nombre de la tabla:

MEGA_RH_EMPRESA

Descripcion de la Tabla:

Catalogo de Empresas

Fecha de actualizacion: | 20/11/2008
Nombre campo Tipo de dato | Tamafio | Llave Descripcion
INT_IDEMP INT PK Clave de la Empresa
CHR_NOMEMP VARCHAR 50 Nombre del a Empresa
Status de la Empresa (Activa 6
INT _IDESTATUS INT Inactiva)
FEC MODIF DATETIME Fecha de Modificacion de la Empresa
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Nombre de la Base de Datos:
Nombre de la tabla:
Descripcion de la Tabla:

RH_PROD
MEGA RH_DATOS
Catalogo General de Datos

Fecha de actualizacion: | 20/11/2008
Nombre campo Tipo de dato | Tamafio | Llave Descripcion
INT_IDDATO INT Identificador del Dato
CHR_DESC NVARCHAR 100 Descripcion del Dato a Registrar
FEC MODIF DATETIME Fecha de Modificacion del Dato
Nombre de la Base de Datos: | RH_PROD

Nombre de |la tabla: | MEGA_RH_ESPECIALIDADES

Descripcion de la Tabla: | Catalogo de Especialidades Académicas

Fecha de actualizacion: | 20/11/2008
Nombre campo Tipo de dato | Tamafio | Llave Descripcion
INT_IDESPECIAL INT PK Clave de la Especialidad
CHR_ESPECIAL VARCHAR 50 Descripcion de la Especialidad
INT IDESCOL INT FK Clave de la Escolaridad
INT IDPROF INT FK Clave de la Profesion
Nombre de la Base de Datos: | RH PROD

Nombre de la tabla:
Descripcion de la Tabla:

MEGA RH_PROFESIONES
Catalogo de Profesiones

Fecha de actualizacion: | 20/11/2008
Nombre campo Tipo de dato | Tamafio | Llave Descripcion
INT IDPROF INT PK Clave de la Profesion
CHR_PROFES VARCHAR 50 Descripcién o Nombre de la Profesién
INT IDESCOL INT FK Clave de la Escolaridad
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Nombre de la Base de Datos:

RH_PROD

Nombre de la tabla:

MEGA_RH_ESCOLARIDAD

Descripcion de la Tabla:

Catalogo de Escolaridades

Fecha de actualizacion: | 20/11/2008
Nombre campo Tipo de dato | Tamafo | Llave Descripcion
INT_IDESCOL INT PK Clave de la Escolaridad
Descripcion o Nombre de la
CHR_ESCOLAR VARCHAR 50 Escolaridad
CHR_NIVEL VARCHAR 50 Nivel de Escolaridad
INT IDPROF INT FK Clave de la Profesion

Nombre de la Base de Datos:

RH_PROD

Nombre de la tabla:

MEGA_RH_REFEREN

Registro de Datos de las personas que refieren los

Descripcion de la Tabla: | empleados
Fecha de actualizacion: | 20/11/2008
Nombre campo Tipo de dato | Tamafio | Llave Descripcion
INT_IDREFEREN INT PK Clave de la Referencia
CHR_NUMEMP VARCHAR 6 FK Clave de NUmero de Empleado
CHR_NOMREF_PADRE VARCHAR 50 Nombre del Padre del Empleado
Apellido Paterno del Padre del
CHR_APATERNO PADRE | VARCHAR 50 Empleado
Apellido Materno del Padre del
CHR_AMATERNO_PADRE | VARCHAR 50 Empleado
CHR_NOMREF_MADRE VARCHAR 50 Nombre de la Madre del Empleado
Apellido Paterno de la Madre del
CHR_APATERNO MADRE | VARCHAR 50 Empleado
Apellido Materno de la Madre del
CHR_AMATERNO MADRE| VARCHAR 50 Empleado
CHR_NOMREF CONY VARCHAR 50 Nombre del Conyugue del Empleado
Apellido Paterno del Conyugue del
CHR_APATERNO_CONY VARCHAR 50 Empleado
Apellido Materno del Conyugue del
CHR_AMATERNO CONY VARCHAR 50 Empleado
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Nombre de la Base de Datos:

RH_PROD

Nombre de la tabla:

MEGA_RH_REFEREN_CART

Descripcion de la Tabla:

Registro de Datos de las personas que
refieren los solicitantes

Fecha de actualizacién: | 20/11/2008
Nombre campo Tipo de dato | Tamafio | Llave Descripcion
INT IDREFEREN INT PK Clave de la Referencia
CHR_NUMSOL VARCHAR 6 FK Clave de Numero de Solicitante
CHR_NOMREF PADRE VARCHAR 50 Nombre del Padre del Empleado
Apellido Paterno del Padre del
CHR_APATERNO PADRE | VARCHAR 50 Empleado
Apellido Materno del Padre del
CHR_AMATERNO PADRE | VARCHAR 50 Empleado
CHR_NOMREF MADRE VARCHAR 50 Nombre de la Madre del Empleado
Apellido Paterno de la Madre del
CHR_APATERNO MADRE | VARCHAR 50 Empleado
Apellido Materno de la Madre del
CHR_AMATERNO MADRE| VARCHAR 50 Empleado
Nombre del Conyugue del
CHR_NOMREF CONY VARCHAR 50 Empleado
Apellido Paterno del Conyugue del
CHR_APATERNO_ CONY VARCHAR 50 Empleado
Apellido Materno del Conyugue del
CHR_AMATERNO CONY | VARCHAR 50 Empleado
Status de las personas
INT_IDESTATUS INT referenciadas (Vivo, Finado)
Registro Federal de Contribuyentes
CHR_RFC VARCHAR 13 FK del Solicitante
Nombre de la Base de Datos: | RH_PROD

Nombre de la tabla:

MEGA_RH_EX_ROLLPLAY

Registro de Resultados de los examenes de

Descripcion de la Tabla: | Call Center
Fecha de actualizacion: | 20/11/2008
Nombre campo Tipo de dato | Tamafio | Llave Descripcion
CHR NUMSOL VARCHAR 6 FK Clave de NUmero de Solicitante
Registro Federal de Contribuyentes
CHR_RFC VARCHAR 13 FK del Solicitante
Resultado de la Evaluacion del
INT_TONOVOZ INT Tono de Voz
Resultado de la Evaluacién de la
INT LABOR VENTA INT Labor de Venta
Resultado de la Evaluacién de la
INT DICCION INT Diccion
Resultado de la Evaluacion de
INT FAC PALAB INT Facilidad de Palabra
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INT_ACT _COOP INT Resultado de la Evaluacion
Resultado de la Evaluacion del
INT_OBJECIONES INT Manejo de Objeciones
Resultado de la Evaluacion de
INT_ OPORT VENTA INT Oportunidad de Venta
Comentarios del Supervisor que
CHR_COMENTARIOS | NVARCHAR 200 realizo la Evaluacion
CHR_NUMEMP VARCHAR 6 FK Clave de Numero de Empleado
Nombre de la Base de Datos: | RH_PROD

Nombre de la tabla:

