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2. ANTECEDENTES

En la actualidad nos vemos sumergidos en una sociedad dindmica de manera
comercial, donde ha surgido emprendimientos innovadores que permiten el crecimiento
economico, puesto que la actividad emprendedora es el proceso por el cual una persona
0 grupo de personas se deciden llevar a la practica un proyecto o una idea, enfocado en

ofrecer a los consumidores un producto innovador para cubrir las necesidades del usuario.

En los ultimos afios, la empresa SAE ha lanzado una variedad de productos, tales como:
KAIROS, QUIYAK, QUIYAKBOX y nuestro actual producto INFODOC “Soluciones
digitales y resultados inmediatos”, que se encuentra en el mercado comercial de Loja y
su entorno. El disefio innovador de plantillas y la calidad de los productos para evaluar,
analizar y determinar la estrategia competitiva en el mercado, SAE ha aplicado una matriz
de partida que nos permite realizar un analisis interno denominado FODA, detectando las

siguientes fuerzas motrices y limitantes de nuestros productos.

Tabla 1. Matriz FODA
Andlisis Interno

Andlisis Externo

POSITIVO FORTALEZAS OPORTUNIDADES
e Alta calidad de las plantillas. e Precio accesible.
e Documentos asociados al Promover el
ambito laboral. emprendimiento.
e Producto innovador. Facilitar el proceso
e Tendencia al crecimiento. administrativo.
e Disponibilidad en la zona 7. Bajos costos de produccion.
e Plan de marketing y post Amplio mercado en el sector
venta. administrativo.
Crecimiento de ingresos.
NEGATIVO DEBILIDADES AMENAZAS
e Dependencia de los Situacion econdmica del
proveedores. pais.
e Modelo facilmente Existencia de productos

reproducible de las plantillas.
Disponibilidad de plantillas
de INFODOC.
Desconocimiento del
producto por parte del
consumidor.

Falta de wuna adecuada
investigacion del mercado.

Falta de definicion de la
ubicacion de las
instalaciones.

competidores.

El posicionamiento de los
competidores en el mercado.
Nuevas tendencias que
tornardn antiguo a nuestro
producto.

Desequilibrio entre oferta y
demanda.

Cambios de actitud de los
clientes hacia la imagen del
producto INFODOC.

Fuente 1. Estudiantes ISTS



Una vez realizado el FODA con la informacion obtenida en la matriz, hemos

determinado lo siguiente:

Entre las fortalezas tenemos la gran acogida dentro de la Zona 7, gracias a la
calidad e innovacion de nuestro producto INFODOC “Soluciones digitales y resultados
inmediatos”, llegando a obtener una tendencia de crecimiento constante y asi dandonos

como resultado la eficiencia de los objetivos planteados.

Como oportunidades, tenemos los bajos costos de produccién y las tendencias
de facilitar procesos administrativos son grandes oportunidades para posicionar nuestro
producto a nivel nacional, promoviendo el emprendimiento dentro de éste amplio

mercado y el crecimiento de ingresos dentro de la empresa SAE.

En cambio, las debilidades se centran en la disponibilidad del producto, ya que
es una limitante que no permite cumplir con las expectativas de los clientes de la Zona 7,
debido a que las plantillas son altamente modificables, lo que da como resultado una alta

probabilidad de plagio sin control y debilitar el porcentaje de ventas.

Por otro lado, en las amenazas se detect6 la facilidad de imitacién que conllevan
a tener dificultades con la comercializacion del producto ofertado, lo cual genera el
malestar de clientes y asi logrando una mala imagen del producto, dandonos como
resultado un desequilibrio entre oferta y demanda de nuestro producto, desfavoreciendo

el estudio de mercado realizado.

En este contexto, como sabemos el proceso administrativo desempefia un papel
fundamental en las empresas. Comprende de diferentes etapas durante un determinado
periodo, llegando a cumplir los objetivos establecidos por la direccion administrativa.
Estos procesos se pueden llevar a cabo de una manera mas eficiente, como la utilizacion

de plantillas estandarizadas, reduciendo asi: costos, horas de trabajo y recursos.

Por ello, la empresa SAE en el presente ciclo académico octubre 2021 — febrero
2022 tiene la finalidad de contribuir a los procesos de gestion de las diferentes areas
administrativas. Por esto, se busca cumplir las expectativas mediante documentos
editables de Microsoft Word y Excel, para asi contribuir con plantillas administrativas,

mercantiles y de gestién de talento humano.



3. PROBLEMATICA

Las organizaciones buscan un beneficio econdémico con el desarrollo de una actividad
en particular. Para el correcto desempefio de la produccion estas se basan en
planificaciones previamente definidas, estrategias determinadas por el equipo de trabajo

para realizar un buen estudio al producto lanzado. (An6nimo, s.f.)

Por lo tanto, al lanzar nuevos productos al mercado es fundamental que en una
organizacion quiere sobrevivir y los nuevos productos que esté ligado a la capacidad de
una empresa para asi seguir siendo competitiva y a la longevidad de un negocio y pueda

tener mucho éxito.

De igual manera una empresa que no se da cuenta de la importancia de lanzar nuevos
productos al mercado no durara mucho tiempo ya que la investigacion de productos es
una parte vital para un buen desarrollo dentro nuevos productos. En todas las etapas del
proceso, la investigacion te puede ayudar a identificar problemas claves y a evitar cometer

errores costosos.

Ademas, una investigacion de un producto puede ser utilizada en un inicio para evaluar
nuevas ideas. Probar un concepto te puede ayudar a descartar algunos malos
planteamientos, permitiéndote que concentres tu inversién de tiempo y dinero en los
productos que tengan mas oportunidad de tener un éxito comercial. También merece la
pena hacer una prueba de producto para obtener retroalimentacién de clientes en etapas
tempranas. (Andénimo, QuestionPro, s.f.)

Con relacion al producto propuesto en el presente periodo academico consideramos
que unos de los principales problemas de una organizacion ya sea publica o privada es la
mala gestion documental, es por ello que proponemos documentos digitales editables ya
que las organizaciones necesitan una forma eficiente de ejercer control de documentos en
los Sistemas de Gestion, de manera que los empleados trabajen con un sistema
centralizado y controlado, al que tengan acceso, pudiendo asi contar con la informacion

que necesitan cuando la necesitan. (Anénimo, Blog corporativo, 2017)



Por otro lado, en el &mbito nacional actualmente, encontrar documentos en diferentes
formatos o el mismo formato con distintas versiones es una de las consecuencias que
ocasionan descontrol y desorden dentro de una compafiia. El 50% de los documentos que

archivan las empresas son copias o fotocopias de los documentos. (Anénimo, Pol, 2015)

A nivel local el traslado de documentos en un sistema basado en papel es bastante
complicado, lento e ineficiente. Con un sistema de gestion de documentos digitales,
simplemente puede agregar archivos adjuntos a un correo electronico y enviar

informacién al instante.

De manera que el Instituto Superior Tecnologico Sudamericano se enfoca a la
produccién y documentacion de plantillas eficientes y que promuevan el rendimiento
laboral dentro de las organizaciones ya que a nivel nacional existe un bajo rendimiento

tecnologico por lo cual la carrera de Gestidn del Talento humano.

Es imprescindible apoyarse en la digitalizacion y la tecnologia. Con ella como aliado
la gestion del talento digital serd& mucho mas sencilla. Por ese motivo, hemos elaborado
una completa guia con conocimientos clave y las herramientas necesarias para que la
TRANSFORMACION DIGITAL sea un éxito. (Anonimo, bizneo, s.f.)
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4. TEMA

“DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS UTILIZADOS

EN LA GESTION DE TALENTO HUMANO EN EMPRESAS MEDIANTE LA

COMERCIALIZACION DE INFODOC PARA CONTRIBUIR EN EL PROCESO
DE CAMBIO”
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5. OBJETIVOS

5.1. Objetivo General

Demostrar que los estudiantes del ISTS estan en condiciones de producir bienes y
servicios innovadores y de calidad a partir de la formacion humana y académica
obtenida en el curriculo oficial, esto con el fin de comercializar los mismos para dar

solucion a los problemas laborales de su profesion.

5.2. Objetivos Especificos

v Determinar el nicho de mercado para INFODOC #SolucionesDigitales a través
de un estudio de mercado que nos permita identificar el target para la oferta de
productos en el afio 2021 - 2022.

v Capacitar a los estudiantes involucrados en la ejecucion del proyecto a través de
webinars de herramientas digitales en la administracion de recursos
humanos y actualizacion de procesos de gestion de talento humano para
generar alternativas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del
proyecto.

v’ Elaborar un plan de comercializacion online a través de estrategias de marketing
digital que contribuyan al mejorar el manejo de herramientas digitales del area de
Talento Humano generando eficacia en el colaborador.

v Ofertar el producto INFODOC con una nueva imagen, enfoque y presentacion
para ampliar el mercado y fortalecer la oferta de la empresa.

v" Proponer un nuevo sistema de distribucion y ventas utilizando estrategias
innovadoras que nos permitan cubrir la demanda y obtener rentabilidad
econdmica en el proyecto.

v Socializar los resultados obtenidos del INFODOC #SolucionesDigitales
enfocado al proceso de digitalizacion del area de Talento Humano estructurado en

el proyecto a través del cumplimiento objetivos establecidos a corto plazo.
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6. MARCO TEORICO

6.1. ¢ Qué es el infodoc?
lustracién 1. Logo INFODOC

INFO € DOC

Soluciones digitales y resultados inmediatos
Fuente 2. Estudiantes ISTS

Es un producto de material tecnoldgico que utiliza dos programas como Microsoft Word
y Excel para el manejo de las plantillas digitales. Técnicamente el documento
administrativo esta disefiado, estructurado con controladores de imagen, texto y fecha y

los documentos cuentan con sus formatos, disefio, formulas y funciones.

Las plantillas digitales cuentan con documentos administrativos que estan predisefiados
con una estructura, disefio y redaccién en el contenido con la finalidad de ayudar en el
proceso de digitalizacion del area de Talento Humano en empresas tanto publicas como

privadas.

Las plantillas digitales INFODOC se encontraran dentro de un dispositivo USB de 32 GB
en donde seran almacenadas para su manipulacion de estas. INFODOC cuenta con 36
plantilla digitales que estan disefias con 16 documentos administrativos, 10 plantillas de

GTH y 10 documentos mercantiles.

6.2. Digitalizacion de documentos

Importancia

La importancia de la digitalizacién de documentos se ve reflejada en el aumento de
productividad y la eficiencia que se obtiene como resultado de la digitalizacion, te ayuda
a ahorrar tiempo y dinero, te permite proteger tus archivos y te permite compartir un

archivo con todo el equipo de trabajo en un instante.
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Beneficios:

e Controla la ubicacion de los documentos fisicos

e Facilita la distribucion, consulta y gestion de los documentos

e Generay estructura informacion de valor

e Mejora la eficiencia de la empresa

e Unifica el conocimiento y lo mantiene

e Permite la captura distribuida de los documentos

e Escalable al ritmo que crezca su organizacion

e Se accede a la informacion desde cualquier dispositivo y en cualquier momento

e Mejora la comunicacion y tiempos de respuesta

6.3. ¢ Qué es una Plantilla?

‘ W X; Una plantilla es un modelo para crear nuevos documentos.
’ B Es una plantilla se guarda internamente el formato
J ? utilizado, es decir, el estilo de la fuente, el tamafio, etc.

P ).;;'

Una plantilla puede sernos atil cuando usamos muchas veces un documento con la misma

estructura.

La principal caracteristica de una plantilla es que al utilizarla se crea un documento Word
normal con los datos introducidos en ese momento y la plantilla permanece en su estado

original, de forma que la podemos utilizar cuantas veces queramos. (Anénimo, S.F)

Plataformas Digitales

_ Una plataforma digital es una solucion online que permite la

ejecucion de mdaltiples tareas en un mismo lugar a través de

—
= Internet. Esto posibilita que se puedan manejar una amplia
CEEEES— D .. .
— gama de actividades y procesos. De otra forma, seria muy
— costoso y dificil de conseguir.
D

El objetivo de una plataforma digital es que varios servicios
puedan interoperar entre si para crear y gestionar aplicaciones,

usuarios e incluso flujos de trabajo. (Espacios, S.F)
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¢Para qué sirve una plantilla digital?

Facilitar la ejecucion de multiples tareas en un mismo momento y lugar.
Independientemente del volumen de usuarios conectados realizando la misma
accion.

Proporcionar al pablico contenidos variados y de calidad para que puedan obtener
la informacidn que estan buscando.

Facilitar a las empresas la gestion y distribucion de informacion y datos. Asi se
reducen los costos de atencidon al cliente y personal. (Ministerio de Educacion,
2008)

Ventajas de tener una plantilla digital

Son répidas de implementar

Son féciles de usar

Tienes una variedad de estilos para elegir
Requieren menos inversion

Tienes una vista previa de lo que vas a obtener

6.4. Plantillas Administrativas

Cada departamento genera documentos que debe emitir,
clasificar y archivar correctamente, para que puedan ser
utilizados por la empresa, como por ejemplo Oficios
circulares, Oficios institucionales, Certificados académicos,
Actas de reuniones, Contratos-Arrendamiento etc.

Asi la empresa contara con toda la informacion clara,

precisa, ordenada e inmediata, que facilita la gestion y desarrollo de su actividad.

Plantilla de Facturas

La plantilla de factura completa para empresas que os proponemos cumple con la

normativa vigente y sirve para emitir facturas completas y rectificativas. Ademas las
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almacenan para llevar el control y seguimiento de las mismas. Es posible configurar el

tipo de moneda y el sistema decimal.

Documentos Mercantiles
Los documentos mercantiles son titulos, efectos, recibos,
facturas, notas de débito y crédito, proformas, caja chica,

etc. Los cuales sirven para legitimar el ejercicio de las

transacciones y documentar las operaciones mercantiles

en los comprobantes de contabilidad.

Estos documentos mercantiles se concentran en el Departamento de Contabilidad, donde
el profesional contador obtiene los datos necesarios para procesar las cuentas y efectuar

los asientos contables en los comprobantes de contabilidad.

La relevancia de los documentos mercantiles esta dada, entre otras, por las siguientes

propiedades:

v En ellos queda precisada la relacién juridica entre las partes que intervienen en
una determinada operacion, o sea sus derechos y obligaciones.

4 Constituyen un medio de prueba para demostrar la realizacion de los actos de
comercio

v Permiten el control de las operaciones practicadas por la empresa o el comerciante

y la comprobacién de los asientos de contabilidad.

6.5 Plantillas de gestion del Talento Humano

Son documentos utilizados por el departamento
de recursos humanos de una empresa o institucion
para reclutar y administrar personal.

Lleva un registro ordenado de la informacién del

personal con la verificacion del empleo, la

satisfaccion laboral y él envi6 de curriculum vitae. (Clic, 2007)

Dentro de las plantillas de gestion de talento humano estan
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Amonestacion

Calendario

Carta de renuncia
Certificado

Contrato definido
Contrato indefinido
Curriculum vitae
Descripcion de puesto
Hoja de trabajo

Horas extras y suplementarias
Inventario capital humano
Llamado de atencion

Rol de pago

Rol de pago simple

17



7. INVESTIGACION DE CAMPO

7.1.Descripcion del estudio de mercado

v Publico objetivo

Los datos a utilizar para la investigacién de mercado son aproximados:

Tabla 2. Segmento Objetivo

Segmento Cantidad (personas)
Personas de la ciudad de Loja 384

(Parroquias de la ciudad de Loja)

Total 384

Fuente 3. Estudio de Mercado

v Tamario de la muestra

Formula de la muestra
Datos:

n = Tamafio de la muestra

N = Poblacién (Loja) = 249658

Z = Nivel de confianza (95%) = 1,96

P = Probabilidad de éxito 50% = 0,50

Q = Probabilidad de fracaso 50% = 0,50
E = Margen de error (5%) = 0, 05

N *z% * P xQ
[(N —1)* E2]+ (z2+P %Q)

n =

249658 * (1,96)% * 0,50 % 0,50
[(249658 — 1) * (0,05)2] + ((1,96)2 = 0,50 * 0,50 ) )
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249658 * 3, 8416 * 0,50 * 0,50
[248657 * 0,0025] + ( 3,8416 * 0,50 * 0,50 )

n =

2397715432
" T 6216425 + 0,9604

_ 239771,5432
T 622.6029

n = 384

Para la realizacion de la muestra de la poblacién total (N) 249658 que constituyen
al dato general de la poblacién de Loja del altimo Censo del INEC. Para la realizacion de
encuestas el nivel de confianza (Z) es del 95% (1.96), el error maestral (E) 5% es el error
matematico de extraer elementos de la poblacion y mediante la prueba piloto que se
realiz6 se obtuvo los valores de probabilidad de éxito (P) 90% la cual indica si la
investigacion se puede realizar y la probabilidad de fracaso (Q) 10%, que es el porcentaje

de que alguna parte o toda la investigacién no se pueda realizar.
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7.2.Resultados estudio de mercado para el Producto “INFODOC”

1. Edad
Tabla 3 - Edad
VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Menos de 27 afios 168 44%
28 - 34 afios 98 25%
35 - 41 afios 57 15%
42 - 48 afios 36 9%
Mas de 49 afos 25 7%
TOTAL 384 100%

Fuente 4 - Estudiantes ISTS

llustracion 2 - Edad

Fuente 5 Estudiantes ISTS

Analisis e Interpretacion

B Menos de 27 afios
W 28 - 34 afios
M 35 - 41 afios

42 - 48 afios

B Mas de 49 afios

Dentro de las personas seleccionadas en las Parroquias de la Ciudad de Loja, con una

muestra de 384 personas comprendidas entre las edades de menos de 20-27 afios es el

44%, el 26% corresponden entre 28 hasta méas de 49 afios de edad para levantar el

estudio de mercado.
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2. Nivel de Ocupacioén

Tabla 4 - Nivel de ocupacion

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Empleado Publico 65 17%
Empleado Privado 112 29%
Estudiante 165 43%

Ama de casa 34 9%
Jubilado 8 2%
TOTAL 384 100%

Fuente 6 Estudiantes ISTS

lHustracion 3 - Nivel de ocupacion

H Empleado Publico
B Empleado Privado
M Estudiante

Ama de casa

M Jubilado

Fuente 7 Estudiantes ISTS

Analisis e Interpretacion

Dentro de la poblacion encuestada, se evidencia que el 43% son estudiantes, el 29%
son empleados privados, por lo que el 28% entre los niveles de ocupacion son
empleados publicos, amas de casa y jubilados, basdndonos en la muestra del estudio
de mercado para la propuesta del proyecto de investigacion.
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3. ¢Ha escuchado sobre los beneficios de utilizar documentos administrativos
editables?

Tabla 5 Beneficios

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 205 53%
NO 179 47%
TOTAL 384 100%

Fuente 8 Estudiantes ISTS

llustracion 4 - Beneficios

S|
mNO

Fuente 9 Estudiantes ISTS

Analisis e Interpretacion

En los resultados del estudio de mercado de las encuestas realizadas en diferentes
sectores de la ciudad de Loja, el 53% mencionaron que si han escuchado sobre los
beneficios de utilizar documentos administrativos editables, pero con un porcentaje
considerable del 47% no conoce sobre los beneficios de utilizar documentos

administrativos para reducir tiempos en las jornadas laborales.
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4. ¢Le gustaria contar con una base de documentos administrativos editables para
levantar procesos dentro su entorno laboral?

Tabla 6 - Documentos administrativos

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
S 269 70%
NO 115 30%
TOTAL 384 100%

Fuente 10 Estudiantes ISTS

llustracion 5 - Documentos administrativos

u S|
B NO

Fuente 11 Estudiantes ISTS

Andlisis e Interpretacion

En un porcentaje establecido de la muestra del estudio de mercado realizado en los
diferentes sectores de la ciudad de Loja, el 70% le gustaria contar con una base de
documentos administrativos editables para levantar procesos dentro de su entorno
laboral, y el 30% no le llama la atencion, ya que no son documentos que los ocupa
diariamente en sus procesos de su trabajo.
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5. ¢Con qué frecuencia utiliza documentos administrativos?

Tabla 7 - Frecuencia de uso

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Diariamente 196 51%
Semanalmente 121 32%
Mensualmente 51 13%
Anualmente 16 4%

TOTAL 384 100%

Fuente 12 Estudiantes ISTS

llustracion 6 - Frecuencia de uso

B Diariamente
B Semanalmente
M Mensualmente

Anualmente

Fuente 13 Estudiantes ISTS

Andlisis e Interpretacion

Las personas encuestadas manifestaron que prefieren utilizan diariamente documentos
administrativos en sus trabajos en 51%, el 32% los usa semanalmente de acuerdo a las
necesidades que se presenten en su trabajo; y el 17% los utiliza mensualmente y
anualmente, dependiendo de los procesos que se les presenten en base a informes que

les soliciten.

24



6. ¢Considera usted que las plantillas administrativas editables son un aporte para
el desarrollo efectivo de procesos de talento humano en una empresa?

Tabla 8 - Desarrollo de procesos

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 281 73%
NO 103 27%
TOTAL 384 100%

Fuente 14 - Estudiantes ISTS

lustracion 7 - Desarrollo de procesos

u S|
B NO

Fuente 15 Estudiantes ISTS
Andlisis e Interpretacion

El 73% de la poblacion encuestada de la ciudad de Loja el 42%, se refiere a que las
plantillas administrativas editables son un aporte para el desarrollo efectivo de
procesos de talento humano en cualquier tipo de empresa, y el 27% no considera que
sea un aporte, ya que cuando se manejan diferentes procesos, no se mantiene un

formato estandar para realizar procedimientos en talento humano.
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7. ¢Qué dispositivo tecnoldgico sera el adecuado para almacenar las plantillas
administrativas digitales utilizados en gestién del talento humano?

Tabla 9 - Tipo de dispositivo

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE

CD 7 2%

Tarjeta de memoria 94 24%

Flash Memory 283 74%

TOTAL 384 100%
Fuente 16 - Estudiantes ISTS
Tabla 10 - Tipo de dispositivo
mCD

Fuente 17 - Estudiantes ISTS

Analisis e Interpretacion

M Tarjeta de memoria

® Flash Memory

Del total de personas encuestadas de los sectores, el 74% indica que prefiere un flash

memory dispositivo como dispositivo tecnolégico para almacenar plantillas

administrativas digitales; y el 26% prefiere que sea a través de un CD o de una tarjeta

de memoria para realizar el almacenamiento.
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8. ¢Qué aspecto considera usted al momento para adquirir un dispositivo
electronico?

Tabla 11 - Aspectos para adquirir un dispositivo

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Presentacion 27 7%
Disefio 63 16%
Precio 45 12%
Contenido 249 65%

TOTAL 384 100%

Fuente 18 - Estudiantes ISTS

llustracion 8 - Aspectos para considerar un dispositivo

M Presentacion
B Diseilo
M Precio

Contenido

Fuente 19 - Estudiantes ISTS

Analisis e Interpretacion

Considerando la muestra de las personas en la ciudad de Loja, se puede evidenciar que
el 65% considera que la principal caracteristica para adquirir un dispositivo
electronico, el 16% prefiere fijarse en el disefio del dispositivo, el 12% considera que

es importante el precio para poder obtener un dispositivo electrénico.
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9. Considera importante que el espacio de almacenamiento del dispositivo sea
amplio; ¢con cuantas gigas de memoria le gustaria contar?