MEGA_RH_OFERTAS

Catalogo de las Ofertas de trabajo que tiene la

Descripcion de la Tabla: | Empresa
Fecha de actualizacion: | 20/11/2008
Nombre campo Tipo de dato | Tamafio | Llave Descripcion
INT_IDOFERTA INT PK Clave de la Oferta
CHR_NUMEMP VARCHAR 6 Clave de NUumero de Empleado
FEC_APERT DATETIME Fecha de Apertura de la Oferta
Clave de Numero de Empleado que
CHR_NUMEMP_BAJA CHAR 6 dio de baja la oferta
CHR_NUEVO PUESTO | VARCHAR 10 Nombre del Puesto de la Oferta
FEC INI_ CONTRATO DATETIME Fecha de Inicio de Contrato
FEC FIN_ CONTRATO DATETIME Fecha de Fin del Contrato
CHR DESC OFERTA | NVARCHAR 100 Descripcién o Nombre de la Oferta
INT IDESCOL INT FK Clave de la Escolaridad
INT _IDPROF INT FK Clave de la Profesion
INT_IDESPECIAL INT FK Clave de la Especialidad
Tipo de Idioma que se solicita en la
INT_IDIOMA INT Oferta
INT_IDIOMA HAB INT Nivel del Idioma Hablado
INT_IDIOMA TRAD INT Nivel del Idioma Traducido
INT_IDIOMA_LEER INT Nivel del Idioma Leido
Conocimiento en especifico que se
CHR_CONOC _PUEST 1| VARCHAR 50 solicita para la Oferta
Conocimiento 2 en especifico que
CHR_CONOC_PUEST 2| VARCHAR 50 se solicita para la Oferta
Conocimiento 3 en especifico que
CHR _CONOC PUEST 3| VARCHAR 50 se solicita para la Oferta
Afnos de Experiencia que se solicita
INT_ANYOEXP_1 INT para el Conocimiento 1
Afnos de Experiencia que se solicita
INT_ ANYOEXP 2 INT para el Conocimiento 2
Afnos de Experiencia que se solicita
INT_ANYOEXP_3 INT para el Conocimiento 3
Nivel para los Conocimientos de
INT_CONOCOFF INT Office
Nivel para los Conocimientos de
INT_CONOCDESA INT Desarrollo
INT_CONOCASPEL INT Nivel para los Conocimientos de
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Nivel para los Conocimientos de
INT_CONOCCAP INT Captura
Horario de Atencién para entrevista
FEC _HORA CITA M DATETIME en turno Matutino
Horario de Atencidn para entrevista
FEC HORA CITA V DATETIME en turno Vespertino
Correo Electrénico del Solicitante de
CHR_EMAIL NVARCHAR 50 la Oferta
INT IDEMP INT FK | Clave de la Empresa que lo solicita
Nombre de la Base de Datos: | RH_PROD

Nombre de la tabla:

MEGA_RH_CARTERA

Descripcion de la Tabla:

Registro de los datos personales de los
Solicitantes de las Ofertas

Fecha de actualizacién: | 20/11/2008
Nombre campo Tipo de dato | Tamafio | Llave Descripcion
CHR_NUMSOL VARCHAR 6 PK Clave de Numero de Solicitante
CHR_NOMEMP VARCHAR 30 Nombre del Solicitante
CHR_APATERNO VARCHAR 50 Apellido Paterno del Solicitante
CHR_AMATERNO VARCHAR 50 Apellido Materno del Solicitante
FEC_FECHASOLIC DATETIME Fecha de Alta al Sistema
CHR_LADA CHAR 3 Clave lada del teléfono particular
CHR_TELEFONO VARCHAR 10 Numero de Teléfono particular
CHR_CELULAR VARCHAR 13 Numero de Teléfono celular
Nombre de la Calle del Domicilio
CHR_CALLE VARCHAR 50 particular
Numero Exterior del Domicilio
CHR_NUMEXT VARCHAR 20 particular
NUmero Interior del Domicilio
CHR_NUMINT VARCHAR 20 particular
Nombre de la Colonia del
CHR_COLONIA VARCHAR 60 Domicilio particular
Nombre de la Delegacion o
CHR_DELEGMPIO VARCHAR 50 Municipio del Domicilio particular
Clave del Estado del Domicilio
CHR_IDEDO CHAR 2 particular
Cddigo Postal del Domicilio
CHR_CP CHAR 5 Particular
Fecha de nacimiento del
FEC_FECHANAC DATETIME Empleado
Correo electrénico personal del
CHR_EMAIL NVARCHAR 50 empleado
Registro Federal de
CHR_RFC VARCHAR 13 PK Contribuyentes del Empleado
CHR_EDAD CHAR 2 Edad del Empleado
CHR_TIPOCONT CHAR 1 Tipo de Contrato
CHR_HORARIO CHAR 1 Horario de Trabajo
Tipo de Idioma que se solicita en
INT_IDIOMA INT la Oferta
INT_IDIOMA HAB INT Nivel del Idioma Hablado
INT_IDIOMA_TRAD INT Nivel del Idioma Traducido
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INT_IDIOMA _LEER INT Nivel del Idioma Leido
Nombre de la Empresa donde
CHR_EMPRESA 1 VARCHAR 100 laboré
INT_ANYOS INT Afos de laborar en la empresa
Nombre de la Calle del Domicilio
de la empresa del trabajo
CHR_CALLE _EMP_1 VARCHAR 50 anterior
Numero Exterior del Domicilio de
CHR_NUMEXT _EMP_1 VARCHAR 20 la empresa del trabajo anterior
Numero Interior del Domicilio de
CHR_NUMINT _EMP_1 VARCHAR 20 la empresa del trabajo anterior
Nombre de la Colonia del
Domicilio de la empresa del
CHR _COLONIA EMP_1 VARCHAR 60 trabajo anterior
Nombre de la Delegacion o
CHR_DELEGMPIO_EMP_ Municipio de la empresa del
1 VARCHAR 50 trabajo anterior
Clave del Estado del Domicilio
de la empresa del trabajo
CHR_IDEDO_EMP_1 CHAR 2 anterior
Cddigo Postal del Domicilio de la
CHR_CP EMP_1 CHAR 5 empresa del trabajo anterior
Clave lada del teléfono de la
CHR_LADA EMP_1 CHAR 3 empresa del trabajo anterior
Numero de Teléfono de la
CHR_TEL EMP 1 VARCHAR 10 empresa del trabajo anterior
Nombre de la Empresa del
CHR_NOMJEFE_EMP_1 VARCHAR 50 trabajo anterior
Motivo de Separacién con la
INT_MOTIV_SEP INT empresa
INT_IDEMP INT FK Clave de la Empresa
Status del Solicitante (Activo,
INT_IDESTATUS INT Inactivo, Capacitacion)
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VII. CONCLUSIONES

Con el fin de maximizar el uso del nuevo sistema, se estandarizo la informacion
en la que se usaban diferentes formatos, como las descripciones de los
puestos de trabajo, los listados para capacitacion y los diferentes reportes que
se entregaban. De la misma manera, las evaluaciones del personal que
estaban en fisico, se trasladaron a formato electrénico para poder cargarlas al
sistema. Este proceso de actualizacion y depuracion de la informacion de
Recursos Humanos, previo a la implementacion del sistema, fue indispensable

para el éxito del proyecto.

El entrenamiento para el personal que implementé el proyecto durd
aproximadamente un mes y tuvo tres etapas: La primera fue a nivel
introductoria, con el propoésito de que los integrantes del equipo conocieran el
sistema y sus alcances. La segunda etapa consistio especificamente en
explicar la funcionalidad de las aplicaciones de Recursos Humanos que se
estaban implementando. La tercera etapa se refirié a la configuracion detallada

del sistema.

Una vez implementado el sistema de Administracion de Recursos Humanos en
diciembre del 2008, los resultados fueron inmediatos. Se contaba con una
Unica base de datos, todos los procesos de Recursos Humanos y de formatos
fisicos estaban integrados electrénicamente, y el redisefio de procesos permitia

la reduccion de tiempo de respuesta al usuario.