Tabla 12 - Capacidad del dispositivo

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
1 giga 7 2%
2 gigas 12 3%
8 gigas 114 30%
32 gigas 251 65%
TOTAL 384 100%

Fuente 20 Estudiantes ISTS

lustracién 9 - Capacidad del dispositivo

W 2 gigas
8 gigas
32 gigas

Fuente 21 Estudiantes ISTS

Andlisis e Interpretacion

Las personas en la ciudad de Loja encuestadas nos mencionaron el 65% desea que el
dispositivo electronico donde se almacenen documentos administrativos sea de una
capacidad de 32 gigas; por lo que el 30% prefiere que sea de 8 gigas el almacenamiento

para respaldar los documentos.
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10. ¢ Le gustaria que las plantillas administrativas de procesos de talento humano

sean personalizados o corporativos?

Tabla 13 - Plantillas personalizadas o corporativas

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 308 80%
NO 76 20%
TOTAL 384 100%
Fuente 22 Estudiantes ISTS
llustracion 10 - Plantillas personalizadas o corporativas
u S|
mNO

Fuente 23 Estudiantes ISTS

Analisis e Interpretacion

El 80% de las personas encuestadas dentro del proceso del estudio de mercado, les

gustaria que las plantillas administrativas de procesos de talento humano sean

personalizados o corporativos; por lo que el 20% no le interesa si son personalizadas

0 corporativas, mencionando que solo es un aspecto decorativo, que lo importante

serian los documentos administrativos que se les proporcionen.

29



11. ; Qué tipo de documento administrativo le gustaria que contenga un dispositivo movil?

Tabla 14 - Tipo de documentos administrativos

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Plantillas administrativas 213 55%
Documentos mercantiles 6 2%
Plantillas gestién del talento humano 60 16%
Oficios direccionados 105 27%
TOTAL 384 100%

Fuente 24 - Estudiantes ISTS

lHustracion 11 - Tipo de documentos administrativos

B Plantillas administrativas
B Documentos mercantiles
Plantillas gestion del

talento humano

Oficios direccionados

Fuente 25 - Estudiantes ISTS

Analisis e Interpretacion

Mediante la aplicacion de la muestra del estudio de mercado, podemos evidenciar que
el 55% de las personas, mencionaron que prefieren que el dispositivo electrénico
contenga plantillas administrativas de forma general, el 27% desea obtener oficios
direccionados para reducir tiempo en sus trajos; y por ultimo el 18% les gustaria

plantillas gestion del talento humano y los documentos mercantiles.
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12. ¢ Cuanto estaria dispuesto a pagar por un dispositivo que contengan documentos
administrativos utilizados en talento humano?

Tabla 15 - Costo del dispositivo

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
De $12,00 a $14,00 287 75%
De $15,00 a $17,00 44 11%
De $18,00 a $20,00 53 14%
TOTAL 384 100%

Fuente 26 Estudiantes ISTS

lustracion 12 - Costo del dispositivo

m De $12,00 a $14,00
m De $15,00 a $17,00
B De $18,00 a $20,00

Fuente 27- Estudiantes ISTS
Analisis e Interpretacion

Las personas encuestadas durante el desarrollo del estudio de mercado, expresaron que
ellos que estarian dispuestos a pagar por un dispositivo entre $12,00 a $14,00 por lo
que corresponde al 75%, el 14% indicé que prefiere pagar entre $18,00 a $20,00,
considerando que el valor es importante ya que el dispositivo electronico no solo es

para almacenamiento sino por los documentos que se les proporcionaran.
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13. ¢Qué tipo de distribucion es la 6ptima para comercializar las plantillas
administrativas digitales?

Tabla 16 - Tipo de distribucion

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Venta personalizada 96 25%
Venta en linea 208 54%
Locales comerciales 80 21%

TOTAL 384 100%

Fuente 28 - Estudiantes ISTS

lustracion 13 - Tipo de distribucion

M Venta personalizada
M Venta en linea

M Locales comerciales

Fuente 29 - Estudiantes ISTS

Andlisis e Interpretacion

Mediante la recoleccién de datos de las encuestas realizadas a la muestra de la poblacion
de Loja, las personas consideran que el tipo de distribucion para comercializar las
plantillas administrativas digitales en la venta linea, corresponde el 54%; el 25%
considera la venta personalizada como él mejor tipo de distribucion, y el 21% prefiere

que sea a través de locales comerciales.
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14. ¢ En qué punto de venta le gustaria adquirir un dispositivo digital con documentos
administrativos?

Tabla 17 - Punto de venta

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Instituto Sudamericano 120 31%
Almacenes tecnoldgicos 37 10%
Librerias 20 5%
Visitas personalizadas 207 54%

TOTAL 384 100%

Fuente 30 - Estudiantes ISTS

llustracion 14 - Punto de venta

H Instituto Sudamericano
B Almacenes tecnoldgicos
Librerias

Visitas personalizadas

Fuente 31- Estudiantes ISTS

Andlisis e interpretacion

A lapoblacion de la ciudad de Loja, le gustaria que el punto de venta para el dispositivo
digital con documentos administrativos sea a través de las visitas personalizas en un
54%; el 31% prefiere que sea el punto de venta en el Instituto Sudamericano, el 15%
considera que sea en almacenes tecnoldgicos o en las librerias para poder adquirir las

plantillas administrativas editables.
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15. ¢Por medio de qué red social le gustaria conocer sobre los documentos
administrativos digitales?

Tabla 18 - Medios de difusion

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Facebook 216 56%
Instagram 29 8%
Twitter 18 5%
WhatsApp 42 11%
TikTok 77 20%

TOTAL 384 100%

Fuente 32 - Estudiantes ISTS

llustracion 15 - Medios de difusion

B Facebook
B Instagram
B Twitter

WhatsApp
B TikTok

Fuente 33 - Estudiantes ISTS

Andlisis e interpretacion

A la poblacién de la ciudad de Loja, le gustaria conocer sobre los documentos
administrativos digitales mediante la red social mas conocida como es Facebook con
un 56% de aceptacion, en el TikTok en un 20%, y el 24% en el Instagram, Twitter y
WhatsApp como las herramientas preferidas por las personas que mencionaron éstas

redes sociales como la mejor red.
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7.3.Andlisis del estudio del Mercado

OBJETIVO DEL ESTUDIO DE MERCADO

Determinar la cantidad de demanda de un producto de digitalizacion de documentos
administrativos utilizados en la gestién de talento humano en empresas mediante la
comercializacién de INFODOC, con el fin de ofertar en las diferentes Parroquias de la

Ciudad de Loja estén dispuestos a adquirir el producto tecnoldgico administrativo.

IDENTIFICACION DEL PRODUCTO

Ofrecer a los diferentes tipos de clientes de la ciudad de Loja INFODOC es un producto
de material tecnoldgico que utiliza dos programas como Microsoft Word y Excel para el
manejo de las plantillas digitales. Técnicamente el documento administrativo esta
disefiado, estructurado con controladores de imagen, texto y fecha y los documentos
cuentan con sus formatos, disefio, formulas y funciones. Digitalizacion de documentos
administrativos utilizados en la gestién de talento humano en empresas mediante la

comercializacion de INFODOC para contribuir en el proceso de cambio.

Las plantillas digitales cuentan con documentos administrativos que estan predisefiados
con una estructura, disefio y redaccion en el contenido con la finalidad de ayudar en el
proceso de digitalizacion del area de Talento Humano en empresas tanto publicas como

privadas.

Las plantillas digitales INFODOC se encontraran dentro de un dispositivo USB de 32 GB
en donde seran almacenadas para su manipulacion de las mismas. INFODOC cuenta con
41 plantillas digitales que estan disefias con 28 documentos administrativos, 6 plantillas

de GTH y 7 documentos académicos.
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USO DEL PRODUCTO

Este producto resulta ideal para incorporarlo en nuestros lugares de trabajo, tanto para
empresas publicas, privadas, mixtas. Cabe mencionar que por las diferentes propiedades
del producto estrella, se realiz una renovacion de la presentacion y marca de la misma.
producto de material tecnoldgico que utiliza dos programas como Microsoft Word y
Excel para el manejo de las plantillas digitales. Técnicamente el documento
administrativo esta disefiado, estructurado con controladores de imagen, texto y fecha 'y

los documentos cuentan con sus formatos, disefio, formulas y funciones.

Las plantillas digitales cuentan con documentos administrativos que estan predisefiados
con una estructura, disefio y redaccion en el contenido con la finalidad de ayudar en el
proceso de digitalizacion del area de Talento Humano en empresas tanto publicas como

privadas.

METODOLOGIA DE INVESTIGACION DE CAMPO

Para la investigacion de campo se utilizara la encuesta para determinar la factibilidad de
la produccion y comercializacion del producto de digitalizacion de documentos
administrativos utilizados en la gestion de talento humano en empresas mediante el
dispositivo, llamado “INFODOC” de bajo costo y con estandares de calidad y

presentacion para la adquisicion de las empresas de la ciudad de Loja.

DEFINICION DE LAS VARIABLES

e Edad

¢ Nivel de ocupacion

e Beneficios

e Preferencia

¢ Nivel de satisfaccion

e Grado de aceptabilidad

e Nivel de confianza
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SEGMENTO OBJETIVO

Los datos a utilizar para la investigacion de mercado son aproximados:

Tabla 19 - Segmento objetivo

Segmento Cantidad (personas)
Personas de la ciudad de Loja 384
(Parroquias de la ciudad de Loja)
Total 384

Fuente 34 - Estudiantes ISTS

TAMANO DE LA MUESTRA

Para la realizacion de la muestra de la poblacidn total (N) 249658 que constituyen al dato
general de la poblacién de Loja del ultimo Censo del INEC. Para la realizacion de
encuestas el nivel de confianza (Z) es del 95% (1.96), el error maestral (E) 5% es el error
matematico de extraer elementos de la poblacién y mediante la prueba piloto que se
realizd se obtuvo los valores de probabilidad de éxito (P) 50% la cual indica si la
investigacion se puede realizar y la probabilidad de fracaso (Q) 50%, que es el porcentaje

de que alguna parte o toda la investigacion no se pueda realizar.

ANALISIS DE DEMANDA

Las caracteristicas diferenciadoras e innovadoras del producto digital hacen que se
considere como un producto tecnolégico innovador para ser utilizado en los procesos

administrativos en todo tipo de empresa

Es por esto que el precio juega un papel fundamental al momento de su compra, por lo
tanto, se basa en gustos y preferencias de cada cliente; asi mismo al momento de delimitar
el precio se consideraron todos los costos que se generaron en el proceso de produccion.

Al no ser un producto especializado, la venta del mismo depende directamente del precio
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y no de la necesidad de su consumo, por lo que se podria decir que existe una relacién

inversa: a mayor precio, menor demanda y viceversa.

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas en la muestra del estudio
de mercado de las diferentes Parroquias de la ciudad de Loja, observamos que 67% de las
personas consumen productos naturales en su plan alimenticio. El 43% indicaron que
diariamente consumen alimentos saludables dentro de su plan alimenticio; el 49%
prefiere la quinua como alimento nutritivo que lo consumen en sus hogares; el 41% de
las personas manifestaron que el aspecto que consideran al momento de comprar un snack
saludable; el 51% consumiria la barra nutricional como suplemento nutricional; el 71%
le gustaria pagar por el producto un precio entre de $1,75 a $2,25. Considerando estos
aspectos globales del estudio de mercado antes mencionados se puede concluir que se

podria llegar a una demanda total de 1600 barras nutricionales a base de quinua.

Demanda Actual

Partiendo bajo el supuesto que el 92% de la poblacién de Loja adquieren un dispositivo
electronico con documentos administrativos en gestion de talento humano, trasladando
aquel valor a la demanda total obtenida mediante la encuesta realizada en el presente
estudio de mercador, obtenemos un total de demanda cubierta el mismo que es de 300

clientes en la ciudad de Loja.

ANALISIS DE LA OFERTA

La oferta constituye el conjunto de proveedores dentro del mercado y la competencia
actual que debe enfrentar el producto, objeto del proyecto, si se trata de un nuevo producto
innovador digital electronico administrativo se debe identificar cuales son los posibles

sustitutos para asi poder compararlos con la demanda.

En cuanto a la produccion, la empresa productora del producto con mayor participacion

en el mercado son los mercados internaciones y nacionales quienes tienen mayor acogida
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en el mercado, el mismo que no existe competencia en cuanto al producto digital

electrénico con documentos administrativos.

PROYECCION DE LA OFERTA

Para proyectar la oferta se considera el namero de poblacién con afio base del 2020,
considerando que sera la cantidad que demandara el producto.

Oferta = 249658

Tasa de crecimiento de la oferta = 2.5%

Se ha proyectado la oferta para 5 afios (futuro), con la finalidad de determinar la capacidad
que la empresa producira para cubrir todo o parte de la demanda insatisfecha calculada.

Los resultados obtenidos de la proyeccion son los siguientes:

Pt= poblacién total
Po= poblacion base

I= crecimiento

ANALISIS DE PRECIOS

El precio del producto que se pretende fabricar influye en los ingresos o la maximizacion
de las ganancias, el cual existe un equilibrio entre la oferta y la demanda en el mercado,
se obtiene el precio base del producto que es el costo para posterior definir el precio de
venta al publico o al consumidor final el cual presentan su grado de conveniencia y
satisfaccién en la transaccién, condicionado a la cantidad y al momento dado. El precio
no se refleja afectado por la nueva presentacion y marca sino que se manejaron en los

mismos estandares.
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Por tanto, en los estudios que se realizd a la poblacién de Loja considerando el ultimo
Censo del afio 2010, nos basamos en la recopilacion de informacién mediante la técnica
de la encuesta los mismos ya que la fijacién del precio del producto es mucha importancia
porque se sabe hasta que cantidad estan dispuestos a pagar por nuestro producto el mismo
que estan dispuestos a pagar un precio entre $12,00 a $14,00 por cada dispositivo

electronico administrativo, ya precio venta final al publico.

ANALISIS DE COMERCIALIZACION

La comercializacion del producto es muy importante porque opera CoOmo un mecanismo
de coordinacién entre los comerciantes y los consumidores, el mismo que se trata de
buscar el mayor nimero de puntos de venta posibles dentro de la ciudad de Loja, lugares
a los cuales las empresas acuden con frecuencia y adquieren sus productos. Por lo tanto,
la estrategia de distribucion debe ser a empresas publicas, privadas, mixtas, ubicando el

producto como de facil acceso para la poblacion meta.

ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y PUBLICIDAD

El producto digital electronico con documentos administrativos en gestion del talento
humano “INFODOC”, producto innovador, de calidad, tecnoldgico, para su
comercializacién, se realiz6 una renovacion de la presentacion y marca del mismo;
considerando aspectos bajo las nuevas tendencias de mercado; por lo que es importante
dar a conocer mediante la aplicacion de estrategias de marketing dptimas utilizando el
marketing mix del producto; por lo que se trata de posicionarlo en la mente de los
consumidores de la ciudad de Loja. Con esto se utilizaran las siguientes estrategias de

promocion y publicidad mismas que van orientadas a disminuir costos:
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e Diferenciacion del producto

e Ventaja competitiva

e Ventaja comparativa

e Promocion a través de las redes sociales

e Difusion y venta directa al consumidor (marketing boca a boca)
e Venta personalizada

e Difusién de presentacion y marca renovada del producto

ESTUDIO TECNICO

Lo que se pretende dentro del estudio técnico del proyecto es el estudio de localizacion y
las alternativas que tiene su ubicacion especificamente en la ciudad de Loja, considerando

los sectores y las diferentes parroquias de Loja.

MICRO LOCALIZACION

Una vez analizada la macro localizacion se procede a analizar la micro localizacion, que
consiste en ubicar el sitio adecuado para el proyecto a realizar. La empresa de acuerdo a
los factores antes analizados se ubicaré en las calles Miguel Riofrio entre Sucre y Bolivar,
el mismo que cumple con las condiciones necesarias que la empresa busca para cumplir

con los objetivos planteados debido a la facilidad de acceso y un entorno factible.

MACRO LOCALIZACION

Dentro del estudio de mercado y una vez realizadas las encuestas a la muestra de la
poblacion en diferentes parroquias de la ciudad de Loja, se pueden determinar algunos
posibles clientes de nuestro producto digital electronico con documentos administrativos

en gestion del talento humano “INFODOC”, producto nutritivo, alimenticio y saludable
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que puede ser comercializado a instituciones o empresas publicas, privadas o mixta de la

ciudad de Loja, entre los que podemos mencionar estan:

e Hosteria de Vilcabamba

e Hosteria el Descanso del Toro
e Hosteria Ruinas de Quinara

e Hosteria Izhcayluma

e Hosteria Ramses

e La Sureiiita

e Servicio de Rentas Internas

e Patronato de Amparo Social

e Banco Solidario

e Banco de Guayaquil

e Banco del Pacifico

e Banco Rumifiahui

e Banco de Loja

e Banco de Machala

e Banco del Pichincha

e Banco del Austro

e Coopmego

e Cooperativa JEP

e Cooperativa Padre Julian Lorente
e CACPEL Loja

e CACPEL Pastaza

e Banco del Estado

e Notaria Segunda del Cantén Loja
¢ Notaria Cuarta del Canton Loja
e Hotel Sonesta

e Hotel Libertador

e Hotel Gran Victoria

e Hotel Vilcabamba

e Gran hotel Loja

e Restaurante Morelia

e Restaurante Mama Lola

e Restaurante Vida Ventura

e Restaurante el Fogon Grill

e Restaurante el Carbonero

e Hospital Clinica San Agustin
e Clinica San José

e Clinica San Pablo
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Clinica Mogrovejo

Hospital del Dia- IESS

Hospital Isidro Ayora

Patronato de Amparo Social

Centro del Adulto Mayor-Loja

Centro del Adulto Mayor-Vilcabamba
Colegio Liceo de Loja

Colegio Eugenio Espejo

Colegio Cordillera

Colegio Ateneo

Unidad Educativa la Inmaculada

Unidad Educativa Antonio Pefia Celi
Unidad Educativa la Porciuncula

Unidad Educativa Santa Mariana de Jesus
Unidad Educativa Daniel Alvarez Burneo
Universidad Técnica Particular de Loja
Universidad Nacional de Loja
Universidad Internacional-Sede Loja
Gobernacién de Loja

Gobierno Auténomo Descentralizado de Loja
Consejo Provincial de Loja

Contraloria General del Estado
Procuraduria General del Estado
Consejo de la Judicatura de Loja

Fiscalia Provincial de Loja

Coordinacion Zonal de Salud

Ministerio del Ambiente

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
Empresa Eléctrica Regional del Sur
Ministerio de Bienestar Social
Universidad Técnica Particular de Loja
Universidad Nacional de Loja
Coordinacién Zonal de Educacién
Cafrilosa

ILELSA

ILE

Coca Cola

Inapesa
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7.4.Métodos y Técnicas de Investigacion

e Meétodo Fenomenoldgico

La fenomenologia, como método, requiere del investigador que la asume el
conocimiento de las bases y fundamentos que dan sentido a las acciones que él debe
realizar para el abordaje de aquello que investiga. Partiendo de la fenomenologia
considerada como "sistema de la razon que se despliega”, en esta ponencia se analizan
los principios posibilitadores del método fenomenol6gico, los momentos 16gicos que
desde esta perspectiva atraviesa la actividad investigativa y los tipos de reducciones
inherentes a dichos momentos. Sobre esta base se plantea, entonces, el vinculo entre el
curso de las etapas y pasos del método en cuestion y los procesos de pensamiento que
primariamente se relacionan con las acciones que debe realizar el investigador de acuerdo

a dichos momentos y a sus correspondientes reducciones (Leal, 2000).

La aplicacion de este método permitio realizar la observacion directa sobre el
producto INFODOC, el cual esta relacionado a la comercializacion y distribucion de un
dispositivo a base de plantillas administrativas y de gestion de talento humano que
contribuird a una mejor oferta en las empresas publicas y privadas para la cuidad de Loja

y lazona 7.

e Método Hermenéutico

Una definicion de diccionario nos diria que la hermenéutica es el arte de interpretar
textos en la busqueda de su verdadero sentido; especial y originalmente, de los textos

sagrados y/o aquellos de una temporalidad relativamente lejana.

Al respecto, Giannini (1998) coincide con Coreth (1972) al destacar los conceptos
de 'inteleccién’ e 'interpretacién’, con lo cual los te6logos buscaban dar inteligibilidad, asi
como esclarecer el sentido original de los relatos biblicos. El texto aparece como la

materia prima esencial para el proceso de captar tal sentido (Maldonado Ofiate, 2012).

Facilita a los estudiantes y docentes investigadores una guia en su proceso de
investigacion: permite que las categorias del disefio de investigacion surjan desde el
mismo proceso, resultado de la integracion entre la comprension, la explicacion y la
interpretacion de su objeto de investigacion, permitiendo una mejor comprension de los

diferentes textos expuestos en el marco teorico.
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o Método Practico Proyectual

El método proyectual consiste simplemente en una serie de operaciones
necesarias, dispuestas en un orden logico dictado por la experiencia. Su finalidad es la de

conseguir un maximo resultado con el minimo esfuerzo (Sanchez Blasco, 2011).

Con la aplicacion de este método se aspira cumplir o sobrepasar los limites de
venta con el producto que se lanzara al mercado, INFODOC que la empresa SAE ofrecera

a todos los clientes.
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8. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE ACCION

8.1.Filosofia del producto

Filosofia corporativa

El presente proyecto ‘INFODOC’ es una innovacion tecnologica, creada para
ayudar internamente en el campo laboral de las microempresas y publico en general de la

Zona 7'y del pais dentro del entorno social que rodea en el area de Talento Humano.

Las plantillas digitales surgen de los estudiantes de la carrera de Talento Humano,
en vista de las multiples actividades administrativas, mercantiles y del area de recursos
humanos deben realizar los colaboradores de una organizacion y la demanda de tiempo

que conlleva realizar ya sea la redaccion sobre actas de compromiso o memorandum, etc.

Esta maravilla digital contiene plantillas digitales incluidas dentro de una USB de
32 GB, el cual puede ser usado para cumplir todos los trabajos requeridos. La tecnologia
en la actualidad ofrece una gran facilidad por lo que INFODOC es una gran alternativa
para ser usado en lo profesional, en el que contiene varios documentos administrativos,
mercantiles y de gestion del Talento Humano; que se utilizan dentro del campo laboral
en una empresa tales como: actas, convocatorias, memorandum, afiches, roles de pago,

certificados, entre otras.

Para comprobar la acogida del producto de Evaluacion de Desempefio, en donde
se recolectaran datos con personal de empresas dentro del area de Talento Humano, se
realizara encuestas a los usuarios que compraron el producto para verificar dicho detalle.
Los resultados finales ayudaran a comprobar el objetivo general de este proyecto en el

sector de trabajo.
Misién
Innovamos plantillas administrativas, mercantiles para el desarrollo vy

digitalizacion de documentos laborales para mejorar la agilidad, eficiencia y desempefio

de trabajo dentro de las organizaciones.
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Vision

Ser el producto con mayor acogida en las instituciones tanto publicas como
privadas de la Zona 7 ofreciendo plantillas administrativas para ejecutar y digitalizar
documentos solventando a los colaboradores a mejorar su productividad y desempefio

laboral.

Objetivos
Objetivo general

Ofertar un producto denominado INFODOC en el mercado local y nacional
mediante la elaboracion de plantillas digitales administrativas, mercantiles y de gestion
de talento humano, para brindar ayuda inmediata a los problemas laborales y de gestion

en las organizaciones en el sur del Ecuador.
Objetivo especifico

e Promocionar productos digitales en el mercado laboral de la Zona 7 y del Pais, a
través de medios de comunicacion para que conozcan la importancia, contenido
y utilidad de INFODOC agilizando la gestién organizativas de las entidades

publicas y privadas.

e Identificar los beneficios, mediante cuadros comparativos y evaluacion de
satisfaccion de los consumidores de las herramientas digitales y tecnoldgicas para
lograr un mejor rendimiento y calidad en los productos ofertados por la TS en

Gestion del Talento Humano.

Valores de INFODOC

INFODOC fue creado, desarrollado y comercializado bajo los siguientes valores:

Tabla 20. Valores con los que se ejecutd INFODOC.

VALORES INFODOC

Competitividad Se define como la capacidad de generar la mayor satisfaccion de los consumidores
fijando un precio o la capacidad de poder ofrecer un menor precio fijada una cierta
calidad.

Calidad Es una propiedad inherente de cualquier cosa que permite que la misma sea valorada

con respecto a cualquier otra de su misma especie.
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Puntualidad Es una actitud humana considerada en muchas sociedades como la virtud de coordinarse
cronoldgicamente para cumplir una tarea requerida o satisfacer una obligacion antes o
en un plazo anteriormente comprometido o hecho a otra persona.

Honestidad Es la cualidad de honesto, adjetivo con los significados de decente, decoroso, recatado,
pudoroso, razonable, justo, probo, recto y honrado.

Responsabilidad  Es un valor que esté en la conciencia de la persona que estudia la Etica sobre la base de
la moral. Puesto en practica, se establece la magnitud de dichas acciones y de cémo

afrontarlas de la manera mas positiva e integral para ayudar en un futuro.
Fuente 35. Estudiantes ISTS

Colores corporativos

Los colores empleados para la promocion y publicidad de INFODOC son:

Tabla 21. Significado de los colores corporativos de INFODOC.

Color Significado

Es un color que sugiere sensacion de seguridad y confianza, por lo cual las marcas utilizan
azul en su identidad corporativa para verse serias, tranquilas y cercanas.

AZUL
Por una buena razén los logotipos que utilizan azul se han asociado con la inteligencia,
estabilidad, serenidad, unidad y conservadurismo ya que al mismo tiempo es un color
que se relaciona con autoridad y éxito.

Es un color poderosamente brillante que provoca conexion y comunicacion con el

mercado, ya que estimula las emociones, buscan provocar sentimientos de vitalidad y
NARANJA felicidad y asi alienta la comunicacion y la creatividad, ya que es un color estimulante y

optimista, agrega espontaneidad y positividad a la vida, llenandola de energia.

Fuente 36. Estudiantes ISTS

8.2. Proceso de digitalizacion del area de talento humano en una
empresa

Proceso de digitalizacion del area de talento humano para la empresa

Tradicionalmente los procesos se elaboraban de forma manual. En la actualidad
existen herramientas informaticas que nos permiten representar grafica y

automaticamente los flujos de procesos.

El Proceso de la digitalizacién trae consigo que las organizaciones y las diferentes
areas de la misma, mejoren los procesos mediante su modelado y analisis y a su vez

permitir que las areas de negocio se vuelvan mas agiles y eficaces.
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1. Rol de Pagos

llustracion 16. Comprobante Rol de Pagos

E.\'()Nﬂ:\'A SALARIAL DEL TRABAJADOR
Fecha de inicio  1/8/2021 Fecha fin 31/08/2021

TABLA DE DATOS PARA
CALCULAR EL ROL DE .
PAGOS N

DESCRIPCION | VALORES

|
|

COSTO.H | #HORAS | COSTOH

N TOTAL HORAS] U0 1 |Maria Soledad Cevallos Cajamarca |1150189189 [Cajers § 600,00 § $40.00 4 § 15.00)
FA HORA EXTRA 2 2

IVA_HORA SUPLE 15 3
N AP.PERSONAL[  9.45% 4
N AP PATRONAL| 12.15% s
BONDO RESERVA[  8.33% 6
| MINUTOS| @ 7

I SUELDO BASE[  § 400,00 8

Fuente 37. Estudiantes ISTS

llustracion 17. Rol de Pagos

"BANK COMPANY"
COMPROBANTE ROL DE PAGOS

RUC DE LA IDENTID 110762871761-001

FECHA: 02 de diciembre del 2021 "MES:  AGOSTO
NOMBRE: "Maria Soledad Cevallos Cajamarca CEDULA: 1150189189
CARGO: 'Cujcw

DIAS LABORADOS: 30 Dias

Sueldo Basico
Horas Suplementarias 50% $15.00
THotas Extraordinarias 100% $40.00
Fondo de Reserva $ 54.56
Provisién Décuno Tercer Sueldo $0.00
Provision Décimo Cuarto Sueldo $0.00
Bonificaciones

TOTAL DE INGRESOS

Aporte Personal $61.90

Fuente 38.Estudiantes ISTS

Es el documento que refleja los ingresos por beneficios corrientes a los empleados
y las deducciones efectuadas para determinar el valor liquido a percibir por el empleado,

que generalmente se paga en forma mensual.

49



¢Para qué sirve un rol de pagos?

Es el pago de los beneficios corrientes al personal que labora en la empresa, es
necesario realizar una planilla en la que se detalle los beneficios (ingresos a favor del
empleado) y las deducciones (obligatorias o convenidas), para determinar el valor neto a
percibir por el empleado. Los beneficios que se pagan en forma mensual al empleado se
registran en el “rol de pagos” o “boleta de pago de ndmina”; para los beneficios que no

se pagan en el mes en curso, se elabora la planilla de beneficios adicionales.
EL ROL DE PAGOS COMPRENDE LOS SIGUIENTES DATOS:
1. Encabezado:

a. Nombre de la empresa.

b. Nombre del documento “Rol de pagos”.

c. Periodo de pago.
2. Contenido

a. Codigo del empleado.

b. Apellidos y nombres del empleado.

c. Numero de cédula o identificacion.

d. Cargo o puesto que desempefia el empleado.

e. Area 0 dependencia. Numero de dias laborados.

g. Ingresos. Valores que tiene derecho a recibir el empleado: sueldo, horas extras,
comisiones, bonos, proporcional de sueldos adicionales (decimotercera y
decimocuarta remuneraciones), fondos de reserva (en el caso que no haya

solicitado la acumulacion en el IESS), etc.

h. Deducciones. Descuentos o retenciones que se efectian por disposiciones
legales, contractuales incurridas por el empleado (previa autorizacién): aporte
personal al seguro social, impuesto a la renta, retenciones judiciales, descuentos

por cuotas, contribuciones o servicios.

i. Valor neto a recibir. Diferencia de los ingresos menos las deducciones, es el

valor que recibe el empleado al final del periodo de prestacion de servicios.
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j. Firmas de recepcion. (Lopez, 2018)

2. Descripcion de Puestos

llustracion 18. Identificacion del puesto

-
Fecha: 06704/2021
Lgag,g:s'f 1 GERENTE Codigo: SDoo1
Pégin& 1
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto Gerente general
Departamento Gerencia
Area Administrativa

ORGANIZACION

Este organigrama puede variar, de acuerdo ala
estructura de oada organizacidn

Organigrama

Jefe superior Directorio Ejecutivo
Jefe inmediato Directorio Ejecutivo
Puestos que le reportan al puesto ded Asistente administrativo

PERFIL DEL PUESTO
Formacipon académica, habilidades, destrezas y

Requerimiento actitud
Disgom‘bilidad Tiempo completo —
Especificacién | Caracteristica R

Nivel de educacic’uj Tetcer nivel o Cuarto nivel
* S dministracion de Recursos Humanos

- * Contabilidad Finanwoiera
Conocimientos * Manejo de Software empresarial
* Microsoft Excel

Ezperiencia En cargos similares

Edad 30 anos en adelante . :

Sezo Masculino Titulo reconocido en el Senescyt
Idioma Espanol e Ingles 5022

* Capacidad para planificar
* Comunicacidon

Fuente 39. Estudiantes ISTS

Una de las actividades clave en el proceso de reclutamiento es la
descripcidn de puestos de trabajo. Es fundamental que antes de iniciar la busqueda
del candidato ideal para la vacante se tenga correctamente identificadas las
responsabilidades de la misma, asi como las caracteristicas y competencias que se

requieren para desempefiar el trabajo. (Pérez, 2021)

La descripcion de puestos es una herramienta utilizada en el area de capital
humano que consiste en enlistar y definir las funciones y responsabilidades que
conforman cada uno de los puestos laborales incluidos en la estructura
organizacional de la empresa y detallando la misién y el objetivo que cumplen de
acuerdo a la estrategia de la compafiia. De igual manera se incluyen en esta
descripcion los conocimientos, habilidades y actitudes que deben presentar las

personas que ocupen el cargo, esto se conoce como perfil del puesto. (Pérez, 2021)
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Caracteristicas del puesto:

e Nombre del puesto

« Posicion jerarquica (operativo, coordinacién, gerencia, etc)

e Puesto del supervisor directo

o Puesto de los subordinados directos

e Funciones principales y secundarias del puesto de manera detallada

« Relacidn con otros departamentos de la empresa

o Competencias requeridas

e Conocimientos requeridos

e Nivel educativo y formacién

o Nivel de experiencia en areas especificas

o Requisitos especificos del puesto como: disponibilidad de viajar, cambio de
residencia, horario laboral, edad, etc. (Pérez, 2021)

3. Curriculum Vitae

lustracion 19. Curriculum Vitae

NOMBRE APELLIDO
n CARGDIPUESTO
EXPERIENCIA PROFESIONAL
[2001-2003) Banco de Machala - cajera
[2005-2006) Cooperativa Santa Rosa- o3
[2010-2014) Comisariato "Don José - Ausiliar de contabilidad
SOBRE Mi [2017-2019) Banco de Pichincha - Agente Comercial

Say una personacon 5 afios de
enperiencia en el ambito profesional.

capaz yresponsable. FORMACION
CONTACTO PRIMARIA:

Ezcuela "Federico Frashel”
Teléfono SECUNDARIA:
Ubizacian Colegio Macional "26 de noviembre”
Correa electrbnico SUPERIOR:

Inztituta Tecnoldgico Sudamericana
HAEBILIDADES

CURSOS OBTENIDDS

Habilidad numérica
Eneel Excel
Inglés media inglés
Trabajo en eguips Seminaric de Liderazgo

Certificacion en Seguridad Ocupacional

Fuente 40. Estudiantes ISTS

El curriculum vitae o CV recoge nuestra trayectoria en el mundo laboral y
educativo. Es decir, el conjunto de experiencias educacionales, laborales y vivenciales de

una persona.



¢Para qué sirve?

En principio, para presentarte como candidato para un puesto de trabajo. Al enviar tu
CV al reclutador de una Empresa; pero el objetivo central de un buen Curriculum Vitae
es el de destacarte entre los demas postulantes para obtener una entrevista de trabajo. De
hecho, se suele decir que el CV es el documento de Marketing personal mas importante
del que dispone un profesional.

4. Factura

llustracion 20. Factura

NOMBEE DE LA EMPRESA
OGO . .
AT, SR RUC: IAS0635 Factura: 00 . 001
CLENTE: TFECHA. S0
CL/RUC: " TELEFONO
DIRECCION:
DESCRIPCION PRECIO, 1. PRECIO.T.
® q W} LU
;F “
o} ol
ol A
<, !
|
. A SUBTOTAL &)
Credits |Contado | Tarjeta DESCUENTQ Cc‘
- = B VA 126 8,16}
TOTALA PAGAR] 76,16
F.AUTORIZADO TFCLENTE

Dieccion

Teletonn

Fuente 41. Estudiantes ISTS

Una factura es un documento comercial que registra la informacién relativa a la
compra o venta de un bien o servicio. La informacion de la factura debe responder a
qué, quién, cémo, cudndo, dénde y por qué de una actividad comercial entre cliente y

empresa.

La factura también sirve para demostrar que la operacion ha sido valida y que se han

pagado los impuestos correspondientes. Asi:
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El vendedor ha de presentarla si quiere exigir un pago no realizado.

+ Toda empresa o0 autdbnomo esta obligado a emitir facturas.

La factura es esencial en cualquier servicio post-venta, pues es imprescindible

para efectuar una devolucion o una reclamacién (tanto por parte del que vende

como del que compra).

+ Eseljustificante y garantia ante cualquier problema que pueda surgir entre ambas

partes.

¢ Quién esta obligado y quién esta exento de hacer facturas?

La obligacion de emitir facturas recae sobre los empresarios 0 autbnomos cuando realizan

una operacién econdmica en la que el cliente es:

+ Empresario o autobnomo.

+ La administration publica.

4+ Particular.

En general, Podemos decir que siempre que exista la compraventa de un bien o servicio

entre dos partes en la que, al menos una, es un autbnomo o0 una empresa es necesaria una

factura.

5. Horas Suplementarias y Horas Extraordinarias

lustracion 21. Horas Suplementarias y Horas Extraordinarias

::::::

Fuente 42. Estudiantes ISTS

Valor de la hora normal: Es el resultado de la division del sueldo mensual

dividido por las 240 horas de trabajo, predispuestas en el Codigo de trabajo. De las cuales

160 son de la suma de 8 horas laborales por 5 dias a la semana, y esto por 4 semanas. Mas
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https://www.anfix.com/empresas
https://www.anfix.com/autonomos
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las 8 horas de descanso con pago obligatorio, por 5 fines de semana contando con el afio

calendario.

Horas suplementarias: Tienen un recargo del 50% del valor de la hora y son
aquellas que se dan después de la jornada normal de 8 horas, se puede trabajar 4 horas
diarias mas y un maximo de 12 horas a la semana, si tuvieren lugar durante el dia o hasta
las 24H00. Para calcular su valor, se procede a multiplicar, el valor de la hora por 1,50 y

por el nimero de horas suplementarias.

Horas extraordinarias: Tienen un recargo del 100% del valor de la hora, se dan
los fines de semana y feriados. Para calcular su valor multiplicar, el valor de la hora, por
2 y por el nimero de horas extraordinarias. EI Cddigo de Trabajo no establece un limite
méaximo de horas extras. Por ello, se plantea que un trabajador labore un maximo de 60

horas al mes, con el correspondiente pago del recargo establecido en la Ley (100%).

Con el célculo de horas suplementarias y extraordinarias se puede determinar
cuantas horas trabajadas tiene semanal o mensualmente el colaborador de la empresa y

asi poder saber cuanto es el valor a total a cancelar a cada colaborador.
6. Inventario de Personal o Recursos Humanos

El inventario de personal es un resumen de las caracteristicas de los trabajadores

con el objetivo de sistematizar la informacion sobre cada uno de ellos.

En ese inventario no solo debes reflejar el nimero de personas que trabajan en tu
negocio y sus datos bésicos, sino tambien detalles sobre sus habilidades, aptitudes y
capacidades, tanto aquellas relacionadas con el puesto que desempefian como las que

puedan ser Utiles de cara a futuros ascensos.

Muchos de los datos que recoge el inventario de recursos humanos son
confidenciales y estan sujetos a las leyes de proteccion de datos, de manera que solo
podran tener acceso a esa informacion las personas que hayas autorizado. Ademas, debes
tomar todas las medidas necesarias para garantizar su seguridad, prestando especial

atencion a los archivos digitales y bases de datos.
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llustracion 22. Inventario de Personal o Recursos Humanos

NOMBERE DE LA EMPRESA
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Fuente 43. Estudiantes ISTS

7. Calendario Laboral

El calendario laboral es un documento visible en las instalaciones de una empresa,

al que puedan tener acceso todos los trabajadores de manera facil y rapida.

Sirve para plasmar la jornada laboral, los dias de descanso, dias festivos y periodo
de vacaciones, e incluso el reparto de jornadas irregulares, a lo largo del afio natural;

conforme establezcan los convenios colectivos, la negociacion colectiva o la empresa.

(Woters Kluwer.2007)

lustracion 23. Calendario Laboral
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Fuente 44. Estudiantes ISTS
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Ilustracion 24.. Calendario Laboral apuntes
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Fuente 45. Estudiantes ISTS

8.3.Inventario y contenido de INFODOC

Plantillas administrativas

1. Acta de entrega Recepcion

llustracion 25. Acta entrega recepcion

Modo de compaiitidad]

Vita  Mpudi

¥ Cagiarinmate

Firapipsiey ) Fusrte 5 Phmate z Estlas

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION 5° 001

En la cindad de (Crudad), siendo los {Hora de Tn reusie en letraz) del (Dia, mees v

sic d= la reunsin en letras), se remen Jos muembros del depemt=mento tecoxo de

AT qua lahosaron e 8l penndo (Facka de micwe v finabizacsdn) comusiamente con

=1 persomal contratada achmbmente qu= serd quen asmma las finciones encomendadas 2

2 =ste departumente: (Tiule: Nombwes completos], Carga; (Tibde: Nambres completos),

Carga; (Titula: Nambres complrtos), Carge; con el prapesita de tratar el sgwente orden

del din
{FL ORDEN DEL DHA 5E COLOCARA DE ACUERDO A LOS TEMAS QUE
SE VAN A TRATAR)

Fuente 46. Estudiantes ISTS

AaBbCeD AzBbloDy AaBRCCL
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2. Acta de Reunidn

llustracién 26. Acta de reunion

ACTA DE REUMION [Mada de compatibilidad] - Waeed

Dibujsr  Diefio  Diposicién  Refmencas  Comespondencis Revisar  Vists  Ayuds ) 70ué deses hacer?
== | b | = = [ |
i = (LT L = I ABbCeDe | AaBbCele /
Feger E, T z =g : T Nosm
e? ¥ Copiarfarmata Ny o] B =BT T 2 L Hormal | & Seleccionar =
Poctapapeies % Fusrte F Berrai 1 l Edicitin
L (B S 1 i1 ' NI RS PR TR - Sy Sy | -t
7 T_.ﬁ
3 ACTA N® 001
i En la emdad de (Cmdad), a los (Dia, mes v afio de la reamén en letras), stenda las
2 (Hora de la reunedn en letras) horas, en el (Nombre del lugar donde se relnen), se rednen
b sodos los bros del personal ad de la mstitucion: {Titule: Nombres completos
v cargo de los presentes), cuya finalidad s dar a conocer los auevas politicas v reglamentos
7 establecidos para las entidades administratias v financieras. Se tratara el signieats orden d=l
dia:

Fuente 47. Estudiantes ISTS

3. Boletin de Prensa

llustracion 27. Boletin de prensa

ACT DE REUMNIGN [Mado e compatibifidai] -

Dibujsi Dissfo  Duposicion  Refeencss  Comespondencis  Redssr  Vibs  Aguds

< J Buscar ~
il A Aa 4 S & Busca
- AaB nestra - | # Peemplazar
=f:l= # Cogiartimia N K5 = abeia X7 iy B~ A~ Tituda Subtibule [ N i
Fertspapeies £ Fusrts £ Barsto 5 £ Ediciéin
L (B8 25 S TS Iy ER] ' Eop o800 10 | Al Er Y- TS A
H ACTAN" 001
i En la cindad de {Crmdad), a los (Dia, mes v nfio de ln reumén on letras), senda lax
2 (Hora de la reuntdn en leiras) boras, en el (Nombre del lugar donde se reimen). se reinen
b todos los del persanal de la msttocion: {Titele: Nombres completos
v cargo de los presentes), cuya finalidad a5 dar a conocer los ausvas politicas ¥ reglamentos
T lzcidos para las entidad Amini ras v o Se tratara el sig = orden del
L dia:
a1 de 2 02 Espahel Meden B e R -—8——-+ o

Fuente 48. Estudiantes ISTS
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4. Certificado Académico 1

llustracion 28. Certificado Académico

CERTIFICADO ACADEMICO T - Word

Insarbsr  Dibujar  Dsedo  Dispasicién  Refencies  Covespondencis  ledsar  Visks  Ajpuds 006 desen hacer? H compartic
= TmesheaRome =14 | & & Aav B | S i=ufme mmaE AL 0 eeo Lo RS
o e l s i 3 "= | % Reemplazar
it | IO [l&] 5 - a x x - A J£= | &~ i | | Thomal | 75in eepa T
Portapapeles £l Fugrte £l Pémata = Estiins £} Ediciin .

L (R SN S8 4 [ ¥ G oMW 1 TH 5 1 (IS } }) {] FRR R R - )

' 'ra'

i et

4 Titulo o veeativo
b Nombrea v Apellidos
B CARGO QUE OCTPA LA PERSONA QUE EMITE EL CERTIFICADO

CERTIFICA A:

(NOMBRES COMPLETOS)
'-_' Paor haher culminada con éxito ¢ taller de mangjo de-

: “TEMA DEL TALLFR™

musme que o una duzacion de 40 horas, celebrada an la sala de conferencias del (NOMBRE DE LA INSTITUCION).

; Loja. 17 de junia de 2013
Faginz 1de 1 Tipalbras [F Eip nafia B E B —— - 0%

Fuente 49. Estudiantes ISTS

5. Certificado Académico 2

llustracién 29.Certificado Académico

CERMACADD ACADEMICO 2 - Word

bsertar  Dvbupr  Dieiio Deposicion Releencios  Comepondensin Revsar Viste Ayucds 00 70l deses haces?
i Times NewRoms <|| X +| & A7 | A= | B 4 =88 AR | T H Busca -
5 = = H Reemplazar
ar o > § E " 3 Tl
=g & Cobiiar format Nk 5 - ac 2 x A = . darrr TSnespa.  Thulel  Thulel  Thulg Py Sebeccionat
Portepapeie: '. Fuerte ™ Farrato ™ Estiios £l Ediudn ~
L (i B8 1.:_ 1 ' 4 &40 000 PR TR O T A - P TR RS IR O AR S
Ld
Z] f
e CONFIERE EL PRESENTE
A: COLOCAR NOMBRES Y APELLIDOS
;_ Por su partcipacion come CAPACITADORA/ASISTENTE al aller denominado: “Calocar & nombre del tema de la capacion” mpulsado por
5 esta entidad, con una duracidn de (nimera de hora), realizado en la civndad (Colocar ciudadTugar). (Thicar focha de inicio v finalizaciin)
Lugar o ciudad, Dia. mes v ado
-] Atentaments, =
Figina 1de 1 Tipaimbras  [F  Espaficl Espare) Pl [ — + 0%

Fuente 50. Estudiantes ISTS
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6. Circular

llustracién 30. Circular

LIRCULAR [Modo de compatibilidad] - Word

Archiva imetar  Dibujar  Diefic  Dispasicion  Hebsenciss  Conespondencia Reviar  Wisis  Bjuda () 70ué desenhacer? H campattic
e TimesMewRoma = |14 | & & A N =gy e | W e | H Buscar +
! Times NewRoma » |14 ~| A &  #Aa~ SHE ST 2 A2EbCCT| MaBoCcDe AaBbCc AaBhCel A
i = | B Reemplazar
Peg i B wri L =BE==t= | Myl i pioarinal | Y5 e 3 >
ENE S MWk s - xx i A B ! ) T Homal | 75 =spa Tk 3 |
Portapapties 3 3 Parrate ] Estilos £l Edkitin b
L IR (12 ETETIE MOVREN SR THER TN I T NS T I T RS PR S TR,
3 MEMORANDO CIRCULAR N° 001 DPE/INST. 17|
¢ DE: Titulo o vocative. Nombres completos (CARGO QUE DESEMPENA DENTRO DELA
o [NSTITUCION =
PARA: Tutulo 0 vocative. Nombres completos’ CARGO QUE DESEMPENA DENTRO DE
R LA INSTITUCION
FECHA Lugar, Dia, fecha, mes v afio
i ASUNTO: Liamado d= atencida.
= Mediante la presents comumico que =n dias antenores se han manifestado multiples
: rzclamos, situacidn =fectuada por la mala atencion brindada 2 nuesiros clientes, tomando en o
- anmoidrrani e naxa. llas anm. ol aclee Srednos ool cns. monsssts.on. ol nennsasomnts. da smnot - =
\20palabras 2 Espahicl Espatis BB B ——F——= 1%

Fuente 51. Estudiantes ISTS

7. Comunicar Disposiciones

lustracion 31. Comunicar Disposiciones

COMUNICAR DISPOCISIONES [Modo de compatibilidsd] - Woed

Hechivg fnsertar Dibjar Diselo Comespondenc  Rese  Wita  Ajuds ) ué deses hacer?