Un aspecto importante que ahora se destaca es que actualmente existe un
ahorro de 30 por ciento aproximadamente en tareas operativas que antes
hacian los usuarios del Area de Recursos Humanos. Hay también una
redistribucion de funciones y se ha maximizado el rol del empleado de este
departamento. Los usuarios sostienen también que un gran beneficio es que el
sistema les permite generar informacion que ayuda a la toma de decisiones
mas acertadas. Otro de los beneficios de este sistema es que antes se
registraban los resultados obtenidos a lo largo del dia en una hoja de Excel sin

un formato especifico, y se obtenia el reporte en forma manual.
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Ahora se pueden clasificar los reportes de acuerdo a las necesidades y/o
criterios que el area requiera, lo que antes tomaba tres o cuatro dias, ahora

demora unos minutos.
Entre otros beneficios existen:

@ El analisis de los puestos de trabajo.

@ Apoyar en el proceso de seleccion.

o Dedicacion del departamento de Recursos Humanos a tareas
estratégicas liberandolos de una importante cantidad de tareas
operativas.

@ Mejora de la informacion interna de los empleados consiguiendo
fomentar la cultura corporativa.

@ Centralizacion, integridad y capacidad de analisis de la informacion en
tiempo real sobre datos personales, profesionales, competencias,
desemperio, etc.

@ Retribuir a los empleados de manera variable empleando los parametros
correctos y aumentando asi su compromiso con la organizacion.

@ Reducir los costos y tiempos por transaccion gracias a la minima
intervencion humana, la eliminacion del papel, la automatizacion de
procesos, la gestion del tiempo.

@ Incrementar hasta un 25% la eficiencia del trabajador gracias a la

automatizacion de procesos, el facil acceso a la informacion.
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VIIl. GLOSARIO

IPV: Inventario personal de ventas.

Contact Center: Centro de contacto.

Login: Clave para ingresar a la aplicacion.

Addendum: Documento anexo al contrato, donde se especifican las
modificaciones realizadas en el contrato.

Puesto: Es la unidad de trabajo especifica e impersonal. Las
actividades concretas que estan encomendadas a la responsabilidad
del que va a ocupar cada unidad de trabajo.

Fuente de Reclutamiento: Medios de los que se vale una
organizacién para atraer candidatos adecuados a sus necesidades.
Reclutamiento: Es el proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para cubrir las vacantes.

Vacante: Cuando no hay quien cubra las actividades
correspondientes de un puesto.

Seleccidén: Serie de pasos que determinan la decision de contratar a
un candidato para un puesto determinado.

Candidato: Es la persona que participa dentro de un proceso de
seleccidn para ocupar un puesto dentro de la empresa.

Entrevista: Se utiliza para recabar informacién del candidato en forma
verbal, a través de preguntas que se adecuan al puesto que se ofrece.
Perfil del Puesto: Conjunto de conocimientos y habilidades que
determina que una persona puede cubrir un puesto vacante.
Evaluacion Psicométrica: Conjunto de pruebas que arrojan aspectos
de personalidad de un candidato.

Evaluacién Técnica: Evaluacion que arroja resultados que
evidencian habilidades practicas o de conocimiento del candidato.
ODT: Orden de trabajo.

Capacitacion: Proceso por medio del cual se da al personal la
formacion necesaria para desempenfiar las actividades requeridas por

el puesto.
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@ DNC: Cuestionario de “Deteccion de necesidades de capacitacion”

para tomar acciones y cubrir dichas necesidades

Expediente: Evidencia de la documentacion perteneciente al curso de
capacitacion impartido.

Candidato: Aquella persona que aspira a un lugar dentro de la
organizacién

Training: Entrenamiento

Manual de capacitacion: Documento que describe la tematica de la
capacitacion y es modificado de acuerdo a especificaciones de la

campafna
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Anexo A

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTACION RECABADA DEL SISTEMA

A.1l. Requisicion de Personal

= Mega MegaDirect S.Ade C.V
Direct. RECURSOS HUMANOS
ekt Dl Requisicion de personal
Datos generales: Solicitante:
Titulo del puesto: Proyecto:
Area: Gerencia:

Namero de vacantes

Fecha Solicitud:

Por favor marque con una "X" la razén por la que se genera esta requisicion:

Puesto de nueva creacién autorizado en el HeadCount

Puesto de nueva creacién no contemplado en el HeadCount

Baja Indicar nombre y No Empleado
Promocién Indicar nombre y nuevo puesto:
Transferencia  Indicar nombre y nuevo puesto:
Otro Especifique por favor:

Por favor marque con una "X" el tipo de contrato que requiere:

Contrato por tiempo indeterminado
Contrato por tiempo determinado

Contrato para un proyecto u obra especifico
Contrato por Honorarios

Contrato de Practicante

Otro Especifique por favor:

Fecha de inicio:
Nimero de dias:
Nimero de dias:
NUmero de meses:
N(mero de meses:

Datos del puesto:
De acuerdo al perfil del puesto, favor de contestar lo siguiente:

Edo. Civil:

Horas promedio por mes en que se expresa en Inglés:

Nivel de escolaridad: Especialidad:
Sexo: Edad:
Porcentaje de Inglés requerido:
Afios de experiencia: Funcién:
Afios de experiencia: Funcién:
Afios de experiencia: Funcién:
Conocimientos especificos:  a)
b)
0)
Conocimientos de Cémputo:
Office () Desarrollo ()
Software especializado () Administracion ()
Captura ( Sistemas Contables ()

Sistemas de néminas ()
Otros: ()

Por favor marque con una X" las tres competencias mas deseables dadas las caracteristicas del puesto:

___ Trabajo en equipo __ Conoc. trabajo y negocio __ Juicioy toma de decisiones
__ Liderazgo ___ Cadlidad _____ Flexibilidad

__ Creatividad e innovacion ___ Ambiente adecuado __ Reconocimiento

__ Enfoque al cliente __ Integridad __ Comunicacion e informacion
____ Desarrollo de personal ____ FEfectividad administrativa

SOLICITANTE
GERENTE DEL AREA

AUTORIZA
DIRECTOR

V° B° DIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS

Reclutamiento y Seleccion

Estarequisicion debe ser enviada por el Gerente de Area correspondiente al Departamento de Recursos Humanos. Las
requisiciones de puestos de nueva creacién deberén ser previamente autorizadas por la Direcion General

6/ Dire ce

[ SRR Sy —
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> Mega
Direct.

Comunicacién Dirccta Integrada

MegaDirect S.A de C.V

SOLICITUD DE EMPLEO

DATOS PERSONALES

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
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FECHA

¢Cbémo supo de este empleo?

¢Nombre del amigo que lo invito?

[Apellido Paterno

Apellido Materno Nombre

| Edad

Domicilio Colonia Zona Postal Teléfono Sexo
Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento Nacionalidad
Vive con: correo electronico:
Personas que dependen de usted |Eslado Civil |
Hijos Cényuge Padres Otros

DOCUMENTACION
Reg. Fed. De Contribuyentes No. Afiliacion al Seguro Social No. Cartilla Servicio Militar No.
Tiene licencia de Manejo? Clase y No. de licencia

DATOS FAMILIARES
NOMBRE vive |Finado DOMICILIO OCUPACION

Padre
Madre
Esposa (0)

Nombre y edades de los hijos

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

;. Como considera su estado de salud actual?

Padece alguna enfermedad crénica?

Practica Usted algiin Deporte? Cual?

Pertenece a algun Club Social o Deportivo?

Cuales son sus pasatiempos favoritos?

Cuales son sus metas y aspiraciones en la vida?

ESCOLARIDAD

ultimo grado de estudios CONCLUIDA Sl: NO:

Otro estudios

Estudios que efectia en la actualidad

Escuela Horario Curso o Carrera Grado aspirado

CONOCIMIENTOS GENERALES

Idiomas que domina

Leer

Escribir Hablar

Porcentaje de Dominio de eq

uipos de Cémputo:

Office

|Internet % | |

|Software Admvo. |

Otras Aplicaciones que ha manejado o maneja en equipos de Cémputo?