Y ——— - O % = I Buscar -
Times NewRoma =[x =| & & Aa= M | 3. =4 RECCT T
AaB assbca - | % Resmplazar
s R Wk 5~ x x A =B : 1 - Tk 2 Tudo  Subtle (5| o
Portapapiles £ Fuerite F Plerato 1 F] Ediifin ~
s IEF USSR 1 +1 3eiid e S R e LR KRR L LRNS T RRE SRS = SRR L AR AR e i e
- — £
1 MEMORANDO N° 001 DPE/INST.
DE: Titulo o vocativo. Nombres completos /CARGO QUE DESEMPENA DENTRO DE LA
> EMPRESA )
3 PARA: Titulo o vocative. Nembres completos’ CARGO QUE DESEMPENA DENTRODE
- LA EMPRESA
FECHA: Lugar, dia, fecha, mes ¥ afo
ASUNTO: Comumear Disposicionses
r: Por medio dz la presente me permito diriginme a usted para de darle a conocer que ¢l
4 (din, fecha, mes y ario), en (fugar), a las (hora) se va a realizar woa resmon cuya finalidad es
B para tratar sobre el cambio de horaso a ba hora de ingreso del personal a la empresa

Fuente 52. Estudiantes ISTS
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8. Contrato de Arrendamiento

llustracion 32. Contrato Arrendamiento

CONTRATD DF ARREMDAMENTY - Word

Dibujar Disefia Dispasiciéin Referencias. Comespondencia esisar WVista

£ Buscae =

% | A A | S-S EE W | fasmbcor| asBber AsBb(

L : Reemplazar
Feger Nl k 5 - am w
T ¥ Copisrformata Nk s MK

¥opa 1 v BT T hlpermal | 1 5in espa [
Fortapapeies % Fusrte . Férmate il Estiins = Ediidn
. [ T S R RS IR BT SR R S BRI TN TR T IR Ry R
2 tOI\TRATD DE ARRENDAMIENTO
Enlaciudadde ..........., confecha ............, se presenta a suscribis £l preseats Centrate

de Arrendamiento el 558 .

- con cédula de ideotidad nlimero oo, aquisn =
adelante v para efecto de aste contrato s la podsd llamer “La Asrendadera”; v por otra parte, el
e SrSra ..o con eddola de identidad stimero - & quien en adelamte v para efeete

el preaente contra w8 denominaera como “La Arrendatano® o mguiling.

Los comparecientes son mavores de edad, de nacionalidad ecuatoriana, capaces para

contratar ¥ contrasr obligaciones por sus propuos derechos, ¥ oen consecuencis, libres ¥

voluntariaments convienen celebrar el presente contrato de arrendami del inmueble destinad
3 pora VIVIENDA, contemido en las sxguentes clinsulas

PRIMERA.. OBJETO: El dador da en i al asrendstario, el

departamento ubcado. . que consiste en. ... con lodas sus maalaciones eléctnicas
A ¥ servicios bisicos
Fagins 1de

1634 paisbras

Fuente 53. Estudiantes ISTS

9. Convocatoria Compleja

llustracién 33. Convocatoria

COMNDCA MPLER - Woed
ujar  Diseio Dispo: efer Comespondencin  Rewisar  Wisto  Ayude 0 Dud deses hacer?
r D i -
i Ay M 4 = St Lij & Buscar
i - Rzemplazar
Pegar - -l =EE==stE ¥ B Thuka Sabtitulo
¥ Copiarformata & = -4 A |; Seleceinnar
Fortapapeles E] Fuerte E] Pérrato £l Pl Edicidn
L Lty +1 3 [ AN} 13 3118 1 12 1M TR = I |

=

: =

- CONVOCATORIA N° 002

w Se convoca 2 todo =] personal de la empresa 2 unz reunidn obligatorna con la fnalidad
de dar a conoeer los nu=vos lincami=ntos establecidos por parte d= la gerencia a favor de todo

= el personal administrativo,

FECHA:(Dia, mes v afio]
HORA: Hora en la que se desarrollard la reumin

8 LUGAR: Espacio donde se desarrollasd Ia rennidn.

Espaniol [Ecusdor}

Fuente 54. Estudiantes ISTS
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10. Convocatoria Simple

lustracion 34. Convocatoria Simple

CONVOCAT IMPLE - Word
Insmter  Dibwar  Duefio Dsposcion  Releences  Comespondence Revssr Vists  Ayude ) g0us desen hacer? H Campartir
- — o £
e = T = e — B Buscae
mes NewBoma =[x =] & &7 Aa 20 W pagbreDr | ABkCelc A3BOCK . Reempl
Pegar S i SN iR A . Reemplazar
‘?f]- of Coglarfosmat N K § - 3 x, % =) LS k1 Moernal | 15in espa Tule tulo 2 Titula [V e
Fortapapeles £ Fuente £ B = Edikitn
L (= 2 i 1 3 ' Ea FIE I AT WO S ] ' SRR
3 '|.-_=<1
. CONVOCATORIA N° 002
Se convoca a todos los jefes d= los di | & una renmon ot
con la finalidad de darles a conocer los nuevos requerimientos que se han establecido por parte
7 de quien les habla para la presentacidn d= vn informe general
FECHA: (Dia, mes ¥ afo)
2 HORA: Hora en Ia que st desarrallar 1a reunida
3 LUGAR: Esnacie donde se desarsollari la reunida i
Fégina 1 de | 57 palaheas  [2 s [Estaos Unida: BE S R - ——8—— 0%

Fuente 55. Estudiantes ISTS

11. Hoja Membretada 1

lustracion 35. Hoja Membretada

HOMMEMERETARA T - Ward = o b
impter  Dibujer  Ousefo Dispowcion  fefeenriss  Comespondencis Reosse  Wits  Ayude 0 700 deseo hace H Compartir
g =3 LaBbCeDi | AaBbCrDe AZEbI A AaB seabcer
e bl 5
Peger N v " B B . = =" #.) B T Noermal | 1 5in espa. Tk Tieuka 2 Titua Sabtitlo
© ¥ Copiarformata Ks-mnx A-2oa B L A v il ! [ Seleccignar -
Portapapeles i Fusnte i Piralo & F] Edlicitin ~
i T T B B RN S SIS AT BT RN TN SRS e wer o
#
A
Opalabms  [E  ingiés Estadas Umdosj g e = -

Fuente 56. Estudiantes ISTS
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12. Hoja Membretada 2

lustracion 36. Hoja Membretada

HOMMEMEBRETARA Z ~ Ward

Dibyjar  Disefla  Dispasicién R Camespondenc Vii  Apuds Q)
- . o R e 4 Buscar
5 X -|K K& M =nd=c AaBbCeD AsBbCeD [AaBoceD | Azpbceh SRS msmbcen e
0 Reempla
Pegr I A == ==t (B Oiveccién TNombre., | Thama |75 i saludo
T e R 2T —| 1 Py . i T0ireccion. T Noee,, | T e, via alude B gt
Pertapaprics 3 Fuerte 3 Parato ] Estilns £l Ediifin
L o O R R SR NIRRT RRS, RS RIS TN T v 2R = RIS C IS LSS R e
3
i “
=
4 #

Fuente 57. Estudiantes ISTS

13. Informe Demostrativo

llustracién 37. Informe llustrativo

B # INFORME DE RATIVD [Moda dé compatibilidad] - Woed = (=] b
fechwve Insertar  Dibujar Diseda  Dispasicidn Referenpias  Cometpondencis  Mewisae Vista  Ayuda ) il el £ campanic

e Calibei (Cuerpa]l = |11 ~| A &7 Rae B D ST B it il

P S copinrtorin | B ke X e o A B = |42 o St &lerciunn;-

Fortapapeies ' Fuerte T Parrsio ot £ Ediitn
L R, 1 ' 5 [IRE- IR RN RS T T O ) Lo EEES- A
|

B Crudad, DHa, mea v aflo
1; INFORME N“ 001
i PROELEMAS DE COMPUTADORAS EN EL DEPARTAMENTO DE MAREETING { Se
debe eolocar el titalo del informe que se end sealizando)

- DE: Trula o vocatreo. Nombres completas
: PARA: Titulo o vocative. Mombres completos.
: REFERENCTA: Departamento de marketing
; ASUNTO: Tema del informe.
:agma‘ det  182palabras [ Eipariol Espania) BiE B -———- -m'.--:

Fuente 58.Estudiantes ISTS
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14. Informe Expositivo

llustracion 38. Informe Expositivo

INFEORME B [Moda de compatibiliced] - Woed
Insertar Dibujar Disefio  Dispasicién Refeenoias  Conespondencis  Revsar Vids  Apids ';' e desen
Times New Roma (|12 AZBbCCDC| AaBRCtDE & \EhC A
Pegar L : ay . TNormal | 15in essa. g
b? ¥ Copiarformata ﬂ KA e e K g 4 | Tl | 7T e I+ Seleccionar~
Fortapapeles £l Fusriie £l El ] Edicifin
L e N i ity A M O T 7 (R (-
: [d
5=

: Cindad, Dia, mes v afia
g INFORME N° 002
; RELUNION DE TRABATO CON LOS EMPLEADOS DE LA ENMPRESA MMK {Be debe

X% colocar el timlo del informe que s estd realizando )
i DE: Titulo o vocatrve. Nombres completos.
- PARA: Titulo o vocative. Nombres completos.

REFERENCTA: Sala de reuniones
= ASUNTO: Tema del mnforme.
El presente informe tiene la finalided de dar a conocer los pumtos tomados en la 1

Fuente 59. Estudiantes ISTS

15. Informe Valorativo

llustracién 39. Informe Valorativo

=]

INFORME VALORATIVG [Modo d

atibilidad] - Word =]

firchivo Insertse Dibujar  Disefio  Dispasicién  Referenc Comespondencis  Revime  Vista (us dege, 4 Compatir
] ’ =% P Buscar ~
N 1A . T aasbcene | masbcene 2 )
Pegar - el ETaE % Reempiazr
E.J ¥ Cogiat formata E i St M = L ' = 23 et b1 PR I Seleccionar
Fortapapeies ' Fuere ' Parraio Il = Edkibn o~
L AR L1013 3004 ERN [RCE AR NN RN T o) 3| M5 Pemiies
ks J—‘]
& feasy
Cindad, Dis, mes v afio
b INFORME N° 003
4 INFORMACION EXPUESTA EN EL CODIGO DE TRABAID (Se debe colocar el thulo
" del informe que sz estd realizando.)
'E DE: Titulo o vocative. Nombres completos.
T_ PARA: Tatulo o vocative. Nombres completos.
REFERENCIA: Documento virial — Cddigo de Trabajo
ASUNTO: Tema del snforme.
Figine 1de 2 414 palstras B e = 12

Fuente 60. Estudiantes ISTS
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16. Invitacion

llustracién 40. Invitacion

IMNTIACION [Mndo de compatibifidad] - Ward

Insertar Dibujor  Diseia  Disposicién  Refere Comespondencia Re Vists  Ayuds 0 0 deses hacer?
i Times HewRome - [12 -] & & M- B 2oz S B AT Deneo| saascone AaB AaB asabca £ isae T
" " = i = . - | % Reemplazar
e:d“ o e EI LSS S Ol R R W £| = == E | i 1 Moernal | Tituiks 2 Tt Subtitule = 3 Selectionar =
Fertapapries El Fuerte El Parmata R Estilos £l Edicidn s
[ U SO SO OO RN SOV TR TR KR 3 DE TS 1) it 12 . FE U . TS ] SAN A s
" MEMORANDO N° 001 DPE/ INST.
3
DE: Titulo o vocativo. Nombres completos 'CARGO QUE DESEMPENA DENTRO DELA
: [NSTITUCION
7 PARA: Titulo o vocativo, Nombres completos’ CARGO QUE DESEMPENA DENTRO DE
3 La INSTITUCION
FECHA: Lugar, dia, fecha, mes, afio
ASUNTO: Inviracion
: Por medio de la presente me permito extenderle una cordial invitacion a usted, para
que nos accipaie sa fa reunidn de gerencia general que se estara sjecutando <f (dia, fecha,
] mes y afio), a las (hora de la reunién); con la finalidad de tratar asuntos relacionados en
veneficie de nuestra mstitucion. =
F alibrss [ Espafial jEsparia) EE B -——30—~+ %

Fuente 61. Estudiantes ISTS

17. Oficio Circular

llustracién 41. Oficio Circular

OFII0 ¢ de compatiilidad] - Word
Imestar  Dibujar  Defic  Disposicién  Neferencias resporzncs Nevsar  Vinks  Apds () Ouédesenhaces?
o 0 R
ol e -l A I | iSiEAT N e AL = B N 4 Busaar

i *al LS HEC RN : == o AaBbCCL | ABbCL A3BAC( & ol =S
Pegar 2 - - S o = “3c Rremplazae

ar = L B Biiitia emal | 7 5in espa. fruln tula 2 \

B G copiarrorata: || (K e 0 S 4 S [ PHermaL | 1 e Ha [; Selecrionar~

Fortapapties Pl Fuerte Pl R Esfilos £l Ediciin

L S 1 CRNTER TWIRE TWIRS RS SUN ENAET ERIR T ENIe XY - A IRy
Lugar, mes, dia y afio
x Qf N° 01/ DPE/ INST.
- Titwlo o Vocativo
- Nombres completos del destinatasio.
: CARGO QUE DESEMPENA.
Lugar donds sz emite 2| documento. -

o De mu consideracion:
n
- Reciban un cordial salude d= parte de quienss conformamos el departamenta del
3 (celocar nombre del departamenta) de la institucidn, al mismo tismpa desearle el mayor de
= los xitos. =0
Pegina 1de 1

Fuente 62. Estudiantes ISTS
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18. Oficio de una institucion a una sucursal

llustracién 42. Oficio de una institucién a una sucursal

QFICID DE LKA INSTITU A UNA SUCURSAL (1] [Moda de compatibilidad] - Word

insettar  Dibujar  Diselo  Disposicin  Referencias  Comespondenc  Fevisse  Wisa  Ayuda Q) pOuédeses hacer?

& x e ; o AT
TmesNewRoma» [|I0 = & X Rav | f | = = 5= E3E 0 BbCeI| ABbC A L AaB ia :‘ :E::,u
= T | %4 Reemplazs
Paga 5 A - o =E== 1t b T THorral | T5in es T B T Situle
T o oo e Wx s-mx &-2-4 = e THerrmal |75 esga T Mo Subilo [T | oo
Fortapapeies El Fuente ] Paralo 3 Estilos = Edicidn ~
L (e T T I O AN TN A NN T A O P I O I, o
i [
-f Lugar, mes, dia y afio
" Of. N° 01/ DPE/ INST.
~ Titulo ¢ Vocativo
e Nombres completos del destinatano.
3 CARGO QUE DESEMPERA.
£ Lugar donde 5= emite el documento. -
; De mi consideracian
125 patatiac (4 Espanol Eruaden BIE B —~—F——+ %

Fuente 63. Estudiantes ISTS

19. Oficio del mismo nivel jerarquico

lustracion 43. Oficio del mismo nivel jerarquico

OFICID DEL MBMO NIVEL JERARQUICD (2] [Modo de competibilided] - Word

o

Insertar Dibujar Disefia Disposicién Referencias Carrespondencis Revizar Vists Ayuds f 0t decea hacer?
TmesNewRoma = (12 ~| A & Ai- B | IS .S .. =3E B9 AaBbCI| AsBbCT AaBhC: Az H Buscar
Pe, - e Ry e . - =l . R oarmal Sin =spa Titulo
T ¥ copinttormate || NXOE i | el B =l E g H Lblostasl | Ve I Seleccionar
Pextapaptles £l Fuere £l parrate ] o) Ediclin A

. il ' ' AR S IR WRACE AN DA XM - FINY - TN T EaeE owmee -

ki Lugar, mes, diz y afio
OF, N 011/ DPE! INST.

: Titula o Vocativa
Nombres completos del destinatana
CARGO DEL DESTINATARIO
Lugar donds sz emite of documento. -

B De mi consideracidn

Fogina 1de 1 Vebpalstras [P Espaiiol Eosden B e : o0 |

Fuente 64. Estudiantes ISTS
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20. Oficio Personal

llustracién 44. Oficio Personal

OFICIO PERSONAL [Moda de compatibiidad] - Woed

Dibujor  Disedo  Dispe Referencins ~ Comesporddencis  Revisae  Vista  Ayuda ‘:‘ 0 desea hacer?
- - ; S M — 5 =x
= Times NewRoma = (|12 =| A a7 Aa 4 A T ] AaBbCcl | AaBbCcl AaEhi ' e
i | - Rzemplazar
20 - ale w By e o Norrral | T5inespa.  Tihula
P Copinctamata | N KB x| e el = T boval | AT e |; Seleceinnar
Fortapapties E] Fuente E] Pérmato £ '- Edlkiin

L AN P 1 [ IO T RN R S TR - ' Ligem
—
: =

| ot
- Lugar, mes, dia v aflo

Titulo o vecativa
o Nombres completos del desunatana
7 CARGO DEL DESTINATARIO
% Lugar donde se emite el documento. -
e De s consideracidn

Di= manera muy cortes reciba un cordial saludo ¥ a la vez felicitarloia por 2l trabajo

: tan acertade que realizz a diao.
Fagina 1de1 Nspalanezs 4 Espafiol (Erusder H = i -— - s

Fuente 65. Estudiantes ISTS

21. Oficio de Mayor a Menor rango

lustracién 45. Oficio de mayor a menor rango

OFICIOS DE MAYDR A MENOR RANGO [Modo de compatibilidad] - Word

Insertar  Dibujar isefio Refeenciazs  Comespondencis  Redsee  Wista  Ayads  ©)  pOuédocua )

Times MewRoma + (12 - & & Ad Bp |k e e [ AaBbCH | AaBbC /A
Wazar . B ®. = =l R ey T P o i
el o e Wk 5 - oxx LA ¥ s X Nogrrial §%5Tn stpa = s Seleccionar
Fortapapeles £l Fuerte £l Pirralc T £l Edkidn
L (2 S SO AT RO K M N JOURCE KA LR IRE RN ) (I SR
- Lugar, mes, dia y afio
Titulo o vocativo
- Nombres completos del destinatario
a CARGO DEL DESTINATARIO
Lugar donde 52 emite o} documents. -
De mi consideracién:
8 Con grato placer me dimo 2 usted con un afectuoso saludo que lleva consigo <f deseo
= ferviente de dutos a sus actividades dianas.
o Por medio de la presente me dirijo a usted con la fealidad de darfe o conocer que el
(dia, mes v afie) todos los miembros de (Nombre de la Institucion) tendran que laborar por =]
117 patsbras (4 Ecpaital Eruaden B S g ——%F——+

Fuente 66. Estudiantes ISTS
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22. Solicitud Institucional

llustracién 46. Solicitud Institucional

SOLICITUD [MSTITUCIONAL [Modo de compatibikdad] - Word

Inserbsr  Dibujar  Disefin  Dispasiciéin efeeniies  Comespendencia s Apuds et desen hacer?
= = i gt ’ 5 I P Busaar
Times NewRoma » 12 +| & W Aae B0 | IS 2T nabcoor| memncene AagbCy Aestc AAB assboe | L
Peger t # s = - S Reemplazar
ei:l“ ¥ Copiariomata N K 5§« x x° Z- A~ =5 xe i | T hormal | 75in espn Tl Titula 2 Tituia wbtilulo = s Seleccionar
Pectapaprles £l Fuerte Fl Parrate B Estilos E] Edicidn -
. [ T T LN TN SR AN TR KRS N IR TR TNRE YRl Taa N IR T
7 A —
] i T.'!Q
; SOLICITUD N° 001 DPE/ INST.
Ciudad, dia mes y aflo.
; Titulo o Vocativo,
3 Nombres completos del destinatans.
CARGO QUE DESEMPENA.

: Yo (Nombres completos de la persona que emite la solicitud), con CT (Nimero de
q cedula), ocupante del cargo de (Cargo que desemperia), solicito a usted se digne antorizar
j hacer uso de las mstalaciones del departamento tecnico los dias 4 v 5 de junio del presents
: afio, a las Sh00 am, con la finabidad de  realwar las  capacitaciones al PERSONAL
0 ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO con el tema “Atencedn al Chente™.
il Atentaments, I
Paginzfdet 101 paabras Fspniial (Fruader) E R E -——- %

Fuente 67. Estudiantes ISTS

23. Solicitud Personal

llustracién 47. Solicitud Personal

SOLICTTUD PERSONAL [Moda de compatibilidsd] - Woed

Reterenicias  © ndencis  Reassr Wit Ayuda 0 gl deses hacer!
o —_—r e S 5 3 = 5 Buscar =
TimesNewBoma - [12 - A & Ad- f | IS .iS-'C. &= anc: . 2
iz ; : o - Aa B » | 25 Reemplazar
T ¢ Copartomale | 0 X B e w2 B ¥ == ‘. ks 2 Tiso  Sublitul I+ Seleccionar -
Pertapapiles = Fuente Fl Ratato E] Ediciiin i
L IS, | L 3 [N RRCRE S | Cleme
.: SOLICITUD N° 001 DPE/ INST.
Cmdad, dia, mes v aflo
_ Titulo
. Nombres conmpletos del destinatanio de Ia solicitud.
i CARGO QUE DESEMPENA.
Nombres completos de Ja persona que emite la solicitud, con C.I (Nimero de cédula),
ocupante del cargo de {Cargo que desempedia), solicatn a usted de Ia manera mds comedida,
8 se digne awtorizar mi avsencia Jos dizs 4 v 3_ds junio del presente afio, esto en vista de que
5 realizaré una capacitacide en el dmbito de protocolo el mismo que se levard a cabe fueta de
2 la ciudad
7] Atentamente,
Expafiol Menca)

Fuente 68. Estudiantes ISTS
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Plantillas Gestion del Talento Humano

1. Amonestacion

llustracién 48. Amonestacion

AMONESTACION [Modo de compatibilidad] - Ward

Aechiva Inserta Dibujar  Disefln  Dispe efer Camespordenci R Vista  Ayuds O ¢Oué desea hacer?
o ————————— ... - . — e e 1 D Buscar -
3 TmesMewRomn = |12 ~| & & Aa- A S . Dl Ee " % \ - g e
. A.BchD(: AaBaCeDe AaBnls 2 Reemplazar
fegar o e X, B-%. . === oy P T Moernal | 7.5in espa. Thule 1 Sabsitalo
¥ Copiarformata W| it et T & = v S 5 | P A |; Seleceinnar
Fortapapeles E] Fuerte E] Pérrato ¥ Estilns. E] Edicidn
: T T O O S R I R N e T TR [EENRSTONRSCIan.  G

. MEMORANDO N° 001 DPESINST.

DE: Titulo o vocativo. Nombre: completos 'CARGO QUE DESEMPENA DENTRO DE LA
’ INSTITUCION
™ PARA: Titulo o vocahvo. Nombres completos’ CARGO QUE DESEMPENA DENTRO DE
LA INSTITUCION
FECHA Lugar, Dia, fecha, mes y afio
- ASUNTO: Amonestacion

5 Por medio de la presente me permito notificar a su persona que el {dia, fecha, mes,
afio), ha aststido a cumphr con sus actividades labosales con otro umforme que no perienece a
&l Ia empreza, v ya siende Ia sagunda vez que sucede exte hacho, usted serd amonastada con el

5% de su sueldo del mes sigusente.