Otros trabajos o funciones que domina (especifique)
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EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES
CONCEPTO EMPLEO ACTUAL OULTIMO EMPLEO ANTERIOR EMPLEO ANTERIOR EMPLEO ANTERIOR

Nombre de la Compariia

Tiempo que presto sus peridodel___al peridodel___al___ peridodel ___al peridodel ___al__
servicios

Doricilio

Teléfono

Puesto desempefiado

Sueldos:(Inicial/Final)

Motivo de su separacion
Norrbre de Jefe Directo
Puesto del Jefe Directo
Podemos solcitar
referencias de usted?

DATOS GENERALES DATOS ECONOMICOS
¢ Tiene parientes trabajando en esta Empresa? Importe Mensual

¢ Ha estado afiliado a algin sindicado? |O.Jal? ¢ Su conyuge trabaja? Donde? Percepcion Mensual

¢Puede Vigiar?

Fecha en que podria presentarse a trabajar ¢ A cudnto asciende sus gastas mensuales?
$

NOTA Toda lainformacion agqui proporcionada sera tratada confidencialmente.
B hecho de llenar esta solicitud no implica ningn compromiso con la compafiia.
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A.3. Tabla de Reclutamiento y Seleccion

TABLA DE RECLUTAMIENTO

NUM ERO DE S LSS
OPERADORES AR NCLUYEFILTRO
TELEFONICOS

PARA RECL

100 a 150 20 Si
150 a 200 30 Si

TABLA DE RECLUTAMIENTO
aDirEEt
DIAS HABILES INCLUYE FILTRO

NUMERO DERVT'S Y
PARA RECLUTAR )
CAPACITACION

10 5 Si
20 10 Si
30 15 Si
40 20 Si
50 25 Si
60 30 Si
70 35 Si
80 40 Si
90 45 Si
100 50

TABLA DE RECLUTAMIENTO

Oese

NUMERO DE
AYUDANTES
GENERALES
10 A 20 2
30 A 50 3
60 A 100 5
120 A 150 8

DIAS HABILES
PARA RECLUTAR
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A.4. Hoja de Documentacion para la Contratacion

» Mega MegaDirect S.A de C.V
Direct.

Ca icacidn ircora

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACION
Documentos que integran el Expediente

[ JHoja de iMss
Certificado de Estudios
| Comprobante de Domicilio
Acta de Nacimiento
Identificacion Oficial
Examen Psicométrico
Examen de Conocimientos
Curriculum Vitae o Solicitud de Empleo
|| 2 Cartas de Recomendacion

A.5. Archivo en Excel de la Cartera de Trabajo

’ Mega

Direct
N° FECHA NOMBRE EDAD ESCOLARIDAD ZONA DE DOMI( TELEFONO SUELDO FUENTE AMIGO QUE LO PERFILA PROYECTO O A OBSERVACIONI EVALUACIONES ENTREVISTO
1
2]
3]
4
5|
6]
7]
8|
9|
0|
1.
14
5]
16
17
18,
19|
20|
21|
22|
23]
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A.6. Hoja de Evaluacioén para Callcenter
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©®Mega

NOVBRE

EVALUACON CE CANDIDATO

PUESTO

Paraevaluar d candidato, favor deredlizar roll playy asignarle a cada segmento un nimero de acuerdo alo siguiente: 1 Muy e, 2 Ve, 3 Regular, 4 Bien
y5Muy Bien. En € especio siguiente, describir de meneraclaray explicita, comp se desenpefi6 e candideto.

1 Tono devoz I [2 [3 [4 [5 |
2 Presentacionfinicio delabor de verta [x 2 [3 [4 [5

3 Deteccion de oportunidades deventa [x 2 B [4 [5

4 Menejo de objeciones [x 2 [3 4 [5

5. Actitud cooperativa L [2 [3 [4 [5

6 Fagilidad de paabra [a [2 [3 [4 [5

7, Dictién [x 2 [3 4 [5
OBSERVACIONES

ENTREMSTO
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A.7. Hoja de alta del Empleado

= Dlega MegaDirect S.A de C.V

Aviso de Ingreso

Fotografia

Para ser llenado por el trabajador:

POR ESTE CONDUCTO SE INFORMA DEL INGRESO DE:

Nombre Completo (Como viene en su Acta de Nacimiento)

Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
IMSS Crédio Infonavit: Si:
CURP No:

DATOS PERSONALES:

Fecha de Nacimiento: Edad:
Estado Civil:
Domicilio:
Calle # Colonia
Delegacién C.P
Teléfono Particular: Celular:

Nombre del Conyuge:

Nombre del Padre:

Nombre de la Madre:

En caso de Emergencia avisar a:

Indigue el tipo de relacién:

Teléfono: Celular:

Para ser llenado por Recursos Humanos

Status del Trabajador: NO SINDICALIZADO  [_]SINDICALIZADO I JsECARIO —/

FECHA DE INGRESO

TIPO DE CONTRATO: Sueldo:

Horario: Turno:

DIAS DE DESCANSO:

No Empleado:

LOGIN:

DEPARTAMENTO

GERENCIA
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LISTADO DE PERSONAL A CAPACITACION

TURNO:

PROYECTO:

NOMBRE

ROLE PLAY

OBSERVACIONES
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A.11. Matriz de habilidades por gerencia

Deteccion de Necesidades de Capacitacion 2008 recursos Humanos/Capacitacion

DIRECCION

GERENCIA

AREA

De Fecha de elaboracion: Nombre del Responsable de area: Cargo o Puesto

Describa las habilidades requeridas por el area, que considere permitiran a los trabajadores el mejor desempefiode sus funciones.
1.- Conocimientos Institucionales

Listado de Habilidades Observaciones

I11.- Conocimientos gerenciales requeridos.

111.- Conocimientos técnicos requeridos:

Listado de Habilidades Observaciones

1V.- Conocimientos Administrativos.

Listado de Habilidades Observaciones

V.- Otros Conocimientos.

Listado de Habilidades Observaciones

Nombre y Firma de Resp. de area: Nombre y Firma de Capacitacion:

Firma de Admoén. de Personal:

88




SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

A.12. Matriz de habilidades por persona

6’ Dire ce

[ SRR Sy —

> Mega
Direegt':t_

Comunicacién Direces Inregradas

Nombre:

Nimero de Empleado:
Puesto:

Jefe Inmediato:
Fecha:

I.-Conocimientos institucionales
1SO 9000
Conocimientos Productos y Servicios Mega

I1.-Conocimientos Gerenciales Requeridos
Liderazgo
Inteligencia Emocional
Pensamientos Estrategico
Negociaciones

Ill.-Conocimientos Técnicos Requeridos
Manejo de Grupos
Técnicas de Comunicacion
DNC
Capacitacion x Competencias
Técnicas Efectivas de Capacitacién
Otorgar Reconocimiento Efectivo
Técnicas de Motivacion
Desarrollo de Equipos
Office

IV.-Conocimientos Administrativos
Clima Laboral
Administracion del Tiempo
Conducci6n de Juntas Efectivas

V.-Otros Conocimientos
Entrevistas x Competencias
Analisis de Puestos
Plan de Sucesion

Nombre y Firma

Deteccion de Necesidades de Capacitacion 2007
Matriz de Habilidades Funcionales en Capacitacion

C = CONOCIMIENTO (25%)
U = USUARIO (50%)
E = ESPECIALISTA (75%)
N = NO REQUERIDO
S= NO SE TIENE

| = INSTRUCTOR
Nivel Prioridad
Requerido | Actual para Cap.