Atentaments,

Fuente 69. Estudiantes ISTS

2. Calendario

llustracion 49. Calendario

a X

Insertar  Dbpasiciéndepigna Fanmulns  Dates  Revisar s By ) s0lué desea hacer? . Campartic

Lo 4 ' = S Insertar ™y
T o 8 Ajustar texto .5 |: =4 )
P B | o r-lP'll Dar formaty [-'hl‘i 2 B}
egar . [N K s ] bt ek vemato  Darformato Estiios de v Buscary
* = B Combinat et condicional - come tabls = celds Farmato filtrar - seleccicnar -
Porfapapeles = Fugnte & Alineatitn i) Kumere F] Estilog Celday Edicién -~
Tie - £ || =101 -
E F G:H ] ] K LM L o P Q_R 5 T u v W K_\‘ z M_AB aC_AD AE QF_AG AH..M I«JAK_&L A AN A0
‘| calenpario LABORAL 2022 B
4.
5
ﬁ.
w |8 " o 8 w wl| & n w | ® "
Eag?gi% Eg—gsggi‘ Eagﬂ;g% gggégi%
& | g g4 = [ 58 n T 5 5| 8
= 35%-’-5.»?, 35§E5w§ 3§§5;m§ 32%-’-‘.;“5
a ENERC FEBRERD
T e nfaf2[3]as]s
e 3l al 5| e 7] 8 9 7 | 11 12[ 13}
L 10 11| 12| 13| 14| 15| 16| p il
2 | 1] a| s 2o 21| 22 2 n
13 24{ 25| 26| 27| 28| 29 30| P
Iy
15
i ] ] - -1 H a
gl Elg E|Eg|2 | S8 2| |e|ds|2|E\5|8 |:|EB|E|¢E|lE|3 ¢
S12(s|2/4|4|3 5 HEE I 5|5|5\2|2(4(5| [5|2|5|5/4|4|3
e = -1 - " et > v H G > 3 = - > A
17 MAYOD JUNIO JULIO AGOSTO
. o > B T ) o
» | imenduceen || Calendasis | Calendario Programa | ETTTETan | Calendario Febrere, |NE8 .. & & [ o]

Fuente 70. Estudiantes ISTS
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3. Carta de Renuncia

llustracién 50. Carta de Renuncia

CARTA DE RENUNCIA [Modo de compatiifidac] - Ward

Brchiva st Dibujer Dwefio  Duposcitn  Refeencas  Commpondencia Revisar  Wista  Ayuds & p0ué decen hacer?
- e e [ S T ¥ o] P B -
o = | % Peemplazar
Fe?y ¥ Copiarformato EI KB el e Lok | B E =S [5s |- i | ) ol ) T s Seleccionar -
Fortspapeies F Fuerits P Barsio & Estilns F Edician
L et PRI NI IO AT O TRE e AR M NI TIPS A T SR SO PR .

p Crodad, dia. mes y afio

Titulo ¢ vecativa
Nombres completos del destinatano.
CARGO DEL DESTINATARIO.

2 Lugar donde 5= remite [ carta

Dt consideracidn

2t Feciba un cordial v afeciuoso saluda, que lleva consigo el deseo ferviente de éxitos en
sus funciones que a dianio realiza en pro de la entidad 2 la que usted acertadamente dirige.

Por medic d= la presente me pemito extenderls un 2eradecimisnto miry cordizl por la

Esparial [Enuadon

Fuente 71. Estudiantes ISTS

4. Certificado 1

lustracién 51. Certificado 1

CERTFICADD 1 - Woed

Mrchiva insertar  Dibujar  Dsefio  Dposicién  Refeendas  Comespondencia  Reviser  Wista  Ayuds ) 0o deses hacer? L compstic
gl T P i | H Buscar +
] bl e ) Ll 121 A3BLCCDL| AIBHCCDC A3 wibct A assbca - | R
U5 memplazar
Pegar ‘- = [olwea fiine in g Thale 2 Thiue Subtite
O copimrtomit | N K5 e m K I Py i Thotrmal | TSinesga.,  Th Tauk 2 Tudo Subthdle (< | oo o
Portapapeies T Fusrite F Paralo £ Estilos £ Ediibn
L S R W AR BN MM B S TNy NN BRNCL NN TR o B e 1 75 | o
- Lugar o Ciudad, Dia, mes v afio
: Titlo o Vocativ.
] Nombres v Apellidos
2 CARGO QUE OCUPA
= CERTIFICO:
i Que, la’el 1. /Sra. (Colocar Nombres v Apellides), con nimero (Uldcar mimero de
: Cédula), trabajd por el laso de (poner el afios 0 meses que ha laborado) en la enfidad. a partic
_ de (Colocar fecha, dia, mes ¥ afie donde micid v finalizd su trabajo o funcidn) que
2 desempefia‘o; como (Detalle fa actividad en la que desempe®if). demostrando honrades.
-. cumplimiente v puntoalided en las labores encomendadas: virmdes que le han side
- merecedoras de respeto. consideracion. confianza v admiracion de quisnes conformamos aste
7 equipa de trabago
4
1ded ? Espafiol Eiade) BB =

Fuente 72. Estudiantes ISTS
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5. Certificado 2

llustracién 52. Certificado 2

[=} CERTFAICADD 2 - Word

Archiva  EEETEH insertar  Dibujar  Disefin Dispasician Referencias Corespordencia Reusar Vish Ayuda @ 0us desea hacer? . compartic

& -5 n . | Al ) I Buscar +
§ Timies HewRoma - 12 - |/ A7 1Al = 1 ; : AsBCel dodbeen AaBblcl AaBbCcl AsHbCcl AaBbCol

% Reemplazie

NS e W A= = i1y TSinmps. Thuo7  Enfmivsutl  Efesis  Erfassnl. Testoenn

Pager
o ™ Cogiarformata [ Seleccionar -

Frrlapapeles El Fuerite Fl Parale £l

L (0 = S W SIS I NI A TR N SRR YT OO A v Y e v

o Edicibn ~

CmdadTugar, dia, mes y afo

4 CERTIFICADD DE TRABAJO
~ E18c Sra {nombre de Gerente de Recursos Humanos o Gereate General) con
afmero de cédula N° 3300 en su rol de (cargo) de (empresa) con RUC 300X

CERTIFICA:

| e, el 5r/5eaBra. XXX, con nimera de cédala N° XXX, s desernpefia en miestra

empresa en el drea de (irea donde rabaja) desde el dia‘mes/afio.

Durante su permanencia el Se/Sra/Srta 3000 ocapa el casgo de (earge), percibiendo

i on salano promedio bruto de XXX ddlates (mods las bomificaciones de haberlas).

: Se expide la presentz a solicitud del interesado, en honor ala verdad v para los fines que crea

comvenicnte.

Fuente 73. Estudiantes ISTS

6. Contrato Definido

lHustracién 53. Estudiantes ISTS

COMTRATO DEFINIDO [Madn de compatibifidad] -

Caresporidenca - Vida  Ayuda

# Busor

Times NewRoma =« |[12 =] A7 & | Aa L

- ERE T AaBhCal

] THormal |

o5 Reemplazss

Pegar N K S-mux H-%-4

¥ Copisrformata I Seleccionar -

Fortapapeies El Fuerte El ] Estilos.
L [ TR E RTINS BT SIS RO RIS BT TR TRWIRE PR SN R

Edikitn

CONTRATO DE TRABAJO DEFINIDO

- En la civdad d= Loja, & los 25 dias del mes de enero del adio 2019, comparscen, por

oua parte (Wombre completos) (51 s= trata de una persona juridica colocar =1 nombee de la
- compafiia, segnida de la frase “debidaments representada por [nombree del representants
: legal™] ) portedora de la cédula de cindadania N° (Nimero de cédula) en calidad de

EMPLEADOR, ¥ por otra parte, ella sefice{a/ita) (Nombre completos) portador de la cédula
b de cindadania N° (Nimero de cédula) en calidad de TRABAJADOR. Los comparecientes
son ecuatorianos, domiciliados en la civdad d= Loja v capaces para coutratar. gquienes libre v
voluntramente conviensn en encarccer este CONTRATO DE TRABAJG A PLAZO
DEFINIDO POR 2 AROS, con sujecidn » las declasaciones v estipulaci idas ea fas

signicates clivsulas:

Al EMPLEADOR v TRABATADOR en adelante se los denommard conjuntamente
como “Partes” e individualmente como “Parte”

FRIMERA.- ANTECEDENTES: El EMPLEADOR. parz e cumphmiento de sus a

Espafiol [Ecuaden) B EEN B

Fuente 74.Estudiantes ISTS
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7. Contrato Indefinido

llustracién 54. Contrato Indefinido

THNDEFIMIDG [Mada de compatibifidad] - Word

Reimr  Mista  Ajude 0 ;Ouédeses hacerd

i Tmeshewhoma -1z & & pa- 4 == 28 AN | | upoal asrea Asbed AdH e T

. Premplazar
Fegar

el e S T Heeral | 715in espa

¥ Copiar bormato I3 Seleccioniar =

Pertapapiles El Fiserite

@
&
£
=

@l

=] Edicifie ~

CONTEATO DE TRABAJO INDEFINIDO

5 En ln emdad de (hugar o cmdad), a los (dia en nimeros) dias del mes del (mes) del
afio (afie), comparecen, pod una parte NOMBEES Y APELLIDOS (51 se trata de una persona
- juridica colacar &l nombre de la compadia, sequida de la frase “debidamente representada por

[nombre del sepreseniante legal™) portadora de la cédula de cudadania N© (MNimero de
- cédula) en calidad de EMPLEADOR; v por otra parte. ella seforfifa)l (Nombres
completos), portador de fa cédula de ciudadania N (Nimero de cédula) en calidad de
TERABATADCER. Los comparscient=s son scuatariancs, domiciliados o la civdad de Loja v
capaces para contratar, queses hbre v volumariamente comvienen en celebrar este
kt CONTRATO DE TRABATO A PLAZO INDEFINIDO con sujecion a las declaraciones v
ipulacs idas en laz sigui clansulas:

Al EMPLEADOR v TRABAJADOR en adelente 22 los denommard conjuntamente
como “Partes” ¢ individvalmente como “Parte™

Fgina 1de 3 785 palabras % Evpan E

Fuente 75. Estudiantes ISTS

8. Curriculum Vitae 1

llustracién 55. Curriculum 1

CURRICULUM YITAE 1

insestir  Dibgjar Do, Diposcin  Refes Comesponienca  Resa Aypata

Y FATTTTR— £ Buscar =
2] Certur Gathic Wil [ | = emsimie i ' AcBbCc asmbcer asbect A@BE AcBocc % Reemplaz
2. Reemplazar
e U [=i X v RLeE: Cotegoris  TEncaber. flEncebes, ¥ MNombre =k B seidctionars
Fertapapeies £l 3 Pérrato & Estlins £ Edicitn
L S AR RN [ RN T8 R MRS TNVINE . AR A O S . L
NOMEBRES COMPLETOS i
- NUmero de cedula: Colocar nimsro de
a cédula.
_Z Fecha de nacimiento: Colocar fecha de
: nacimignto.
Ll Estado civil: {Colocar estade civil),
- l 1 Domicilie: (Colocor los cakes ds su domicilo),

Teléfono domiciliario: (Colocar numsro de
telafono).

Celular: (Colocar ndmera de celular).

" Correo elecirénico: (Colocar coneo
slectdnico.)

CQBJETIVO

Fuente 76. Estudiantes ISTS
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9. Curriculum Vitae 2

llustracién 56. Curriculum 2

CLILUIM ¥THE 2 [Madn de campa Waord

fpuds ) b desenhacer?

Inssdar  Dibujar  Diseiic asicion  Referentiss  Comespondencie Redsar  Vista
. R e L
repr . o o | L N -
P cotorte | B E 5w B-Z-a- Es=s(k 2
Postapapeies £ Fuere £ Pérate 1
. C T M YOS PR SRS TR T Y
= ESTUDIOS
. Atio Titulo secundano
Ciudad-Pais  Unmiversidad o mstinicién
7l Programas manejados: Ward, Excel,
B4
IDIOMAS
I Espafiol: Natal
2 Inglés: Avanzado
2 EXPERIENCIA LABORAL
De OHOOD000 a 00000000 Ciudad-Pais)
AR AT T T 4 T ANTTE A £ e
Paging 1de1 Fpalaras [ Espafel|Espatia - atabetizasitn tradicionall

F—

Estilos

P BRI SRR RN - S-SR IR,

F Buscar -
e | & Reemplazar
I Seleccionar -
] Ediifin -
B ——8——+ 0%

Fuente 77. Estudiantes ISTS

10. Curriculum Vitae

llustracién 57. Curriculum 3

Insestar  Disposicidn depagng  Formulas Datos  Revsar
i A .

- |1 -||'\ A === 8 B ljutcbus General
Pe-gar = N K S e h-A- | === =% Bcombinaryeentrr - | T - % w0
Portapapeles Fuente = Alingaritn & Kumere
a7 » S

REGLAS BASICAS PARA
UNCV

CURRICULUM 154 brove, concian y diroets.

2 Ubliza un papel de osler blonea o
VITAE de colares claras.

- s 3 Esesibia eon urs fuente lgible ¢
esenshind sty 2o unn preaentocién oopaciads
"“‘“"'“*w'" “.".l nm‘: 4Na bo oseribas 8 mano, o mencs
::.:”.p il que aed fo axlia I ampresa.
Estos  datos tinen Que sar
verdudaros, ya gue los mismes
seetin corubicrados.

Demostrar @ [doralded do tu
andidaturs A un pussts da
trabaje concrato ¥ permitide
necedar al pracenn da snleccn.
ZQUE PARTES COMPONEN
unCv?
- Datos personales.
= Formacidn Académica,
- Expariencis labaral.
- Hobilidades.
Intreduction | Modelal | Modelo? | Modelod )

Fuente 78. Estudiantes ISTS

| L?: Py |_. ] EIrserar x- A.{, O
=| el ErEiwinn~ | B 2
w8 Formate  Darfarmato Eslosde | .., o Ordenary - Buscary
condicional = come tabla © celda « | 52! Formato - filtrar « seleccionar -
& Estilos Celdas Edicién -
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11. Descripcién del Puesto

lustracién 58. Descripcion del Puesto

=} DESCAIPCION DF PUESTO - Excel
Hechivo Insertar  Disposiciéndepdgina  Férmulas  Dstos  Revisat  Veta  Awuda  Q  jOuédescahace?
< = mvma) 1 B=lnce .
= % Calibr =2 % ©ajustwtao 4 i) | " lnsetar b3 Ay ,O
A — > - % Elimi By <
ol £ Eliminae ~ ¥
Peger N K S == e Foemlyas - Darfarmate Estlos de I Forna ,  Owdenary Buscary
¥ * comotabls - celda - = Formate filtsar + sedeccionar ¥
Poriapapeles T Fuents " Sineacion = Estilos Celdss Edicién
N7 v Je v
I—
efinicion :
1. Reclutamiento.
Todas las organizaciones requieren de perfiles de puesto, son :
necesarios para llevar a cabo buenos procesos de contrutacion, El perfil de puesto ayuda a los encargados
para asegurar que cada coluborador conozea su funcion dentro i de reclutamiento en las organizaciones a
" de la compaiiia o para medir ¢l desempeio de cada colaborador | saber rdpidamente ¢l objetivo del mismo y
v alentar su desarrollo, aun asi gon pocas las organizaciones, = ¢l perfil del candidato requerido para
que dedican suficiente tiempo, andlisis y estrategia en la N cainasio
creacion de estos, o con frecuencia tan solo se utilizan perfiles | ; 5 =1
de puesto genéricos que no toman en cuenta las necesidades v
objetivos de la organizacion.
T2 | g '
| 2. Operacion. ﬂ 0
Los perfiles de puesto facilitan a los AT
equipos de trabajo a4 fener un mayor ‘ - ay -
’ | PRESENTACION | GERENTE ADMINISTRADOR | SECRETARIA | ASESOR FINANCIERD | CONTAD .. (3 | ] ]
Listo B OE O -—3—- 0%

Fuente 79. Estudiantes ISTS

12. Hoja de Trabajo

lustracion 59. Hojas de trabajo

=]

HOL DE TRABA K - Excel - a

ek wles  Dates Bevsar  Veta  fAyuda Q) & deses hacell

K Compartir

g & = L3 0 Ajustar bsto Mamero - !'_ 'T-' |_ j et E 4 &7 ,5:'
Pagar ) i = (12 r aqp &0 Fu-m;lln Dar I.;;m'o L'.I.I:s de fimine il (Jr:enal y  Busear
T Al ol it ol Combinrceste ikl conticional » comotabls » celga» | ) Formato~ # = firar - seeccion:l T
Purtapapeles T Fuerie = Alinescian = Rimera = Estiloy Celdas Edicien o~
15 v & | Acmivo =
c 2] E F G H I I K E M J N (e}
1 COLOCAR EL NOMBRE DE LA EMPRESA
2 Fecha: b
3 BALANCE DE BALANCE ESTADO DE ESTAD. SIT
4 DETALLE COMPROB. AJUSTADO RESULTADO FINANCIERA
5 DEUDOR |ACREEDOR | DEBE HABER |[INGEESQ| GASTO | ACTIVO ‘I PASIVD
6 CATA 30.00) i 80,00} TI2.85 71285
7 |[BANCO 1161443 1161443 1161443
§ 'MERCADERIAS 2800000 2E000,00 2300000
@ CUENTAS X COBRAR 150000 1500,00 500,001
10| IVA COMPRAS 707,15 el ok & -
11| MUEBLES DE OF. 530000 5300,00 5300,00
12 EQUIPOS DE COMPTACION 160714 160734 1607,14]
13| VEHICULO 15000.00 15000,00 1500000
14 APORTE PERSONAL ED33 80,33
15 {IVA VENTAS - -
16 RTEIVA 3% 87,85 57,85
17 [RTFTE XPAG 1% 5693 58,93
15 CUENTAS X PAGAR E63.04 863.04
18 DOC X PAGAR 18318 183428
20 PRESTAMO BANCARIO 500, 11500.00 11500,00
21 CAP SOCIAL 4000000 40000.00 40000,00)
i S 13200 00 1200 00 S
|_HOJA DE TRABAJD ® [ D

Fuente 80. Estudiantes ISTS
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13. Horas Extras y Horas Suplementarias

lustracion 60.Horas extras y Horas Suplementarias

EXTRAS Y SUPLEMENTARIAS [Modo de compatibifidad] - Frcel

instar  Dupawciéridepégne  Formulss  Dabos Revsar Vel fyode Q) Que deses hacei?

L 5 35
R Verdans & t p
D k| (— i
Pegor H ¥ 3 S Buscar
) - ¢ [ Famata » # sleriEnar,
Porfapapeles & Fuerts Aneanon Kumera Estilns LCeldas Edician
H24 ‘ Jx »
o E F o W ' 1 i { S I N o B g | R 5 T | W v oW #7<]
7 il
B HORARTO LABORAL DE LA EMPRESA
3 fHoca de entrada 00
1a Hiera o anlice 1800
i 0 35 hazas 8 Almierns Zhara
12
13 AfiQ MES
1 DICIEMBRE
2021 12 | oiciemane
ig LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
15- 29-nov 30-nov 01-dic 02-dic
17 Mafiana | Tarde mafiana | Tarde Mafana | Tarde Mafiana || Tarde
T T T i T ! i 1 i H 1
| e P cepuia  |PHTRADA| S2UDA [ENTRADA| SALIA [ENTAADA [SALIDA | ENTFADA | SALIDA [EKTRADA | SAUDA | ENTRADA | SALIDA | FNTRADA | SALIDA {ENTRADA | 340
19 1 |JUAN CARLOS ZAPATA CALLE 1104088584 §  2:00 12:00 14:00 | i8:00 || 8:00 12:00 14:00 18:00 a:00 12:00 15:00 | 18:00 | E:00 12:00 14:00 181
— |
ao|) 2 |MMDREA CELESTE [SARANGD LM 1102357362 | I}
all 3| | B ]— 1—
L4 | | S— ]—
EEH L]
Jll B ] | ]. )
=l — -
|| 9 | | |
5 [ 1 L1 L1 L
| mrRoDuccioN | HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAS | () (] 0

Fuente 81. Estudiantes ISTS

14. Inventario Capital Humano

lustracion 61. Inventario Capital Humano

INVENTARID CAPITAL HUMAND - Fwcal

insertar  Duposciéndepsgma  Formalss  Dotos Rewsar Wit Ayude G 50ué desea hocer? 3 Campartir
=B c = 2 (laks - : ] i | Bt T oA
12| oot | @ sttt Fe— | |_’!?| = |_. il () chd p
Pegar N K i e == =|&=3= Fcomh 1} o A S Formate  Darfornato Estilosde | .., ., Omdenary  Buscary
R £ - a = Comlinacy st # M condicional « comatabla v celda v | [ Farmate 4 filtrar « - selencionar ©
Purtapepeles T Fuente £ Alinesudn ) Kumere L] Estilos Celdas Edicion
s x k2 -
TIPOS OE INVENTARIOS OF t
PERSONAL =
Iitenlizn e viabests aceron de b Wimarntaris iy barerocin ot Seammeon
b agdati 4 b
il 15 oy b ifrmée m:uuu:o&mmm
sbreondomdel. @ @ @ @ (ol it G ol i
- arpectut sabibalhs coma Iragedorin, formciin,
N o, ks
v
o .:-. N .. e -.-:.- s
et reimion ypetoaoaleldes o bt amprrin,
e HEE el "
_._,_l f .--_ . > ‘.'i1 .«..I.._. Wy
wE=7
L=} |
3 Introduceién | Datns Generales Datns Ergraenta Datos Profesionales | Datos Empresa | - | 0|
Litta

Fuente 82.Estudiantes ISTS
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15. Llamada de atencion

llustracién 62. Llamada de atencion

LLAMADA DEAT IMode de compatibifdad] - Word
Insesta  Dibujar  Diséfio Ca s Wit Apuds Q) desen hacer?
< TR T P - = - o S | ) e
™ Ties Mewfoma + 12 -| ' & 2= fp | I= - 3= - = 0T nambcenr| ammbcee A3 AaB - )-'Bulu
i R " ) | : ) - N Reemplazar
iarremea— B S SR ¥-A- e =l e | 1 oermal_ | 15 =spa Tk Subliblo (3] | g
Portapapeies F} Fugnite F} Piiate & ] Edicide
L TESTET, - | 1 FERTR SNEPE TR ST ERE BN RIS SR (T ST
ki MEMORANDO N 001 DPE/ INST.
. DE: Timtle o vocanve. Nembres comgletos : CARGO QUE DESEMPERA DENTRO DE
b LA INSTITUCION -
~ PARA: Titulo o vocative. Nombres completos’ CARGO QUE DESEMPENA DENTRO DE
3 LA INSTITUCION.
ot FECHA: Lugar, dia, fecha, mes, afio
ki ASUNTO: Llamada de Afencidn.
.
z Por medio de la presente ma permito nosificer a su persona que 81 (dis, mes, adin) |
:;: asistid a cumplic con s actividades laborales una hom después de su horario normal de
5: trabago, 1220 pot la cual me pesmito das a conocer que g4 sancidn serd estpulada de acuerde
', al reglamento interno de trabajo de la mstitucidn.
3 Atentamente,
;eg-n:‘ de't 106 pelatias Espafiol [Ecusded) B I B

Fuente 83.Estudiantes ISTS

16. Rol de Pagos

lustracion 63. Rol de Pagos

=] ROL DE PAGOS - Fxcet

Archua Dispascién de pagma Farmalas Rewisar Nt Ayude [ ué desea hocer?

i " B Ajustar testo Geriera | U!-T| =] |_.,5 E“'""’""'
begar e Formats Dot famrits Esiosel s

egar N K S Lt =] Comban rr— G o Y ormate  Darforrnato Estilos de

. Bl o - condicional + comotabli v celda | [EIFormato
Portapepeles T Fusrie 17 Hinsanin ] humero 5 Estilos Celeles
Al x e
"BANK COMPANY" n Inserte el K° de la Tabla de
ka Matriz Salarial de cada
COMPROBANTE ROL DE PAGOS irabaiador

RUC DE LA IDENTI 1 10762871761-001

TMES:  AGOSTO
CEDULA:1150189189

D2 de diciembre del 2021

ara Soledad Cevallos Cajamarca
g : rICﬂjl:l'a
DIAS LABORADOS: 30 Dias

En ests parte debe ingresar |ns
datus, sold o
Provision Deécme Tercer Suekdo
Provision Décimo Cuarto Susldo mersuales come:

tercer mighdo y DECInG Cuartn
% suelda

5 0,00)

=

ROL DE PAGOS

A )
§ N
., Omdenary  Buscary
filtrar = - ssleccionar
Edicion

Fuente 84.Estudiantes ISTS
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17. Rol de Pagos Simple

llustracion 64. Rol de pagos simple

ROL DE P

MPLE - Excel

Insrtar Farmiles  Dotos  Reviar  Wits  Ayude G {08 deves hocei?

Dispasicién de péging

B ¥ . I =) Eoineen .
T o x ==E#  #husee General | |}T| W [ | z ?T ,O
. ! 3 4 o el sl
£ Elurinee T
Peger T o el g i | = = e i i o | i |6 Formate  Derformeto Edblosde |  Ordenary  Buscary
. at = ] S = | Combinary % H condicional = comatabla~ celda~ | L=l Fermata - T filtrar ¢ seleccionar +
Portapapeles T & Alineacitn i Himero -1 Estitos Celdar Edicion o~
"
ECRES0S
.17
10,00
0.0
.52
APORTE PATRON 15,28 1
DS TF RESFRVA POR PAGAR. [T
PROVISIGN DECTMO TERCER SUFLDO T
i 416
[PROVISION DE VACACIONES 12,39
[DESCUENTOS POR DIAS FALTADOS 16,67
MULTAS REGLAMENTO INTERNO: T
TOTAL DE EGRESOS 172,96
LIQUIDD A RECIBIR 533,59
F. GERENTE T F.CONTADOR | RECTE] CONFORME
| ROL DE PAGOS | ASIENTD CONTABLE ® . [+

Fuente 85. Estudiantes ISTS

Documentos Mercantiles

1. Base de Datos

lustracién 65. Base de datos

EASE DE DATDS - Eucal

Lt e hiace?

|General -| | t | =]

depéging  Formulss  Datoe  Reviesr  Wits  fyuds

o W x s rtar )
% | fcate W oA & =E & | ® e feme Z-4y O
P T 3 7 Formate D e [ e | |12, D ]
egr N oK = Sxi= === 5= | [ ciambinarjcantre oo an | % ormato  Darformato. Exblos de = rdenary  Buscory
o & == & =H t o 3l condicional - comctabla v ceids+ |51 Fommato - ’ filtrar - zalaccicnar ©
Porfapapeles T Fuerte = Ahneaclbn i Nimero i Estilos Celdai Edician
520 & ¥
A E | c [ & £ o H (O (I [3 £ M| o
- FICHA DE CLIENTE —_ 4
; [cEpLa 1105004351 (@
+ NOMBRE MIRIAN CASTILLO | CORREQ fr0ciof3 Photmal com
5 TELEFONO 0731258 CELULAR nog1619068
+ PROVINCIA ZAMORA CUIDAD ZAMORA
14 K" DE DOCUMENTD 74 TIPO DE DOCUMERTO factra
{E3f -
i FORMA DE PAGO
s CONTADD x CREDITO
] I
2 DEBE |saLpo :
24 HARER
FICHA CLIENTE & o O

Fuente 86. Estudiantes ISTS
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2. Caja Chica

llustracion 66. Caja Chica

CAMCHICA - Ercel

=] =
firchiva Insertar  Disposicidn depiging  Fommulas Datos  Revisar  Wets  Ayuda '\? PQué desea hacer?
i & =—B¥" |Ltann A R R S
— By = : ! EEliminae ¢ | [§ls <
Pegar N s === Ep o Ey ap o  gap | oo Deronrito Eblasde | Orderary  Buscary
i Eean e Combine  caear i L condicionsl = camptable = celdz + | (2 Fomata - # = filtrar - seleccionar -
Portapapeles T Fuerte W Alineacion i Riimero 3 Estilos Celdas Ediricin
G8 F 3 ¥
LOGO DE LA EMPRESA
NOMBRE DE LA EMPRESA
REGISTRO DE COMPROBANTES DE EGRESOS O GASTOS
Fecha: fueves, 20 de enero de 2022 THora: 95110
W Respousable: Delegada:
N

C ate Tipo de comprobante Detalle Cantidad Vinmit. Vitotal

001-001-024 |Facmea Almuerzo f 50 15

001-001-025 | Notas de vemta Summistro de oficina { hojas de papel bon) 2 45 L

0D1-001 og TS PIAREROT o e sseny Hpiers (Detergents) 2 3 5

maquinas regstradoras
| Arguendecaja | Registra de agresos + | T|_

Fuente 87. Estudiantes ISTS

3. Factura

llustracién 67. Factura

FACTURA - Excel

Bevisar

e MW
t i & iE Ajustar et Ger - 2
52 = & st = | B @
Pegar N K s : - |=_ =5 Bl combimaryeentrar + | B0 45 am Formate
” condicional ~ como tabls -
Portapspeles T Fuertte T Alneadan & Kumero 5 Estitus
D2 - 5
NOMBRE DE LA EMPRESA
. 5
AT 5 UL TTHEZTRRS FACTURA: (0 - 001
CLIENTE: YFECHA 20012022
C.LRUC " TELEFOND: 1
DIRECCION
SURTOTAL 68,00
Jcredio [Commdo | Tujern ] DESCUENTO 0% -
™A 1% [
TOTAL A PAGAR 4.8
F AUTORIZADG F.CLENTE
o] |

| Hejat

W

Fuente 88. Estudiantes ISTS

Dar formisto  Estilos de

celds -

B Insertar

B Famnate <

Celdas

Eliminas =

z
T

Aoy p
=7
Ordenary  Buscary
filkrar - seleccionar -
Edicien
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4. Gastos Personales

llustracién 68. Gastos Personal

Insestar Diposicién de pagina Fon

es

GAS]

PERSONALES - Excel

mules  Datos  Rewsar  Vsta  Ayde Q) jQué deses hacen?

Pegar. N K S S| (R Mo

&
2

Purtapapeles

6 - fe

COMOUTILIZAR LATABLA
DE GASTOS
Encontraran varias hojas de
cdlculo que le permiten
almacenar y calcular los

gastos mensuales que
realizan cada mes

¢ Comoagregar unnuevogastoen
las hojas mensuales?

gasios me! se colocan Ei

en la hoja que corresponde 3
cada mes del ailo

En cada una de las hojas
J mensuales existe la opadn de
. lkenar o elegir los gastos que

han realizado en ese mes

"7 Una vez que esté [lena la hoja de
céleulo se ubican autométicamente

5y L-’ E=lrsertar -
& Bliminer =

&1 Formato

Jo)

Buscary
seleccionat

i Ajustar testo

Generst - E :
gemes T
. g5 00 58 -

formato Estib
5 81 Darformato Estilos de.

comotabls © celds

Fomato
condicional

Ordenary
frikrar

Edidén

*=  [5] Combinar y centrar

Mlineaddn o4 Kumero 5 Estilos Celdas

LW HTIVO Tecw
) Alimentacion;

Salud: H % médwos,

Vestimenta

n la cofumna categoria
debe hacer clicenla
lista y elegir las

ntes opciones:

Educacion: 1

Vivienda:

& Oteoc: cu- an_lac

Litta

Fuente 89. Estudiantes ISTS

5. Inventario Parcial

»|noicaciones resumen (TR resvero |

MARZO | aBRIL || MaYD

llustracién 69. Inventario Parcial

INVENTARIC PARCIAL - Excel

rmulas  Datos  Resar  Viem  fyuda Q) 3 harer!

Fuente 90. Estudiantes ISTS

i & o B ajuctartastn G| HE B [ | (I Ay
Pegr : F ﬁ T s B Bcimina = | s ond B

egar - =] Carr 4 R L T nmato arformato Bstilosde |, . rdenary  Buscary

- ¢ & chnhm”“mm oo | 5 condicional - comotabls < celda - L', Foimato - filtrar = sedeccionar
Porlapapeles % (] Alneaton ] HKimero (7] Estilos Celdas Edicien P
7 o 4 MALD -~

X B C i E F G . H | ) K L M
' LOGO DE LA INSTITUCION O MERE
z VEHICULOS
3 16 DE ENERO DEL 2019
4 RESPONSABLE: FECHA: | TroLio | 1
3 PROVINCIA: (CANTON: PARROQUIA: TMRREG
& CANTIDA | VALOR | VALOR ESTADO
» CODIGO ARTICULO MARCA OBSERVACIONES

7] D UNITARIO| TOTAL Jgu:m MALO  |[REGULAR
8 5 X
g = X
1a - b
" =
12
L]
14 -
15 =
16
17
18 -
19 -
20
2 J

« |_ IBVENT. PR el VEHICULOS ) [ ] ol

79



6. Libro Auxiliar de Bancos

llustracién 70. Libro Auxiliar de Bancos

Datos Bewsar Vst Ayuda

8 Bjustar besto [?; i t_'ﬂl . E é? /':"
Pegar = TR A e e R o 8
'egar - My . e Combinar y centrar = ‘orrnato at formiato  Estilos de . g idenaly uccar
. ¥ - ! condicional « comatabls + celda » | [EL Femato - T filtiar - ssleccionar ¢
Porfapapeles = Fuerte L Alneaniin fs: Rumera & Estilos LCeldas Edirian
F11C10 * & v
PROCESD: Codigd: []
1
i % PROCEDIMIENTO: Version:
{ Logatipo de la empresa) Fechs:
FORMATO: LTBRO AUXILIAR DE BANCOS £
Pagina:
BANCO: b
CUENTA CORRIENTE N hi
RESPONSABLE: b
——
N° COMP.
FECHA BENEFICIARIO N'CHEQUE DEBE HABER
ECRESO Q
(13042015 45| Pabio Lopsz Lima 432 51.000,00)
03/04/2019) 46| Juan Lapo Gonzales 433 $300,00] L
04/04/2019) 47 Andres Andrade Torres 434 $3.000,00)
05/04/2015 4| Felipe Cuenca Morales 4354 $100,00)
06/04// 2019 49 Andrea Poma Lapo 4364 $2.000,004
7/04/2019 50 Rosa Andrade Mering 237} $1.000,00)
O8/04/ 2019 51 Lzandro Loretn Guaman 436) 51.000,00]
(01970472019 5] Pedro Delgado Flores 43 $12,000,00]
10/04/2015) 33 Juan Bustamante Fardo 237 4.000,00
1104209 54| Eaty Quezada Lima 441 $11,000,00
13/04/ 215) 355 Laura Lopilato Peraz 4424 512.000,00
13/04/2013) 56 Luis Muas Paladines 443 55.000,00}
1404201 57) Fradi &ndino Paz 444 SE00, 00 =1

Fuente 91. Estudiantes ISTS

7. Orden de Compra

lustracion 71. Orden de Compra

DRDEN DE COMPRA -

Insertar  Disposicién depagina Férmulns  Dotos  Revisr Vit Ayuda

o B | sartar - » -
& Ajustar bexio General - |}_ '_?‘l‘ Rbsan - A ,(.)
X ! = =Sl =

Pegar =[5 comb S = R PP B Formata  Dar formata B AL Y orgensiy B cary

. > i Skl 2 W rondicional = comotabl = celd el Fomate g filtrar = seleccionar ~
Portapapales Fuarte = Almeacitin - Nimero i) Estiins Caldas Edictén
118 - =

A | 8 £ [ E F 6| m i i 3 L ) N o [
| v | | I
N
! NOMEBRE DE LA INSTITUCION |
RULC
4 ORDEN DE COMPRA
& |PROVEZDOR: cluDAD: Scomzacidn N '
7 DIRECIEN: TELF: Yeepino Nt ]
8 |DESPACHAR At CluDAD: REquisician N b
2 DIRECCION: [ | S |
10 FORMA DE PAGQ:) FECHA DE ENTREGA: 1
11| CONDICIONES DE PAGO: | ] ]
2 Ne ) DESCRIPCION V_UNITARIO | V.TOTAL |
[d_ -
15
18]
17
1 1
19
an]
21
22
~
fatras] ) ToTAL - =
| ORDEM DECOMPRA | (B : al

Fuente 92. Estudiantes ISTS
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8. Proforma

llustracién 72. Proforma

=]

PROFORAA - Fecet

firchiva Insertar  Dispasicidn de pigina ¥eta  Avuda Q rOué desea hacer?

Fuente 93.Estudiantes ISTS

9. Recibo

llustracién 73. Recibo

e ¥ AR e = T s . "
: AR & pustar testo Genersl - |le 1] E:"" st E ,Q

egit =] F 'l Dar fommat I:snl‘d Bl | [l Ord B

g N XK 5§ i | e - == Cambinarycentrar =] | OO - O sip 0 o oernall Yar formato osde | ., idenaly  Buscary

- W i “ - % o condicional = camotable = celdz - | [ Fomato « # filtrar - seleccionar -
Portapapeles Fusrite 5 inearidn irt Nimerg 5] Estilos Calda: Edicién -~
(i i -

4 B [ o £ 2 8 # 1 i [ L " n o a a " =] =¥ U ¥ | wia

: NOMBRE DE LA EMPRESA

2 SISTEMAS ELECTRICOS ¥ ELECTRONICOS

3 Lago de la empresa

4 Sarvirles serd nuestro placs]

5 |.n5 Hembire v Apelhdos

4 BLIC: 1180742498081

. PROFORMA

3 [FECHA: juves. 20 d enzr de 2002 b NOMERD:T 001 1

§ |CLIENTE: Tugn Visicio Ortir Moz 3
10 TELEFONO: i
11 DIRECCION: 10 d2 agosto y bolivar
0
= T DESCRIPCION PUNIT PTOTAL
T cable gemelo 500 170,00
18/ =
15 =
20 E
2
=
24|
25
il

| prororma | & T

FECED - Excel
Fomuls  Datos  Revis  Vista Q
L = . ® | L | ey Tk ;
e [ -] A Bre E pumen Tests ) o @ B ot S jo
Feger G |y = i gl | ; o Formate  Derformeto Edilosde ~  Ordenary  Buscar
S 4 [ comimty cenr - Lt conicionsl + camalabla + ceids + | [ Femmate s | @ gt
Portapapsies T Fuente F Hinescidn T Himera 5 Extilus Celds Edicien
17 fr
bl Al
LOGO O NOMERE DE LA EMPRESA LOGO O NOMBRE DE LA EMPRESA
RECIBO RECIBO
v s || vl s [
Recibi de Y | |Recibi de 3
; ‘ ; A
Lz cantidad de || [Lacantidad de
délares dolares
Por concepo de b Por concepo dg b
Ydel20
. de del 20
Chegue [ ] | Banto D Cta. I:I
| Total | Abona | Saldo | :
Efectival FIRMA AUTORIZADA
=B R i h| ] e

| recisor | Rececz &

Lirto

Fuente 94. Estudiantes ISTS
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8.4.Manual de usuario- INFODOC

MANUAL DE
USUSARIO

PLANTILLAS DIGITALES EDITABLES

INFO%EBOC

Soluciones digitales y resultados inmediatos

KB oo reenoooco
SUDAMERICANO _\lzl_l TALENTO HUMANO

. Macewmos gente de TECHILIGA

Loja - Ecuador
2021 - 2022

#TalentoEresTu
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o0l

INFODOC es un producto tecnologico que utiliza dos
programas basicos administrativos como Microsoft Word vy
Excel para la creacion y manejo de documentos que se
presentan como plantillas digitales editables.

Tecnicamente los documentos administrativos estan
disenados, estructurados con controladores de imagen, texto y
fecha; cuentan con formatos, formulas y funciones.

Las plantillas digitales cuentan con documentos
administrativos que estan predisenados con una estructura,
edicion y redaccion en el contenido con la finalidad de ayudar
en el proceso de digitalizacion del areas organizacionales de
Talento Humano en empresas tanto publicas como privadas.

Las plantillas digitales INFODOC se encontraran dentro de un
dispositivo USB de 32 GB en donde seran almacenadas para la
edicion de las mismas. Se mostraran un total de 36 plantillas
digitales editables que estan enfocadas a 3 areas:

ADMINISTRATIVAS - MERCANTILES -
GESTION DE TALENTO HUMANO

#TalentoEresTu

FEBRERO 2022
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Tabla de Contenidos

01
02
03
04

Plantillas
Digitales

Como usar las plantillas
digitales

Plantillas
Administrativas

Tiposy uso

Plantillas
Mercantiles

Tiposy uso

Plantillas
Talento Humano

Tiposy uso
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PLANTILLAS
DIGITALES

Soluciones Digitales

Yy
Resultados Inmediatos

#TalentoEresTu
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PLANTILLAS

DIGITALES

=) >

FACILES NO CONOCER VARIEDAD
No son complicadas No requieren previo Administrativas
en su edicion conocimiento para Mercantiles
Su uso Talento Humano
LE e A
MENOR AHORRO EFECTIVAS
INVERCION TIEMPO
Precio accesible Optimiza recursos Utiles para mejorrar
procesosyou

Una plantilla es un modelo o patron para
crear nuevos documentos.

La principal caracteristica de una plantila es
que al utilizarla se crea un documento Word o
Excel normal con los datos introducidos en ese
momento y la plantila permanece en su estado
original, de forma que Ila podemos utilizar
cuantas veces queramos .

#TalentoEresTu
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PLANTILLAS
ADMINISTRATIVAS

Soluciones Digitales

Y
Resultados Inmediatos

#TalentoEresTu

87



PLANTILLAS

ADMINISTRATIVAS

S 0@ Comunicar @
Oficio circular -. n Disposiciones e
Oficio o
Institucional Invitacion
Oficio Personal 2 Informe - o=

Demostrativo ol
Certificado — Informe - 0=
Académico R= Expositivo =
Convocatoria -

i [ Informe -

Complejay I. _—J Valorativo
Simple
Acta - Entrega- Contrato -

[[=]

U

H
N

Recepcion Arrendamiento

Acta de
Reunion

Hoja
membretada

Boletin de [NEWs]}
prensa If'l

—
=l
B

HH

°g
R
B

Circular

By
"
-
o
]
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. COMO

USARLAS?

Estructura de los documentos administrativos que contiene el
presente dispositivo, aqui le indicaremos paso a paso como
editarlo y sera un ejemplo para los demas documentos
ejemplo (oficio).

(Ztaga dr inietruotn
A SER ORI el

[ o d
ZCludad donde se redacta el oficio |

Lugar, mes, dia y afio

ZTitulo o vocative del gestinatario <\@

Titulo o vocativo

Nombres completm }@
e I

'CARGO DEL DESTINATARIO| —

Presente. -

Asam

De manera muy cortés reciba un cordial saludo v a la vez f=licitarlo/a por el trabajo tan

‘acertado que realiza a diario.

POI' medio &e iﬂ presenie me pennitb 30“5']'1‘3[ de la manera mas conle(ﬁda se digne

|autorizar el respectivo permiso para ausemanme el {(dia, inies ¥ aﬁc{), por razones de motivo por

‘el cual se ausenta. Por lo cual adjunto el documento conospon;ﬁehte nombre del documento

‘anexado.

ia T |
Por la favorable atencién que se brinde a la presente. le agradezco.

Atentamente,
Fiitulo: Nombres compictos del emisor del oficio, |
Titulo: Nombres completos del emisor del i0.
[Fearoor]

CARGO DEL EMISOR #TalentoEresTu
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01
02

03

04

05

06

07

08

En el controlador de contenido de imagen cuenta con
una pestana donde indica lo que debe insertar, hacer
clic sobre laimagen y seleccionar el logo de la empresa
u organizacion, seajusta al tamafno del controlador .

Hacer clic en el cuadro del contenido del texto vy
colocar el lugar y fecha correspondiente .

En los cuadros de texto, cuentan con una pestana
informativa indicando lo que debe insertar en cada
control de texto .

Muestra el saludo breve o puede ser modificado siasi
lo desea

En este cuadro de texto indica cuerpo del documento
y dentro del mismo hay otro cuadro de texto en donde
puede redactar o modificar en basea su peticion .

Puede modificar de acuerdo al tipo de documento
administrativo .

Colocar titulo y nombre del emisor.

Colocar el cargo que ocupa el emisor, debe estar en
mayudsculas y en negrita.

#TalentoEresTu
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PLANTILLAS
MERCANTILES

Soluciones Digitales

Yy
Resultados Inmediatos

#TalentoEresTu
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Plantillas
EXCEL

Son ficheros prediseiiados que
incluyen diversos elementos
graficos, funciones, patrones o

estructuras. Con ellas, el
usuario no debe preocuparse
por el disefio, pudiendo
centrarse unicamente en

introducir contenido.

#TalentoEresTu
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Plantillas
Mercantiles

TIPOS

Factura

Gastos personales
Inventario parcial
Orden de compra
Proforma

Recibo

Base de datos

Libro auxiliar de bancos
Caja chica

#TalentoEresTu
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Facturas

.Qué es?
Es wuna herramienta que
permite la emision de recibos

de venta autorizados por SRI.

JPara que sirve?

Respalda las transacciones
realizadas por los
contribuyentes en la
transferencia de bienes,

prestacion de servicios u otras
transacciones tributarias.

#TalentoEresTu
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Gastos
personales

.Que es?

Corresponden a los realizados
por concepto de: arriendo,
pago de intereses, adquisicion
de wvivienda, alimentacion,
vestimenta, etc.

JPara que sirve?

Sirve para deducir dichos
valores del impuesto a la
renta y definir el monto de la
retencion mensual que te
realiza.

#TalentoEresTu
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Inventario
parcial

Q:
|

LQues?

Se realiza al dar comienzos a
las operaciones, el cual
representa el valor de las
existencias de las mercancias
en la fecha en que comenzo el
periodo contable.

JPara que sirve?
Sirve para tener el control de
los inventarios.

;

#TalentoEresTu
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Orden de
compra

cQué es?

Es un documento mediante el
cual el comprador solicita
mercancias al vendedor.

,Para que sirve?

Para poder contrastar con
posterioridad la entrega con
esta orden y anotar posibles
incidencias, asi como tener
por escrito las condiciones de
dicho pedido.

#TalentoEresTu
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Proforma

.Que es?

Es un documento en el que se
especifica una operacion de
compraventa.

.Para que sirve?
Sirve como borrador o una

vision de lo que sera la
factura final,

|I| II
||‘
&

9|II

#TalentoEresTu



Recibo

JQué es?

Un documento que certifica
el pago por un servicio o
producto

JPara que sirve?

Sirve para que el cliente
pueda justificar en caso de
error o duda de que se haya
realizado el pago y que su
proveedor lo recibio.

#TalentoEresTu
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Base de
datos

.Qué es?

Es una recopilacion
organizada de informacion,
que se almacena de forma
electronica en un sistema
informatico.

JPara que sirve?

Sirve para recopilar 'y
organizar informacion.