Nivel |
[

Nombre y Firma de Capacitacion
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A.13. Constancia de capacitacion

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-3

DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre (Anotar apellido paterno, apellido materno y nombre)

Registro Federal de Contribuyentes (SHCP) Puesto

NN AN NN

Nombre o razon social (En caso de persona fisica, anotar apellido paterno, apellido matrno y nombre)
Servicios Personales de Administracion de Directores SA de CV

Registro Federal de Contribuyentes (SHCP) Registro patronal del 1.M.S.S.
[s[efal-[ozfofr[e]s]-[v]efs] [v]ef[a|efr]e]e][s]s][o]-]o

Actividad giro principal

Nombre del programa o curso
TRAINING PARA VENTAS TELEFONICAS

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Duracién en horas Periodo de Afio Mes Dia Afio Mes Dia

i L S N I I I O O B O

Nombre del agente capacitador

Nombre y firma del instructor

Los datos se asientan en esta constancia bajo protesta de decir la verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre todo aquel que no se
conduce con la verdad

Representante de los trabajadores Representante de la empresa
ante la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento ante la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento
Nombre y firma Nombre y firma

NOTAS
- Llenar a maquina o con letra de molde
- Deberé entregarse al trabajador dentro de los veinte dias habiles siguientes al término del curso de capacitacion.
- La empresa o patrén deberd conservar copia de las constancias relacionadas en la dltima lista de constancias presentada ante la autoridad laboral en el

formato DC-4

DC-3 ANVERSO
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A.14. Archivo histérico en Excel “Mega Training”

Nombres

FECHA D NACIMIENTO
PROMEDIO
Evaluacién C.C

VENTAS

TOTAL X OP
PROMEDIO X OP
BONO CAPACITACION
EVALUO/MONITOREO
Fecha/ firma contrato
No EMPLEADO

1fAna Magdalena Palomares Hernandez 12/08/1986 | MATUTINO
2[30sé Luis Avila Buen 09/07/1945 | MATUTINO

3|ivén Palacios Avalos 15/05/1987_|VESPERTINO
4|Karla Rodriguez Alazafiez 18/08/1989 | MATUTINO

bt B B B B B B P B P B 25 e Julio

5[Gilberto Pablo Morales Solis 25/11/1987| VESPERTINO|
6|Maria Fernanda Gonzalez Bonilla 13/03/1987 |VESPERTINO]
7[Ricardo Manjarrez Lépez 04/04/1983 | MATUTINO
8|Cecilia Vera Rangel 22/11/1985 | MATUTINO
9Elizabeth Chimal Estrada 1810311990 VESPERTINO
10Laura de la Concha Dominguez Laura 15/01/1978 | MATUTINO
11[Daniel Lorenzo Guzman 31/10/1986 | MATUTINO
0O 0 0 0 O
PROYECTO BANORTE TOTAL VENTAS 0
X=ASISTENCIA PROMEDIO OPERADOR 0,00
F=FALTA PROMEDIO DIARIO 0,00

*= CONTRATADO
Nombre y firma quien recibe expediente
INGRESARON 11

- ronbrey prma e Gepeetacer

Mauro Alejandro Hernandez Hernandez

A.15 Listado de personal que se encuentra en capacitacion

LIS TA DO DE PERSONAL A CAPACITACION

B R _E R O LE PLAY O BSERVACLIONES

o o fo |~ o fo|a e s = lo fo e [~ oo o | v |- o fo |o |~ o o [s o s |-

O3 N (N N /N N N N NN (N [ Y N N N 1 [ ) A
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CONTROL DIARIO DE ASISTENCIA

FECHA DE INICIO:

PROYECTO:

HORARIO DE LA CAPACITACION

@ Meg2

Comunicacién Directa Integrada

ASISTENCIA
NOMBRE COMPLETO Fecha/ Nacimiento TEL. CASA |CELULARO044-| TM6TV]|1] 2 | 3 | 4 |5
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
IMPORTANTE :
i ASISTENCIA
INVITADO A CAPACITACION F FALTA INSTRUCTOR
= PERMISO
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A.17. Manual de capacitacion (Ejemplo Amex)

Mega
Direct

Comunicacién Directa Integrada

Manual del R.V.T.

Las oportunidades se dejan
alcanzar sé6lo por quienes las persiguen.

DRH 4.1.2/12.01

A.18. Programa anual de capacitacion

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

[ Mes Abril [ Mayo [ Junio | | [Septiembre T © [Noviembre
| Semana 1]2]3]af:2]s]4]1]2]3 4|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|
DEPARTAMENTOS
ALMACEN T || T
BASE DE DATOS Y SISTEMAS DE IMPRESION |
CALIDAD [
DESARROLLO DE SISTEMAS
DISTRIBUCION
IN ENDENCIA 11
TENIMIENTO | I T T 1T 11 T
T’L o de Curso
Dirigido al personal en general que tenga dudas y desee conocer mas sobre su empresa
MOTIVACION Esta dirigida més que nada a los superv i ¥ gerentes que a su personal.
En esta se busca formar lideres que motiven a su personal.

va dirigida al personal de Mega Direct, que mostro necesidad por manejar los programas mas comunes de office,
[Pero tambien estaria abierto a aquellos empleados que quisieran especializarse en alguno de ellos.

Va dirigida a todo el personal de Mega Direct que este interesado en conocer los fundamentos de la Computacion,
dando prioridad a aquellos departamentos que en su DNC mostraron mayor necesidad, siguiendo el cronograma arriba expuesto

| EQUIPOS DE SEGURIAD |Desunada al personal de almacen o alguna otra rea que utilice algun equipo de seguridad y requiera una itacion para utiizarlo
| MONTACARGAS |Dmg\du al personal de almacen interesado en el manejo correcto y seguro de un montacargas
PLATAFORMA NET Esta enfocada basicamente al area de Desarrollo, que mostro gran necesidad por manejar este lenguaje, ya que

repercute en el desarrollo de sus actividades laborales.
Esta enfocada béasicamente al area de Desarrollo, que mostro gran necesidad por manejar este lenguaje, ya que
repercute en el desarrollo de sus actividades laborales.
,—CONOCIMIENTOS DE PAPEL Y TINTA |Dmg\du al personal que en su labor diaria debe manejar cierto sobre yp de papel y tintas

IMPORTANTE : Este programa es disefiado con base a las necesiades detectadas en cada areay a la interpretacién de los resultados arrojados

93



A.19. Hoja de Formato de monitoreo

6’ Dire ce
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FORMATO DE MONITOREO DE CAPACITACION
" 8
83 Etiqueta Labor de Venta Manejo de la llamada
E S | Telefonica (20%) (40%) (40%)
aw
g
3 g
=’ Mega § 1L s :
v = == § ‘s l:; £ K
recct z " E 2 S| o & i3
5 o N gl of B =g gl 3
Comunicacién Directa Integrada b = | =l 2le| s sl Bl g s| §] =
2 s |= x| slel gl o] 2| &l 2 sl gl 3 OBSERVACIONES (Describe de manera clara y expl
i} £ |z z|ele| 2| 8|5 5| S| |8 M desempefio del RVT)
4 5 |5 HEEEHEEEEE cl |8
[0} a |a HEEEEENEEREE ol | =
EVALUACION Y 228l 3| 2| 2| 2| 3| 8] =] ¢ o[ s| B| E| s
S K MEE R E R HEEIE EHE E
*CAPACITACION* %g%igs%§§g?g‘;§gg§eg
2215 HEEEBEEHEEER = I e
] < I 3| o 3 £ S
Rl I I 1 I I S I I I I = o Il I I e
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Nombre y firma de quien evalua Nombre y firma de Gerente CC Nombre y firma del Instructor
PROYECTO:
Fecha: c
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Anexo B
MANUAL DE USUARIO