#TalentoEresTu
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Libro auxiliar
de bancos
.Que es?

Es la que registra cada uno de
los movimientos hechos en
una cuenta bancaria.

c '
-.-
¢ JPara que sirve?
P | _—1 Sirven para registrar de forma

detallada los wvalores y la
informacion que se ha
registrado.

#TalentoEresTu
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Caja chica

cQué es?

Es el conjunto de efectivo de
una empresa destinado a
cubrir requerimientos
extraordinarios y urgentes en
el corto plazo.

Para que sirve?

Sirven Unicamente y
exclusivamente para cancelar
pagos en efectivo.

-~

#TalentoEresTu
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PLANTILLAS
GESTION
DE
TALENTO HUMANO

Soluciones Digitales

%
Resultados Inmediatos

#TalentoEresTu
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Plantillas
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Son documentos utilizados por
el departamento de recursos
humanos de una empresa o
institucion para reclutar vy
administrar personal.

Lleva un registro ordenado de
la informacion del personal con
la verificacion del empleo, la
satisfaccion laboral y el envio
de curriculum vitae.

#TalentoEresTu
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Plantillas
Gestion de

Talento

Humano TIPOS
Amonestacion
Calendario
Carta de renuncia
Certificado

Contrato definido
Contrato indefinido
Curriculum vitae
Descripcion de puesto
Hoja de trabajo

Horas extras y
suplementarias
Inventario capital humano
Llamado de atenci 6n
Rol de pago

Rol de pago simple

#TalentoEresTu
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Certificado de
trabajo

Es un documento que debe entregar
el empleador al finalizar la relacion
laboral o en cualquier momento.

El objetivo principal es

certificar que una persona cumplio o
cumple con alguna actividad dentro
de esa organizacion o empresa

#TalentoEresTu
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Caracteristicas de un

certificado de trabajo

No debe describir la

conducta o comportamiento
del trabajador.

Firma del gerente
general de la empresa.

Fecha de inicio y el fin ﬂ
del contrato laboral Bﬂlsl
"o

Identidad (RUC) y
' direccion de la empresa.

#TalentoEresTu
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Caracteristicas de un
certificado de trabajo

Fecha y lugar de emision

Destinatario o destinatarios.

Mensaje.

Firma o sello de validez.

#TalentoEresTu
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MEMORANDUM

Es un escrito que en general
circula en el ambito de las
oficinas y demas contextos
laborales, a través del cual se
informa acerca de algo o se da
alguna instruccion concreta a
los miembros de la
organizacion.

#TalentoEresTu
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AMONESTACIONES

Es la comunicacion formal al
trabajador cuando ha incumplido
con obligaciones concretas de su
puesto de trabajo conforme al
reglamento interno de la
organizacion.

#TalentoEresTu
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Requisitos para las

amonestaciones

Descripcion de los
hechos de forma <:|
exhaustiva, con pruebas.

. I:> [ Respetar los plazos. ]
Incluir firmas de las dos
partes.

Registrar la entrega del
documento
Fecha de conocimiento, de gg':'
los hechos yde la sancion | @

#TalentoEresTu
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Llamado
atencion

Son una herramienta o una
constancia administrativa
sancionatoria en donde la

institucion registra 'y
convalida con
discrecionalidad una falta
leve o grave cometida por el
trabajador

#TalentoEresTu
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Que debe contener los

llamados de atencion

establezca la fecha ylugar emue se

1. Un encabezado en donde se
expidié el documento.

[ 2. Un breve saludo.

3. El cuerpo de la carta que es donde
se detalla el mensaje a tratar.

[ 4. Una despedida.

quien envia la carta

[ 5. Finalmente el nombre yfirma de

#TalentoEresTu
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CURRICULUM VITAE

Documento que recoge la informacion personal,
educativa, formativa y laboral que una persona ha
adquirido a lo largo de su vida

Contiene

Datos Experi i
periencia Formacion
Personales Profesional
A~ r®

*-f_ b, i
B i

Idiomas Habilidades

#TalentoEresTu
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Contrato de trabajo

Definido

Del contrato de trabajo se derivan derechosy
deberes de las partes y es una prueba fundamental
cuando se solicite la ayuda de un juez en casos de
incumplimiento o desacuerdos.

eFecha de inicio y duracion
de la relacion laboral

eDescripcion de la categoria o grupo
profesional del puesto de trabajo

eBeneficios

eConvenio colectivo

#TalentoEresTu
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Contrato de trabajo
Indefinido

L Jd
Un contrato indefinido es aquel que acordamos sin
establecer limites en su duracion, ni en la
prestacion de nuestros servicios como empleado y

que permanece vigente en el tiempo hasta que la
empresa o tu decidais romper dicho acuerdo.

O &

N\
~ ,/

Indefinido a tiempo

completo 3
Full-time

EDITABLE STROKE

Indefinido a tiempo parcial

Trabajo fijo descontinuo

#TalentoEresTu
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Carta de

Renuncia

Documento en el que el trabajador comunica a
la empresa su dimision al puesto de trabajo que

ocupa

Datos
Personales

Saludo de
apertura

Fecha de Salida

Despedida

ELEMENTOS

| I

Datos de la
Empresa

Motivos de
Salida

Agradecimientos

R

Firma \

#TalentoEresTu
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Hoja de trabajo

Es una herramienta enfocada
para la contabilidad de una
empresa.

El objetivo de la hoja de trabajo
es proporcionar oportunamente
informacion contable

#TalentoEresTu
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Caracteristicas de una

hoja de trabajo

4
Exponen saldos de cuentas <:| 9

Se prepara y emite
periddicamente.

[ No incluye asientos de ] I:> 'Eﬁ
ajuste

se trata de un formato
extracontable

#TalentoEresTu
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Rol de pago

Es un documento que
permite llevar un registro
de los ingresos Yy
descuentos de un grupo de
trabajadores o de un
empleadoindividual.

#TalentoEresTu
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Importancia de
un rol de pago

Es de gran importancia para
todas las empresas .Sin este
registro, la compania no
contaria con el detalle de los
ingresos y las deducciones de
cada empleado.

#TalentoEreslu
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Elementos de un rol
de pago

Datos generales

Rubros o ingresos

Descuentos

#TalentoEresTu
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[ Calculo manual ] <:|

3 ] automatizado.

[ Servicio de rol ]
de pago externo

#TalentoEresTu
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Gracias

por
preferirnos!

CONTACTANOS

Gestion de Talento Humano
ISTS
0991843433

Siguenos en nuestras redes sociales

TALENTO HUMANO ISTS

@)

#TalentoEresTu
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8.5. Plan de marketing

Plan de marketing INFODOC

Objetivos

General

Elaborar un plan de marketing para la marca INFODOC utilizando las estrategias
del marketing mix para alcanzar el reconocimiento de marca y la comercializacion del

producto.

Especificos:

e Daraconocer la marca INFODOC como una herramienta tecnoldgica a través de
estrategias de marketing digital para contribuir al desarrollo eficaz y eficiente de
las labores administrativas y contables.

e Alcanzar un mayor reconocimiento de la marca INFODOC utilizando diversas
acciones ATL y BTL para incrementar la cuota de mercado

e Realizar el lanzamiento de la marca INFODOC como una herramienta

tecnologica para mejorar la eficiencia en el trabajo.
Mercado Meta

Segun Correa (2008), “el mercado meta es aquel grupo de consumidores que tienen
caracteristicas 0 necesidades comunes que la empresa ha escogido para ofrecer sus
productos y servicios” (pag. 59). Es decir, que se convierte en el grupo de publico objetivo

al cual se enfocaran los productos producidos.

INFODOC es una marca dirigida a estudiantes, profesionales y ejecutivos, quienes
pueden formar parte de entidades publicas o privadas, o también para ejecutar sus diversas
actividades diarias y utilizan diversas plantillas pre elaboradas en el ambito

administrativo, mercantil y de la gestion del talento humano.
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Macro segmentacion

Este producto esta dirigido al mercado de la Zona 7 (Loja, ElI Oro y Zamora
Chinchipe)

lustracion 74. Mapa

Zona 7
El Oro
Loja
Zamora Chinchipe

Fuente 95. Catalogo de Productos

¢ Qué satisfacer?

La necesidad de la existencia de plantillas pre elaboradas en el ambito
administrativo, mercantil y de la gestion del talento humano, de esta manera se da
solucion a una necesidad latente como es el contar con plantillas editables para ser
utilizadas en diversos ambitos y necesidades. Técnicamente este documento
administrativo esta disefiado, estructurado con controladores de imagen, texto y fecha y

los documentos cuentan con sus formatos, disefio, formulas y funciones.
¢ Como satisfacer?

A través de la creacién de plantillas pre elaboradas en el &mbito administrativo,
mercantil y de la gestion del talento humano, dichas plantillas digitales cuentan con
documentos administrativos que estan predisefiados con una estructura, disefio y
redaccion en el contenido con la finalidad de ayudar en el proceso de digitalizacion del
area de Talento Humano en empresas tanto pablicas como privadas.
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¢A quién satisfacer?

El publico objetivo que se ha definido es a estudiantes, profesionales y ejecutivos,
quienes forman parte de entidades publicas y privadas de la Zona 7 (Loja, EI Oro y

Zamora Chinchipe)

Micro segmentacion

El mercado al cual se dirige la venta de los productos de la marca INFODOC esta
conformado por hombres y mujeres de 18 afios en adelante, que se desempefien como

estudiantes, profesionales y ejecutivos de la Zona 7.
Estrategia de posicionamiento

La marca INFODOC tiene como estrategia de posicionamiento destacar que las
plantillas digitales cuentan con documentos administrativos que estan predisefiados con
una estructura, disefio y redaccién en el contenido con la finalidad de ayudar en el proceso

de digitalizacion del area de Talento Humano en empresas tanto publicas como privadas.
Posicionamiento Publicitario

INFODOC es una marca enfocada a promover la eficacia y eficiencia en el trabajo,
ya que de esta manera contribuye a facilitar las actividades de los colaboradores en la

empresa.

lustracion 75. Logo INFODOC

INFO ¥ DOC

Soluciones digitales y resultados inmediatos

Fuente 96. Catalogo de Productos
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Marketing mix
Producto

Segun Kotler y Armstrong (1999), el producto es definido como un conjunto de
atributos tangibles e intangibles que abarcan empaque, color, precio, calidad y marca,
mas los servicios y la reputacion del vendedor; el producto puede ser un bien, un servicio,

un lugar, una persona o una idea.

Para realizar el proceso de produccién de INFODOC, se partié con un estudio de
mercado para conocer el nivel de aceptacion que tendria el lanzamiento de un dispositivo
tecnoldgico como una solucioén digital, en donde se pudo determinar un 70% de nivel de
aceptacion dentro de la ciudad de Loja, por lo que se ha decidido presentar al mercado las
plantillas digitales INFODOC, mismas que se encontraran dentro de un dispositivo USB
de 32 GB en donde seran almacenadas para su manipulacion. INFODOC cuenta con 41
plantillas digitales que estan disefias con 28 documentos administrativos, 6 plantillas de

GTH y 7 documentos académicos, que se estructuran de la siguiente manera:

PLANTILLAS ADMINISTRATIVAS

. Oficio circular

. Oficio institucional

. Oficio personal

. Certificado Académico

. Convocatoria — Compleja y Simple
. Acta - Entrega- Recepcion
. Convocatoria Reunion

. Circular

. Comunicar disposicion

. Invitacion

. Informe — Demostrativo

. Informe - Expositivo
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Informe - Valorativo
Contrato - Arrendamiento
Hoja membretada

Boletin de prensa

DOCUMENTOS MERCANTILES

PLANTILLAS GESTION DEL TALENTO HUMANO

Factura

Proforma

Orden de compra
Recibo

Registro de inventario
Gastos personales
Base de datos

Caja chica

Inventario parcial

Libro auxiliar de bancos

Certificado Trabajo
Memorando

Amonestacion

Llamada de atencion
Curriculum Vitae

Contrato Trabajo definido
Contrato Trabajo Indefinido
Carta de renuncia

Hoja de trabajo
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. Rol de pagos

llustracion 76. Caja Infodoc

Fuente 97. Catalogo de Productos

Para el proceso de produccion de INFODOC se ha realizado un trabajo en
conjunto entre docentes y estudiantes de la carrera de Gestion de Talento Humano,
quienes se encargaron la digitalizacion de las plantillas, almacenamiento en dispositivos,

colocacion en el empaque y etiquetado final.

llustracién 77

Fuente 98. Estudiantes ISTS
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llustracion 78

Elaborado por: Estudiantes de Talento Humano

Figura l

Elaborado por: Estudiantes de Talento Humano
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Precio

De acuerdo a Pérez (2004), el precio es todo aquel gasto en el que incurre la

poblacion objetivo al momento de adquirir el producto (p. 21).

En lo que a precios se refiere, se ha establecido esta estrategia considerando los
costos de produccion, productos similares en el mercado y capacidad de pago del publico
objetivo, a méas de esto los resultados obtenidos en la investigacion de mercados por lo
que se pudo determinar cémo precio $12,00 considerando las caracteristicas del producto
FLASH 32 GB 3.2 KINGSTON.

Plaza

“Plaza (distribucion) incluye las actividades de la compatfiia que ponen el producto
a la disposicion de los consumidores meta” (Armstrong et al., 1998). En esta variable se
analiza los canales por los qué pasa los articulos personalizados, su ubicacion,
trasportacion, logistica, etc, hasta que llegue a las manos del consumidor.

En lo que a la distribucion se refiere, en este proyecto se realiza la venta directa, es
decir a través de los estudiantes de la carrera de Gestion de Talento Humano, siendo
canales de venta cortos y directos para garantizar calidad y adecuado manejo de los

dispositivos, realizando la comercializacion en todas las provincias de la Zona 7.

llustracion 79

Elaborado por: Estudiantes de Talento Humano
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Promocién

De acuerdo a Soriano (2010), la promocion son las actividades que realizan las
empresas mediante la emisién de mensajes que tienen como objetivos dar a conocer sus
productos y servicios y sus ventajas competitivas con el fin de provocar la induccién de

compra entre los consumidores o usuarios.

Para lograr un mayor reconocimiento de la marca, y tomando en cuenta los
resultados de la investigacion de mercados, se ha optado por el uso de medios digitales,
especificamente las redes sociales Facebook, Instagram y estados de WhatsApp de todos

quienes conforman la carrera de Gestidn de Talento Humano.

Se ha desarrollado un plan de contenidos para realizar publicaciones ordenadas, con
la finalidad de generar en principio conocimiento de la marca, luego incrementar la cuota

de mercado y por ende alcanzar una mayor venta del producto dentro de la Zona 7.

Publicidad en redes sociales
El fan page de la carrera de Gestion de Talento Humano ha sido el medio por el
cual se ha dado a conocer cada uno de los productos elaborados bajo la marca INFODOC,

para ello se trabajé con el hashtag #SolucionesDigitales, alcanzando un alto nivel de
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interaccion entre comentarios, likes y compartidos desde la cuenta, logrando de esta

manera llegar a mayor cantidad de publico.

lustracion 80 Publicaciones de publicidad

Gestion Talento Humano ISTS

Pagina « Universidad

Miguei Riofrio 156 - 26 entre Sucre y Bolivar,
Loja, Ecuador

njcordova@tecnologicosudamericano.edu.e
<

tecno

[~}

gicosudamericaro.edu.ec

AUn sin calificacion (2 opiniones)

Ver todas las fotes

B _ *ﬂ
OIoos

ﬂJ
EIERE R
ya Y2974

. ilz-

Fuente: Fan page GTH

Elaborado por: Estudiantes GTH

Tabla 22: Precios de los Productos

, INFODOC, te cfrece plantillas claves y modificables ¢ con €l fin de
optimizar) tus proyectos perscnales y profesionalesge asegurando
la planificacion y crganizacion diaria en tus tareas de manera
eficiente. 2

;Nuevo producto, nuevas opertunidades!
!ADQUIERELO YA!

#50l... Ver mas

INFO ¥ DOC
Transporta a tu empresa al 44

d,

No esperes /1135 y adquiere
hoy misma~.td INFO-DOC.

f %r*

('. SOAEACAND Tl-l e

Estrategias de publicidad

Estrategia Accioén Resultado

Manejo de la Fan page Actualizacion de marca (Fan page Lanzamiento de la

de GTH nueva marca del
TALENTO HUMANO) producto en redes

Elaboracion de material Elaborar artes publicitarios sobre Presencia y

para

promocién y

publicidad

la marca y los beneficios

reconocimiento en
redes sociales

Fuente: Catalogo de productos, 2021
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Plan de contenidos

Para realizar una adecuada promocién de la marca INFODOC y sus productos se
elabor6 un plan de contenidos a publicarse en el Fan Page de la Carrera de Gestion de
Talento Humano, los dias lunes y viernes a las 19:00, cada estudiante realizo el reposteo
y por parte de los administradores de la cuenta se realiz6 el monitoreo del contenido

publicado y se dio respuesta a los comentarios hacia el producto.
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e Plan de publicacion de contenidos — INFODOC

FECHA DE RED ACCIONES OBJETIVO TIPOS DESCRIPCION COPY ARTE HORARIO
PUBLICACION SOCIAL DE PARA EL ARTE
CONTEN
IDO
LUNES Presentacion Video (Presentacion de lfj! Optimizar  tu e 19h00
06/11/2021 EXPECTATIVA  de marca expectativa — sale tiempo, @ hoy nuestra
MUY PRONTO el logo con musica L A
INFODOC de  fondo - Prioridadi %‘j
descripcion con (FNOs  preparamos INFO ZDOC
Soluciones libros y portatiles Para  ofrecerte una (:" g
digitales y de  fondo - herramienta digital * ) TH
_resultja_dos espéralo) al alcance de tu mano. WABEE
inmediatos s
Tu mejor INFODOC, tu mejor EWN{
. opcion. &
giircr?nrglenta en la !!ii,AIgo muy bueno
esta por llegar,

Facebook

ESPERALO

esperalo!! &3
#SolucionesDigitales

|

#TalentoSeReactiva
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VIERNES
10/12/2021

LUNES
13/12/2021

Facebook

Dar a conocer  Video jEstamos de [INFODOC
Lanzamiento de la la marca Representa una nueva
vuelta! .
marca alternativa para tu
oficina &= & _
Sale la marca Un nuevo OPtimiza los procesos
de gestion de talento
Un proyecto de producto con  humano §§ 8
GESTION ~ DEL mejores resultados
TALENTO . . #Gestiontumejoropcion
HUMANO #SolucionesDigita  4Talentosereactiva
les
#TalentoSeReacti
va
Arte con Daraconocer Arte Laimportanciade @ Descubre como
informacion sobre la marca informativ.  automatizar )
la Importancia de 0 procesos: automatizar los

los automatizar

procesos
(Resaltar la
importancia  de
INFODOC)

- Contribuye a la
optimizacion de
tiempo y recursos.

-Ayuda a la
digitalizaciéon de
procesos
administrativos

- Lleva un proceso
ordenado en tu
oficina.

- Mejora tu faceta
como profesional,
siendo mas eficaz
a la hora de
realizar tu trabajo
diario.

- Brinda soluciones
inmediatas en la

procesos de tu empresa
La automatizacion

de los procesos
impulsara el
crecimiento de tu
empresa (] =%

& Automatizar
procesos permite lograr

mas con

recursos &) . 2

menos

19h00

iEstamos
de vuelta!

19h00

La importancia de
automatizar procesos:

dezliza
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automatizacién de
procesos.

#SolucionesDigita
les

#SolucionesDigitales

|

#TalentoSeReactiva @

#TalentoSeReacti

va
Arte de productoenel Arte INFODOC v $ $¥COMPRA
informacion  del precio. informativ TU INFODOC A UN
producto (precio y 0 Innovacién, BUEN PRECIO...II
caracteristicas) creatividad y 6)

originalidad  en

cada plantilla.

Dispositivo movil
de
almacenamiento
3.2 con plantillas
editables de
procesos
administrativos y
mercantiles  que
contribuyen a
optimizar el
recurso utilizado
en su desempefio
laboral.

P.V.P. $12.00

#SolucionesDigita
les
#TalentoSeReacti

va

19h00

138



VIERNES
17/12/2021

Arte con
informacion de las
plantillas de
GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

Dar a conocer
el producto

Arte
informativ
o}

Transporta a tu
empresa al
siguiente nivel.

INFO-DOC, te
permite;

Mejorar,

optimizar y crecer
gracias a toda la
gama de plantillas
editables que van

dirigidas a
organizar tus
proyectos, ya sean
personales 0

empresariales.

No esperes mas y
adquiere hoy
mismo tu INFO-
DOC.

#SolucionesDigita
les
#TalentoSeReacti

va

iINFODOC @ te
ofrece plantillas claves
y modificables& con
el fin de optimizar&»

tus proyectos
personales 0
profesionales &)

asegurando la
planificacién y

organizacion diaria en
tus tareas de manera
eficiente! &

iNuevo producto,
nuevas oportunidades!

#Solucionesdigitales

#Talentosereactiva

19h00

INFO 2DOC

Transporta 3 tu emprasa

NFO-DOC, te permite
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LUNES
20/12/2021

LUNES
03/01/2022

Arte de los puntos Dar a conocer  Arte iNOTE @ INFODOC ; 19h00
de venta Zona 7 el producto informativ.  QUEDES SIN TU lf
Y INFODOC! (% Tu mejor opcion en INFONDOC
el dia dia, para agilizar A =
Queremos tus procesos N
ayudarte a agilizar § s otrati pr
tUS Iabores a&d)mglsu‘atlvos@ ogincr:\.smbov::jrnis:mmm.
administrativas.
Presente en la s Presente en toda la
sona 7 Zona 7 Zamora
- Loja . -
- Zamora #Soluciones Digitales
- ElOro =4
#TalentoSeReactiva
iADQUIERELO @
YA!
#SolucionesDigita
les
#TalentoSeReacti
va
Arte con mensaje Presencia Arte Que el comienzo = 19h00
de afio nuevo informativ.  de este nuevo afioc En este nuevo afio
(GESTION DEL 0 les traiga mucha seguiremos aportando

TALENTO
HUMANO)

felicidad, amor y
paz.

iFELIZ ANO
2022!

#SolucionesDigita

les

significativamente en tu
desarrollo profesional.

iFEL1Z ANO 2022...!

#SolucionesDigitalesIn

mediatas

FlolenSeReactive
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#TalentoSeReacti

#TalentoSeReactiva.

Artes con
VIERNES fotografias del
07/01/2022 consumo en

entidades publicas
y privadas collage
(agradecer el
apoyo a
INFODOC)

Presencia

Arte
informativ
o}

va.
Gracias por su
confianza y
fidelidad.

#SolucionesDigita
les
#TalentoSeReacti

va

! iGRACIAS POR
CONFIAR EN
NOSOTROS!

Por creer en nuestro
Emprendimiento.

Por su apoyo, que nos
impulsa y obliga a
continuar prestando el
mejor  servicio para
ustedes.