B.1. Modulo de Registro de Asistencia

T o Registro de Asistencia
AT TR AR 09:05:04

NSS: 45058426771

ROSARIO
GARCIA HUITRON

15/10/2008

Asistencia Registrada

15/10/2008 15/10/2008
. 09:05:10 .a,m, | 07:17:29 pom.
ENTRADA — SALIDA

Asistencia Registrada

’ MARIA DEL ROSARIO GARCIA
X HUITRON ¢ MARIA DEI;IE'I?%?}F::D GARCIA
040056 040056

Figura No.1 Pantalla de Registro de Asistencia

En esta pantalla se tiene el logo de la empresa en el cual va a fungir como
receptor de la informacion, con un lector de codigo de barras lee el nUmero de
empleado y por dia va registrando cada movimiento que tienes en la empresa
ya sea de entrada o salida, apareciendo tus datos principales como nombre,

numero de empleado, foto, fecha, hora y tipo de movimiento (entrada-salida).
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La direccion de acceso principal al sistema es la siguiente:
http://192.168.2.118/login_in/login.asp

SAAKTIS § B4 ARKIL B4 Foac

S Nem @ Direcat‘

e g Comunivacidn Direcua Inscgrada

P

G e T ACTIVA TU LOGIN

Loglni

FPassword:

Conkirma
Password:

Figura No.2 Pantalla de Activacion de Login

Antes que nada se debe activar el login con un password, para tener acceso al
sistema. En la pantalla principal se encuentra una liga que dice “Activa tu
login”. En esta pantalla debes proporcionar tu numero de empleado, un
password que puede ser alfanumérico de maximo 10 digitos y la confirmacion
de este para que sea dado de alta en el sistema.

Si los datos son ingresados correctamente te proporcionara una respuesta

positiva para usuarios autorizados y te aparecera el siguiente mensaje.

&)

USUARIO ACTIVADO

Figura No.3 Pantalla Exitosa de Activaciéon de Login
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Por otro lado si los datos no son correctos 0 no es un usuario autorizado se
presenta un mensaje de error de acuerdo a lo validado, donde se solicita que
compruebe que los datos proporcionados sean los correctos o verificar con el

area correspondiente.

)

USUARIO CON PASSWORD YA
REGISTRADO

£

USUARIO NO REGISTRADO

£

USUARIO SIN PERMISOS

Figura No.4 Pantalla Errdnea de Activacion de Login

MARTES 8 DE ABRIL DE 2009

AU 5
@ Direct
Comunicamdn Divects Intograds i
+ 040056
Logua: | -
Fass v waull  kwnhns
* Ejecutive de Ventas & o A
Telefonicas Encargade de
compras
Actividad: Reclizar ventar
4 Actividad: Perionn

ble de llevar a

ENTRAR L
 —— v

pbligitaries de la SECCION
o compras bl

vt e

Activa tu login

Figura No.5 Pantalla de Inicio de Sistema
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Si el login fue activado exitosamente, en esta pantalla debes ingresar tu
namero de empleado 6 login y el Password que fue activado en la pantalla

anterior.

MARTES § DE ABRIL DE 2009

Crie%  Revurses Humanes

™ Encargado de compras

3 Actividad: Persona responsable de llevar o cabo compras. cofizaciones, negociaciones con proveedores
PRINCIPAL para reducic loz sestos de las matericas primas en el ramo popalens
anui:l'h:: Lic. en Argaz Economico-Administrativas posantes o titulades. Experiencia: minima en un afic
m an &l area de compraz (De prefarencia en el ramo papalers)
Edad: 25 - 45 afss
-
( ADMINISTRACION . 0
DE PERSONAL Aglario: 37049
* Validador de Calidad
CAPACITACION Actividad: Validor los requisitos para la aprobacidn de ventas de tarjetas de crddito bancario.
(Ortografia de solicitud, validez y legitimidod de la venta)
REPORTES Raquisitos: Experiancia & meses an el drea de Call Canter Conccimiante y manejo de OFFICE
Salarlo: $2700 « Bones
| SALIR "
_ ' PrngPGMdOF A"ﬁlls*a

Habilidades: Maneje ds lengucjes de programacion (himl, javescript, ASP, J58, Visual besic, efce+, jave
nat) Manajo de bases de detos. oracle. SGQL server, Fox pro sistemes cperatives: windows, linux red hat

Riquizites: Lic.en Informatica, Ing. en Sistemas ¢ a fin, terminada o trunca
Edad: de 24 o 50

Horario: Lunes o Viernes de B:30 a 6:30 hes

Figura No.6 Pantalla de Bienvenida al Sistema

Una vez que ingreses al Sistema de RH, se presenta una pantalla de
Bienvenida, donde te proporciona todas las opciones que tienes permitido
realizar dentro del mismo. Las actividades que tienes disponibles estan
contenidas dentro del menu del sistema que se encuentra de lado izquierdo de
tu pantalla. Para comenzar a trabajar con el sistema se selecciona la opcion

correspondiente dependiendo de la actividad que desees realizar.

98



&\,
=5

. Direct
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS e o e

B.2. Md6dulo de Requisicidon de Personal

MARTES § DE ABRIL DE 2009

@Mega  Recursos Humanes

»|

Regquisicion de personal @f";_!.
PRINCIPAL .

REQUISICION R e | g -

r>caulMIENTO | e e
ADMINISTRACION = o e
DE PERSONAL e e

1 G s g Vs Emsmreamts e e

CAPACITACION
REPORTES

SALIR

i

Figura No.7 Pantalla de Solicitud de Requisicion de Personal

En esta pantalla de solicitara el personal que requiera cada una de las areas de
la empresa, en la cual se solicitan los datos generales del area solicitante,
razén por la cual se genera la requisicion ya sea baja, promocion, nuevo, etc.,
datos y caracteristicas del puesto y los conocimientos necesarios para cubrir la
vacante. Todos los datos son validados y deben ser llenados de acuerdo a lo
gue se solicite. Se da click en el boton (Aceptar) para enviar la requisicion al

area de RH y sea validada.
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MARTES § DE ABRIL DE 2009

SN2 Recurses Humanes

Comunicemba Dirrts lotogreds

»|

PRINCIPAL mﬂa
guirect

Solicitud de Personal

[

- Facha de
Solicttud
IR:v:‘hazul.a

REQUISICION

—— 00001 imonzcms lcALIDAD E‘xL:L% GARCIA !::s 022007
R . 'DESARROLLODE | IG"RCM HUITRON |
— P TECNOLOGLA|MARLA DEL 2910912007 [[En Proceso
CAPACITACION ' PO - ;
— Ef_gggfgg TECSOLOGMI o f2si02007 E““"“"

SALIR

REPORTES

Figura No.8 Pantalla de Seguimiento de Requisicion de Personal

En esta pagina se mostraran las requisiciones que fueron solicitadas por cada
una de las areas, indicando en que status se encuentra cada una de ellas. Los
diferentes status son:

- Solicitud rechaza, se refiere cuando los datos de la requisicion no fueron
llenados correctamente de acuerdo a los criterios del personal de RH.

- Solicitud en Proceso, es cuando ya fue aceptada la requisicion por el
personal de RH y se esta en el proceso de busqueda del candidato con
el perfil requerido.

- Solicitud Aceptada, esto es cuando fue ya fue cubierta la vacante

solicitada por el area.
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B.3. MAdulo de Administracion de Personal

MARTES § DE ABRIL DE 2009

m
S Nesa Recursos Humanes
Comunicasibn Directa Integrada
W
Validacion de datos @mre&%

s U Lk

Dates Personales:

MHomibaa: ;amm: IH.Iemn:

i |

Fecha de Macimienta: I R
-

Dix|mes:
| Dia | Mes »

I.
kE

Ingresar | [ Limpiar Forma |

Figura No.9 Pantalla de Validacion de Datos para usuarios

Cuando un candidato para una vacante es reclutado, lo primero que debe de
hacer es llenar la Solicitud de Empleo, para esto ingresa a la pantalla de
Validacion de Datos donde ingresa nombre completo, fecha de nacimiento y
RFC, se da click en el boton (Ingresar) para verificar si el usuario se encuentra
en la base de datos, de ser asi, se valida que no tenga algun motivo de baja
por haber ocasionado dafios a terceros o a la integridad de la empresa y en
este caso te aparecera la siguiente pantalla.

€

NO SE PUEDEN INGRESAR TUS
DATOS

VERIFICA CON EL RECLUTADOER.

Figura No.10 Pantalla de Validacién Erronea
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[ SRR Sy —

Por otro lado si no se encuentra en la base de datos, mostrara la pantalla para

llenar la solicitud de empleo, donde se registraran datos personales,

escolaridad, experiencia laboral, conocimientos de cémputo, etc. Se da click

en el botdn (Aceptar) para que los datos sean ingresados a la base y el

entrevistador los pueda ver en su pantalla para continuar con el proceso.

e Mes2

Camunicswin Diretas lategrads

PRINCIPAL
REQUISICION

ADMINISTRACION

DE PERSONAL

« SOLICITUD DE EMPLEG |

ENIHEVIZ 1 we marIRANTE
ALTA DE EMPLEADO
BUSQUEDA DE EMPLEADO
BAJA DE EMPLEADO

ASIGNAR PROYECTOS
MODIFICAR DATOS

IMPRIMIR CONTRATOS
IMPRIMIR CONVENIOS

. CAPACITACION

REPORTES

MARTES § DE ABRIL DE 2009
RECTRSO S
T DLANCS
e
Solicitud de Empleo .
(T
ACHmD S ee1e sl T Setero0ns Opotn
[T e —
Wrrdes Agriads Paberne Ao Maber T
Cole L3 e
Coteraa: X [——
Tanncaex| Selecsmne Opcadn ¥ 'x. et - T o ]
o, (St | San elescmn Opain = Ko e | Salaceans Opestn =

Tobbon Cans fLads o Musmer tel b . Colutar 1L 808 « Mumewak

i
I

A%8 daagas a3 o o MILL Fime i e Wl
p oS it s wan CURP () 88 ) s ORCwe

W (0 8 O Ma

e O O e

Wiw O 8 O e

Ut Grincdo o { aadeo: St Crin Opataten Conchage O 3 O o

Curno o carmera:
Farssas: Venrsrn W Aanrsn

Figura No.11 Pantalla de Solicitud de Empleo
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PRINCIPAL
' REQUISICION

" ADMINISTRACION
DE PERSONAL

SOLICITUD DE EMPLEQ

« ENTREVISTA DE ASPIRANTE
ALTA DE EMPLEALO
BUSQUEDA DE EMPLEADO
BAJA DE EMPLEADO
ASIGNAR PROYECTOS
MODIFICAR DATOS
IMPRIMIR CONTRATOS
IMPRIMIR CONVENIOS

" CAPACITACION

REPORTES

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

@ Mega

m-q-
Reeursos Humanes

w
ENTREVISTA DE TRABAIO @M=

Patos Persomales:
Fecha: 12022007
£Como supo de este emplec? Ferla del empleo
HNombre del amigo que lo invito:

Nombre: DANIEL EDUARDO Apellido Paterno: APOLINAR Apeliido Materno: HERNANDEZ

Calle: DOLORES GUERRERO No. Ext:12% No. Int: 303
‘Colonia: 84, SECCION CTM SAN

FRANCISCO CULHUACAN P 04am0

Delegackén: COYOACAN

Fecha Nacimiento; Reg. Fed. de Comtribuyentes:
4 . DICIEMBRE - 1383 ACHDEM 229F B4

Edo. Civil: SOLTERD

Estado: DISTRITO FEDERAL

Edad: 23 Sexo: MASCULIND

Telefono Casa (Lada « Numero tel): 55 . 56081318
‘Comes Electronico: danielmmx@hotmall.com

Celular [Lada « Humera): -

Documeniacin:
Esta asegurado en el IM35: No Cuenta con su CURP: 5i Tiene Licencia de Manejo: No

Datos Famliares:

Nombreis) del Padre: Apellido Paterno;
HERMANEGILDO APOLINAI

Apellido Matemo; %
ORTEGA Wive: 50

Figura No.12 Pantalla de Entrevista de Trabajo

[ SRR Sy —

MARTES § DE ABRIL DE 2009

Después de llenar la solicitud de empleo, el reclutador realiza una entrevista

para evaluar si el candidato cubre el perfil de la vacante, con base a los datos

gue fueron llenados por el usuario en la pantalla anterior.

El reclutador selecciona un status de acuerdo al perfil del candidato, como son

excelente candidato, buen candidato y no perfila, si es marcado con alguno de

los dos primeros status, el candidato pasa al siguiente paso que es la entrevista

con el area solicitante; de ser marcado con el status de no perfila, se guarda en

la base de cartera para proximas vacantes.
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PRINCIPAL

' REQUISICION

" ADMINISTRACION
DE PERSONAL

SOLICITUD DE EMPLEO
ENTREVISTA DE ASPIRANTE
< ALTA DE EMPLEADO
BUSQUEDA DE EMPLEADO
BAJA DE EMPLEADO
ASIGNAR PROYECTOS
MODIFICAR DATOS
IMPRIMIR CONTRATOS
IMPRIMIR CONVENIOS

" CAPACITACION

REPORTES

Figura No.13 Pantalla de Alta de Datos de Empleado

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Recursos Humanes

@ Mega

[ SRR Sy —

RECUTRSO S

elx

it oty b

Alta de Empleado.

el trabajodor
| ingrens da

ETTE o 24 Inferma o

e

| Mowmbee 8 La Macre:

|| Incano de Emerpencia avisar a2

| Ko Completo [COMO VN i LU SCLa On Natimieno):

O Comuge O Pacre O waare O oo

Eatado Ol Seleccions Opoida v

o Interioe:
Eatson | Selectone Opcsin v

MARTES § DE ABRIL DE 2009

Cuando el candidato cubre todos los requisitos y es apto para contratacion se

verifican en la pantalla de Alta de Empleado los datos capturados en la

Solicitud de Empleo y solo se complementan los datos correspondientes al

contrato como sueldo, horario, nimero de empleado, etc. Una vez confirmados

y llenados todos los datos correspondientes se da click en el botén (Aceptar)

para ingresar estos datos en la base y cambiar el status de candidato a

empleado.
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MARTES § DE ABRIL DE 2009

RECTILS O
@Mega  Recurses Mumanes
Comunicessba Dirsts lategrads

ERODLANCS
; BUSCAR EMPLEADOS @T@

Bmpleads o buscar por nombre:

REQU]SIC!ON Ir N'«nb«::é —:!Lo busqueda se realiza por los tres
| v il ||@ parie de los tres o algunos de los

|[os campon .
ADMINISTRACION ;
DE PERSONAL _ ) _
SOLICITUD DE EMPLEO | woreadey  [owoss Solo inrodurca ol numaro de
STADEAS Emﬂ-ﬁ;‘!\: :!lmphndo y elige la empresa,
ALTA DE EMPLEADO e [Buscar

i
Por Numero de Tmpleado:

ME CADGTEC T ADIINES TRATIVO B

+ BUSQUEDA DE EMPLEADO
BIR sy s conns Resultado de la busqueda Qs

[ —

ASIGNAR PROYECTOS
mm D hTo 5 ; ENCABPEZADOS
IMPRIMIR CONTRATOS !| Cargands ...
IMPRIMIR CONVENIOS Pogina 1 de 1

RESULTADOS |

Mumero
LOGIN de NOMBRE Empresa

" CAPACITACION

MARIA DEL ROSARIO GARCIA  MEGADIRECT
040056 040056 'yiyrRON ADMINISTRATIVO |

1 registros encantrades
1

Figura No.14 Pantalla de Busqueda de Datos de Empleados

Si el personal de RH requiere algun tipo de informacion de un empleado, puede
buscarlo por medio de esta pantalla y se tienen dos opciones de busqueda:

- Por nombre completo o de forma parcial. Cuando se desea realizar una
busqueda de forma parcial se recomienda que sea por nombre y apellido
paterno.

- Por nimero de empleado, este nimero es el proporcionado por el area
de RH como una clave Unica para cada uno de ellos.

En ambas busquedas se tiene que seleccionar la empresa en donde se desea
buscar ya sea Mega Direct Operativo, Mega Direct Administrativo ¢ IN&Out.
Una vez que se conoce el tipo de criterio de basqueda, se da click en el botén
(Buscar), abajo se mostraran los resultados de la busqueda mostrando los
datos mas relevantes del empleado, si se da click en el nimero de empleado

desplegara la informacion completa del empleado.
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MARTES § DE ABRIL DE 2009

@Mega  Recurzes Himanes

2 0 EMPEADO
Indique &f login para remngrese o baya:

Login

Empeesa:

ADMINISTRACION
DE PERSONAL
SOLICITUD DE EMPLEO isos' Basics perk baje o rtegctode iruo
ENTREVISTA DE ASPIRANTE Usaaria: 040036 Numero de empleado:
ALTA DE EMPLEADO Nombre: MARIA DEL ROSARIO Patemne: GARCIA Materme: HUITRON
BUSOUENA NE EMPLEADO Telefono: extension: E-mail
S WA EE E"PLEm R -:mi?\-ea de pueste: SUPERVISOR D;gt:::: VENTAS
ASIGNAK FROYTECTOS Jefe mmediato: JOSE GUSTAVO GUZMAN REJON
MODIFICAR DATOS Status: ACTIVO SIN DEFINIR
IMPRIMIR CONTRATOS DATOS PARA BAJA DEL EMPLEADO
IMPRIMIR CONVENIOS Fecha de boje =
Motivo de bajac -selectione: ~
. CAPACITACION Observaciones

Al dar de baja se desactivara el logm, < usuario ¥a no podra ingresar le aparecera un mensaje "El logn ha sido
desactivado por RH' v se grabara un registro de baja en el historico de altas v bajas.

Enviar

REPORTES

Figura No.15 Pantalla de Bajas de Personal

Para dar de baja un usuario, se busca por numero de empleado y empresa, se
despliegan sus datos y da la opcién de poner la fecha de la baja, motivo y
algin comentario, se da click en el botén enviar para confirmar la baja y

cambiar el status del empleado como inactivo.
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Figura No.16 Pantalla de Asignacién de Proyectos a usuarios

En la empresa existen diferentes campafas de Call Center las cuales manejan
su propia aplicacion, por lo que RH es el encargado de asignar a los usuarios la
aplicacion que le corresponde.

Se ingresa el numero de empleado y se selecciona la empresa para hacer una
busqueda en la base de datos, abajo se muestran los datos mas relevantes del
usuario y un listado de las aplicaciones disponibles para asignar de lado
derecho de la pantalla y de lado izquierdo se muestran las aplicaciones que ya
tiene asignadas ese usuario, por lo que se pueden seleccionar las diferentes
aplicaciones ya sea para asignar una nueva o para quitar una que ya tiene, se

da click en el boton (Aceptar) para confirmar los cambios realizados.
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Figura No.17 Pantalla de Impresién de Contratos

Cuando un empleado fue dado de Alta en la base de datos, se procede a
imprimir su contrato. Se ingresa su numero de empleado y se selecciona la
empresa para realizar la basqueda en la base de datos, abajo se muestran los
datos mas relevantes del empleado y la opciéon de seleccionar la fecha de
emision de contrato y el tipo de contrato que se quiere imprimir, se da click en
el botdn (Presentar Previo) y abrira una pantalla con el contrato ya llenado con
los datos del empleado, se da click en el botén (Imprimir) para que se mande a

imprimir en la impresora que tiene el usuario predeterminada.
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Figura No.18 Pantalla de Impresion de Convenios de Confidencialidad

Ya teniendo impreso el contrato, se procede a la impresion del convenio de
confidencialidad que maneja la empresa. Se ingresa su numero de empleado y
se selecciona la empresa para realizar la busqueda en la base de datos, abajo
se muestran los datos mas relevantes del empleado y la opcion de seleccionar
la fecha de emision del convenio y el tipo de convenio que se quiere imprimir,
se da click en el boton (Presentar Previo) y abrird una pantalla con el convenio
de confidencialidad ya llenado con los datos del empleado, se da click en el
botén (Imprimir) para que se mande a imprimir en la impresora que tiene el

usuario predeterminada.
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Figura No.19 Pantalla de Control y Seguimiento de Asistencia para usuarios que se

encuentran en Capacitacion

En esta pantalla el capacitador puede registrar diariamente la asistencia de
cada uno de los usuarios que asiste a la capacitacion, se muestran los datos
mas relevantes del usuario como nombre completo, fecha de nacimiento y
teléfono, mismos capturados en la solicitud de empleo, asi mismo se va
presentando el histérico por cada uno de los dias evaluados.
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Figura No.20 Pantalla de Monitoreo de Asistenciay Evaluaciones del area de

Capacitacion

En esta pantalla se van registrando los resultados de la evaluacién del examen
practico que se hace en campo, es decir se evallan aspectos como etiqueta
telefénica, manejo de la llamada y labor de venta, estos aspectos son en el
caso de usuarios que son para Call Center, cuando es personal administrativo

cada area realiza su evaluacion y solo reporta el resultado a RH.
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Figura No.21 Pantalla de Impresion de Constancia de Capacitacion

Cuando se termina la capacitacion, se emite la constancia de la misma, que es
llenada con los datos de origen de base de acuerdo a los resultados

aprobatorios de las evaluaciones que se han tenido.
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Figura No.22 Pantalla de Evaluacién de Ventas

En esta pantalla se muestra otra de las evaluaciones del producto que se aplica
a los usuarios, son alrededor de 20 preguntas de opcién mdultiple, se da click

en el boton (Aceptar) para que se guarde la evaluacion y determinar resultados.
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Figura No.23 Pantalla de Asistente de Reportes para el Sistema de RH

En esta pantalla se muestran los elementos més relevantes que se tienen en la
base de datos para consulta de informacién, el usuario de RH va seleccionado
los criterios que desea en su reporte como: consulta por campo principal, los
tipos de condiciones y los campos que requieres que te muestre en el reporte,
se da click en el boton (Generar) y se abre una pantalla en Excel donde te

muestra la informacion.
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Figura No.24 Pantalla de Reportes de Asistencia

En esta pantalla se puede generar 2 tipos de reportes:

Reporte General: donde sélo seleccionas el periodo del que desees
generar el reporte y muestra la informacion agrupada por cada una de
las areas y departamentos con los que cuenta la empresa, total de
namero de dias trabajados y si se desea ver el detalle se da click en el
numero de dias trabajado y aparece una ventana con el desglose por
cada uno de los dias mostrando la fecha, horario de entrada / salida y
total de horas trabajadas todo esto por dia.

Reporte Quincenal: En este reporte se genera por periodos de 15 dias
(1-15 6 16-30 6 16-31) de acuerdo al mes y muestra a detalle cada uno
de los dias trabajados por cada uno de los empleados, numero de
empleado, nombre completo, tipo de registro como asistencia (A) 6 falta

(F) 6 vacaciones (V) y total de horas trabajadas por dia.
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