INFODOC, presente en
laZona7

#SolucionesDigitalesIn
mediatas

#TalentoSeReactiva.

por au contianz

U 4G

[r SLDAMEAICANG .T}—ik 1)

Tabla 5.
Fuente: Estudiantes de GTH, 2021
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8.6.Control de Stock

CONTROL DE STOCK

TARJETA KARDEX

ARTICULO: INFODOC
U/MEDIDA: UNIDADES

CANT. MAX: 323

METODO: PROMEDIO PONDERADO CANT. MIN: 0
ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS

FECHA DETALLE CANT. [ V/UNIT. | VITOTAL | CANT. | V/UNIT. | V/ITOTAL | CANT. | V/UNIT. | VITOTAL
01 - 12- 2021 | P/r. Compra de flash 323 $4,36 | $1.407,36 323| $4,36 $1.407,36
18-12-2021 | P/r. Entrega de producto a Manuel Campoverde 3 $4,36 $13,07 320 $4,36 $1.394,29
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Jordan Herrera 3 $4,36 $13,07 317| $4,36 | $1.381,21
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Kerly Ifiiguez 3 $4,36 $13,08 314| $4,36 $1.368,13
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Sara Aguirre 3 $4,36 $13,08 311| $4,36 | $1.355,05
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Isabel Soto 3 $4,36 $13,08 308 | $4,36 $1.341,97
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Cristian Celi 3 $4,36 $13,08 305| $4,36 $1.328,89
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Angel Carrion 3 $4,36 $13,08 302 | $4,36 $1.315,81
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Franklin Alvarado 3 $4,36 $13,08 299| $4,36 | $1.302,73
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Karol Aguilar 3 $4,36 $13,08 296| $4,36 | $1.289,65
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Freddy Calle 3 $4,36 $13,08 293 | $4,36 $1.276,57
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Ariana Reyes 3 $4,36 $13,08 290 | $4,36 $1.263,49
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Jhon Vega 3 $4,36 $13,08 287 | $4,36 $1.250,41
18-12-2021 | P/r. Entrega de producto a Paul Gualsaqui 3 $4,36 $13,08 284 | $4,36 $1.237,33
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Zulay Jimenez 3 $4,36 $13,08 281 $4,36 | $1.224,25
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Sthefany Alvares 3 $4,36 $13,08 o78| $4.36 | $1.211,17
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Adriana Maza 3 $4,36 $13,08 275| $4,36 | $1.198,09
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Jennifer Encalada 3 $4,36 $13,08 272| $436 | $1.18501
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18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Rafael Cabrera 3 $4,36 $13,08 269 | $4,36 $1.171,93
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Yessenia Gordillo 3 $4,36 $13,08 266| $4,36 $1.158,85
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Elsa Antun Antuash 3 $4,36 $13,08 263| $4,36 $1.145,77
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Mayra Criollo 3 $4,36 $13,08 260| $4,36 $1.132,69
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Elizabeth Uyuguari 3 $4,36 $13,08 o57| $4,36 $1.119,61
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Evelyn Reyes 3 $4,36 $13,08 254 | $4,36 $1.106,53
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Deyvi Goana 3 $4,36 $13,08 251 | $4,36 $1.093,45
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Jazmin Mora 3 $4,36 $13,08 248 | $4,36 $1.080,37
18-12-2021 | P/r Entrega de producto a Maria Cristina Pacheco 3 $4,36 $13,08 245 | $4,36 $1.067,29
18-12-2021 | p/r Entrega de producto a Carolina Ortega 3| $436 $13,08| 242| $436 | $1.054.21
18-12-2021 | p/r Entrega de producto a Jesenia Herrera 3] %436 $13,08| 239| $436 | $1.041,13
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Andry Rojas 3 $4,36 $13,08 236| $4,36 $1.028,05
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Paula Rios 3 $4,36 $13,08 233| $4,36 $1.014,97
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Johana Montero 3 $4,36 $13,08 230| $4,36 $1.001,89
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Pablo Fajardo 3 $4,36 $13,08 227 | $4,36 $988,81
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Edison Jaramillo 3 $4,36 $13,08 224 | $4,36 $975,73
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Maria Jaramillo 3 $4,36 $13,08 221| $4,36 $962,65
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Jenner Rojas 3 $4,36 $13,08 218 | $4,36 $949,57
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Karol Maita 3 $4,36 $13,08 215| $4,36 $936,49
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Andrea Herrera 3 $4,36 $13,08 212| $4,36 $923,41
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Estefania Baculima 3 $4,36 $13,08 209| $4,36 $910,33
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Johanna Maldonado 3 $4,36 $13,08 206 | $4,36 $897,25
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Cristina Minga 3 $4,36 $13,08 203| $4,36 $884,17
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Maria Garcia 3 $4,36 $13,08 200| $4,36 $871,09
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Romel Mogrovejo 3 $4,36 $13,08 197 | $4,36 $858,01
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Lauro Gonzales 3 $4,36 $13,08 194 | $4,36 $844,93
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Galo Carrién 3 $4,36 $13,08 191| $4,36 $831,85
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Fabricio Aguirre 3 $4,36 $13,08 188 | $4,36 $818,77
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a David Seraquive 3 $4,36 $13,08 185| $4,36 $805,69
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Luis Sayay 3 $4,36 $13,08 182| $4,36 $792,61
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18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Cinthya Poma 3 $4,36 $13,08 179 | $4,36 $779,53
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Briggette Huaca 3 $4,36 $13,08 176| $4,36 $766,45
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Kenia Buri 3 $4,36 $13,08 173| $4,36 $753,37
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Melva Lozano 3 $4,36 $13,08 170| $4,36 $740,29
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Diana Japén 3 $4,36 $13,08 167 | $4,36 $727,21
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Evelin Buri 3 $4,36 $13,08 164 | $4,36 $714,13
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Jordy Abad 3 $4,36 $13,08 161 | $4,36 $701,05
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Maritza angamarca 3 $4,36 $13,08 158| $4,36 $687,97
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Lilo Calva 3 $4,36 $13,08 155| $4,36 $674,89
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Cristian Espinoza 3 $4,36 $13,08 152 | $4,36 $661,81
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Ximena Guayanay 3 $4,36 $13,08 149 | $4,36 $648,73
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Ney Jaramillo 3 $4,36 $13,08 146 | $4,36 $635,65
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Juliana Mufioz 3 $4,36 $13,08 143 | $4,36 $622,57
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Leydi Paladines 3 $4,36 $13,08 140| $4,36 $609,49
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Karelys Patifio 3 $4,36 $13,08 137| $4,36 $596,41
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Maria Daniela Prieto 3 $4,36 $13,08 134 | $4,36 $583,33
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Katherine Maurat 3 $4,36 $13,08 131| $4,36 $570,25
18 - 12- 2021 | P/r.Entrega de producto a Janina Ochoa 3 $4,36 $13,08 128 | $4,36 $557,17
18 - 12- 2021 | P/r.Entrega de producto a Jenny Maldonado 3 $4,36 $13,08 125| $4,36 $544,09
18 - 12- 2021 | P/r.Entrega de producto a Mayra Yunga 3 $4,36 $13,08 122 $4,36 $531,01
18 - 12- 2021 | P/r.Entrega de producto a Mishel Torres 3 $4,36 $13,08 119| $4,36 $517,93
18 - 12- 2021 | P/r.Entrega de producto a Evelin Lalangui 3 $4,36 $13,08 116| $4,36 $504,85
18 - 12- 2021 | P/r.Entrega de producto a Liria Raquel 3 $4,36 $13,08 113| $4,36 $491,77
18 - 12- 2021 | P/r.Entrega de producto a Fernanda Ifiiguez 3 $4,36 $13,08 110| $4,36 $478,69
18 - 12- 2021 | P/r.Entrega de producto a Karina Jaya 3 $4,36 $13,08 107| $4,36 $465,61
18 - 12- 2021 | P/r.Entrega de producto a Victor Hugo 3 $4,36 $13,08 104 | $4,36 $452,53
18 - 12- 2021 | P/r.Entrega de producto a Cristhian Capelo 3 $4,36 $13,08 101| $4,36 $439,45
18- 12- 2021 | P/r.Entrega de producto a Daniel Serrano 3 $4,36 $13,08 98| 9$4,36 $426,37
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Cecilia Ramon 3 $4,36 $13,08 05| $4,36 $413,29
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Gabriela Abad 3 $4,36 $13,08 02| $4,36 $400,21
18 - 12- 2021 | p/r.Entrega de producto a Ximena Reinoso 3 $4,36 $13,08 89| $4,36 $387,13
18 - 12- 2021 | P/r.Entrega de producto a Tatiana Castillo 3 $4,36 $13,08 86| $4,36 $374,05
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18 - 12- 2021 | pP/r.Entrega de producto a Jneison Romero 3 $4,36 $13,08 83| $4,36 $360,97
18 - 12- 2021 | p/r.Entrega de producto a Evelyn Villalta 3 $4,36 $13,08 80| $4,36 $347,89
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Alvaro Sarango 3 $4,36 $13,08 77| $4,36 $334,81
18 - 12- 2021 | P/r.Entrega de producto a Christhian Diaz 3 $4,36 $13,08 74| $4,36 $321,73
18 - 12- 2021 | p/r.Entrega de producto a Jazmin Cruz 3 $4,36 $13,08 71| $4,36 $308,65
18 - 12- 2021 | p/r. Entrega de producto a Adriana Pauta 3 $4,36 $13,08 68| $4,36 $295,57
18 - 12- 2021 | P/r. Entrega de producto a Erika Guaman 3 $4,36 $13,08 65| $4,36 $282,49
18 - 12- 2021 | P/r Entrega de producto a Lilian Landi 3 $4,36 $13,08 62| $4,36 $269,41
18 - 12- 2021 | P/r Entrega de producto a Lizbeth Ordofiez 3 $4,36 $13,08 59| $4,36 $256,33
18 - 12- 2021 | P/r Entrega de producto a Daniel Lucin 3 $4,36 $13,08 56| $4,36 $243,25
18 - 12- 2021 | P/r Entrega de producto a Josemy Valarezo 3 $4,36 $13,08 53| $4,36 $230,17
18 - 12- 2021 | P/r Entrega de producto a Yessica Chicay 3 $4,36 $13,08 50| $4,36 $217,09
18 - 12- 2021 | P/r Entrega de producto a Angel Ocampo 3 $4,36 $13,08 47| $4,36 $204,01
18 - 12- 2021 | P/r Entrega de producto a Patricia Narvaez 3 $4,36 $13,08 44| $4,36 $190,93
18 - 12- 2021 | P/r Entrega de producto a Gilma Ramirez 3 $4,36 $13,08 41| $4,36 $177,85
18 - 12- 2021 | P/r Entrega de producto a Delgica Flores 3 $4,36 $13,08 38| $4,36 $164,77
18 - 12- 2021 | P/r Entrega de producto a Adriana Beyancela 3 $4,36 $13,08 35| $4,36 $151,69
18 - 12- 2021 | P/r Entrega de producto a Diego Rapta 3 $4,36 $13,08 32| $4,36 $138,61
18 - 12- 2021 | P/r Entrega de producto a Paqui Lima 3 $4,36 $13,08 29| $4,36 $125,53
18 - 12- 2021 | P/r Entrega de producto a Victoria Carrién 3 $4,36 $13,08 26| $4,36 $112,45
18 - 12- 2021 | P/r Entrega de producto a Rosa Paladines 3 $4,36 $13,08 23| $4,36 $99,37
18 - 12- 2021 | P/r.Entrega de producto a Jorge Cacay 3 $4,36 $13,08 20| $4,36 $86,29
18 - 12- 2021 | p/r.Entrega de producto a Monica Fajardo 3 $4,36 $13,08 17| $4,36 $73,21
18 - 12- 2021 | p/r.Entrega de producto a Jhony Fernandez 3 $4,36 $13,08 14| $4,36 $60,13
18 - 12- 2021 | p/r.Entrega de producto a Rode Tapia 3 $4,36 $13,08 11| $4,36 $47,05
18 - 12- 2021 | p/r.Entrega de producto a Sandy Ledn 3 $4,36 $13,08 8| $4,36 $33,97
18 - 12- 2021 P/r.Entrega de souvenirs autoridades ISTS 8 $4,36 $34,88 o| %000 $0,00
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8.7.Evaluacion de satisfaccion — Analisis de resultados cuantitativos y cualitativos
Anélisis cualitativo y cuantitativo de INFODOC
Pregunta 1
1) ¢INFODOC cubre las expectativas que usted tiene acerca del producto?

Tabla 23 Pregunta 1

Variable Frecuencia Porcentaje
Sl 219 92%

NO 18 8%

Total 237 100%

Fuente 99: Segundo TH, 2022

Gréfico

Gréfico 1: Pregunta 1

Pregunta 1

S|
mNO

Fuente 100: Segundo TH, 2022

De las 237 encuestas recolectadas sobre el producto INFODOC el 98% aduce que, si cubre las

expectativas acerca del producto, mientras que solo el 2% mencionaron que no. Por lo tanto, la
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mayoria de los clientes indicaron que el contenido del dispositivo cubre con las necesidades

demandadas.

Pregunta 2

2) ¢El contenido de INFODOC esta acorde a sus necesidades dentro de su ambito de
desempeiio laboral?

Tabla 24: Pregunta 2

Variable Frecuencia Porcentaje
S 207 87%

NO 30 13%

Total 237 100%

Fuente 101: Estudiantes de TH, 2022

Grafico 2: Pregunta 2

Pregunta 2

HS| mNo

Fuente 102: Estudiantes de TH, 2022.

El 87% de los encuestados mencionaron que efectivamente el contenido esta acorde a las
necesidades en las actividades laborales que desempefian. Ya que les ha facilitado sus funciones
en el ambito laboral que se desenvuelven, mientras que el 13% mencionaron que el producto no

esta acorde a las necesidades del ambito laboral en las que desempefian. En conclusion, a la
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mayoria de clientes el contenido del INFODOC esta acorde a las necesidades dentro de su ambito

laboral.

Pregunta 3 ;Qué tan satisfecho esta con el material encontrado en el INFODOC?

Tabla 25: Pregunta 3

Variable Frecuencia Porcentaje
Poco satisfactorio 11 11%
Satisfactorio 68 25%

Muy satisfactorio 158 64%

Total 237 100%

Fuente 103: Estudiantes TH, 2022.

Gréfico 3: Pregunta 3

Pregunta 3

B Muy satisfactorio
B Poco Satisfactorio

m Satisfactorio

Fuente 104: Estudiantes de TH, 2022

En cuanto a la satisfaccion del cliente con el material encontrado en el INFODOC se muestra muy
satisfactorio el 67,4%, con el 29,1% satisfactorio y finalmente el 3,5% con poco satisfactorio. EsS

decir, la mayoria de clientes se mostraron satisfechos con el INFODOC y su contenido.
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Pregunta 4: ;Recomendaria INFODOC como una herramienta de gestion
organizacional? por qué

Tabla 26: Pregunta 4

Variable Frecuencia
Porque Nos permite Porque es Porque es
tiene optimizar el de vital una guiay
plantillas tiempoenlas ayudae tiene
importantes actividades importancia tecnologia
administrativas actualizada
Sl 159 47 23 8
NO - - -
Total 159 47 23 8

Fuente 105: Estudiantes de TH, 2022

Grafico 4: Pregunta 4.

Pregunta 4

B Porque tiene plantillas importantes

B Nos permite optimizar el tiempo en
las actividades administrativas

B Porque es de vital ayuda e
importancia

Porque es una guia y tiene
tecnologia actualizada

Fuente 106: Estudiantes TH, 2022

De las 237 encuestas realizadas, 159 personas recomiendan el producto porque contiene plantillas

importantes; 47 personas adujeron que también recomiendan el producto debido a que permite
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optimizar el tiempo en las actividades administrativas y finalmente 8 encuestados recomiendan el

producto porque es una guia y tiene tecnologia avanzada.

Pregunta 5:

Del siguiente listado indique ¢cudles fueron los documentos que mas aportaron a sus
actividades diarias?

Tabla 27: Pregunta 5

Variable Frecuencia Porcentaje
Plantillas Administrativas 101 42,8%
Plantillas Mercantiles 28 11,6%
Plantillas de Gestion del 108 45,7%
Talento Humano

Total 100%

Fuente 107: Estudiantes TH, 2022

Gréfico 5: Pregunta 6

Pregunta 6

M Plantillas de Talento Humano
M Plantillas Administrativas

M Plantillas Mercantiles

Fuente 108: Estudiantes TH, 2022

Los documentos que mas aportaron a los consumidores son las plantillas de Gestion del Talento
Humano con el 45,9% seguido de las plantillas administrativas con el 42,4% y finalmente el 11,6%
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las plantillas mercantiles. Por lo tanto, las plantillas que mas usaron los clientes fueron las de

Talento Humano, comprobando la utilidad del producto.
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9. PRESUPUESTO

Tabla 28 Presupuesto de Ingresos

DETALLE VI/. CANT. VI
UNIT. TOTAL

Capital Los estudiantes de la Tecnologia Superior en Gestion  $12.00 107 $1.284,00
Inicial de Talento Humano, aportaran un capital Inicial

$12,00. Con el calculo de 107 estudiantes

matriculados
Utilidad La empresa SAE (Servicios Administrativos $00,00 0 $00,00
Acumulada Especializados) no cuenta con capital, ya que los

montos acumulados fueron devueltos en su totalidad

a sus socios.
Proyeccion de Elaboracion de INFODOC 3.0 $12,00 300 $3.600,00
Ventas Producto 1: Pendrive

TOTAL $4.884,00

< El valor del ingreso esta sujeto a variacion de acuerdo al nimero de estudiantes,

demanda del producto y al volumen de ventas.

Fuente: Docente responsable de la elaboracion de los informes econémicos

INFODOC 3.0
CALCULO DEL PRECIO DE VENTA AL PUBLICO (PVP)

Tabla 29: Determinacion de P.V.P DE INFODOC 3.0.

PRESENTACION 1 - BARRAS ENERGETICAS

Materiales directos e indirectos Valor
Unitario

Flash Memory Adata 32gb — Uv 250 Rkv metalica plata $5,36

Packaging del producto $1,00

Total de materiales directos $ 6,36

Mano de obra directa

Pago por etiquetado y presentacion de INFODOC 2.0 a los estudiantes de las $ 1,66

carreras participantes, tiempo de produccion 1 hora

(Nota este rubro no se cancela, por ser un proyecto de carrera, pero sin embargo se

estima por ser un elemento del costo.)

Total de mano de obra directa $1,66

Gasto de distribucion (Estudiantes) $0,32

TOTAL DE COSTOS Y GASTOS DE PRODUCCION $8,34

30,5% UTILIDAD $ 3,66

PRECIO DE VENTA PUBLICO (P.V.P) $12,00

Fuente: Docente responsable de la elaboracion de los informes econdmicos

152



Tabla 30: Costo de produccién del producto INFODOC

COSTO DE PRODUCCION DE INFODOC

Cantidad Detalle Valor Valor
Unitario Total
Producto 1: barra energética
Materiales directos e indirectos
300 Pendrive $5,36 $ 1608,00
300 Etiqueta troguelada para el producto $1,00 $ 300,00
Mano de obra directa
10 Pago por etiquetado y presentacion de INFODOC a los $1,66 $16,66
estudiantes de la carrera participante, tiempo de produccion 1
hora.
(Nota este rubro no se cancela, por ser un proyecto de carrera,
pero sin embargo se estima por ser un elemento del costo.)
1 Gasto de distribucion — estudiantes (costo variable) $50,00 $50,00
TOTAL DE COSTO Y GASTOS DE PRODUCCION - DISTRIBUCION $1974,66
Fuente: Docente responsable de la elaboracion de los informes econémicos
Tabla 31: Egresos del desarrollo del proyecto integrador
EGRESOS PROYECTO INTEGRADOR
Cantidad Detalle Valor Unitario Valor Total
1 Impresion y empastado del proyecto integrador  $70,00 $70,00
1 Logistica para presentacion del proyecto $0,00 $0,00
TOTAL GASTOS $70,00
Imprevistos 10% $7,00
Total Gastos + imprevistos $ 87,00

Fuente: Docente responsable de la elaboracion de los informes econdmicos

Tabla 32: Utilidad proyectada del producto QUIYAK

UTILIDAD DEL EJERCICIO

Detalle Valor Total

Ingresos operacionales $4.884,00

(-) Egresos proyecto integrador $ 2061,66

(=) Utilidad neta del ejercicio $ 2822,34

Fuente: Docente responsable de la elaboracion de los informes econémicos
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10. CRONOGRAMA'Y RESPONSABLES

Tabla 33: Cronograma y Responsabilidades de Actividades

Revisar informacién
grabada

Rectificar los documentos

FASE DE SEMANA FECHA - ACTIVIDAD A CARRERA CICLO DOCENTE
EJECUCION HORA CUMPLIR RESPONSABLE ACADEMICO RESPONSABLE
ORGANIZACION SEMANA Jueves Fecha maxima de pago del Talento Humano  Todos los Ing. Karina
8-9-10-11 18-11-2021 CAPITAL DE PROYECTO estudiantes Castillo
15H00 12,00 USD CAPITAL participantes de la Lic. Johana
carrera Cordova, Mgs
Diurno / Nocturno A
/ Nocturno B
Viernes Pago de anticipo — - Lic. Johana
19-11-2021 INFODOC Talento Humano Coérdova, Mgs
10HO00
Viernes Estructuracién del Primero Ing. Maria Cristina
19-11-2021 ESTUDIO DE MERCADO Talento Humano  Diurno Moreira, Mgs
10HO00 — definicion del nicho de
mercado para el producto
INFODOC
PRODUCCION  SEMANA Miércoles  Definicion de marca Talento Humano - Lic. Johana
8-9-10-11 20-11- Equipo de carrera Coérdova, Mgs
2021
SEMANA Miércoles Produccion Talento Humano  Segundo Ing. Jackson
12 14-12-2021 Receptar 15 dispositivos Tercero Quevedo, Mgs
08HOO0 - mdviles por estudiantes Quinto Diurno Ing. Arturo Bravo,
17HO0 Grabar la informacidn Mgs
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14-12-2021 Empaquetado Talento Humano  Primero Diurno Ing. Joffre
08HO0 - Receptar 15 dispositivos Cuarto NB Sarmiento
17H00 maviles por estudiantes
Limpiar los dispositivos y
sellar empaque transparente
Ubicarlos en las cajitas de
madera
SEMANA 14-12-2021 Control de calidad e Talento Humano  Quinto Diurno Lic. Johana
12 08HOO0 - Inventario Final Cordova, Mgs
17H00 Revisar y comprobar el
producto
SEMANA Jueves 15 Distribucion Talento Humano  Tutores Docentes de
12 Viernes 16  Entrega a cada estudiante 3 especialidad
Sébado 17  dispositivos
14-06-2021
08h00 a
21h30
Lunes Talento Humano  Segundo Diurno Ing. Karina
20-12-2021 Definicion de FILOSOFIA Castillo
DEL PRODUCTO
Plan de promocion y Talento Humano Ing. Joffre
publicidad Cuarto Nocturno B~ Sarmiento
Ing. Liceth
Estrategia de promocion y Bricefio, Mgs

publicidad on line para la
difusion masiva de la
informacion de nuestros
productos utilizando redes
sociales oficiales y
apoyados por los estudiantes
de la carrera.
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Ventas masivas

Publicidad de los productos
en la pagina del proyecto
Atencion de clientes a través
de plataformas tecnolégicas

Talento Humano

Toda la carrera

Ing. Joffre
Sarmiento

SEMANA Lunes 20

13

del 2021 al
Lunes 03 de
enero  de
2022

PLANIFICACION

GENERAL DE
PROPUESTAS DE
ACCION

Propuestas de accion en base
a horarios de cada asignatura
involucrada:
1. Estudio de mercado
— Determinacion de
target para
comercializacion
del producto

2. Filosofia del
producto
3. Proceso de

digitalizacion del area de
Talento Humano en una
empresa

4, Manual de Usuario
— INFODOC

Talento Humano

1. PRIMERO
Diurno

2. CUARTO

3. TERCERO
Diurno -

Nocturno A
4, QUINTO
NB

Ing. Maria Cristina

Moreira, Mgs

Ing. Karina
Castillo

Ing. Patricia
Sanmartin

Ing. Karina
Castillo

Lic. Johana

Coérdova, Mgs
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5. Plan de marketing

6. Control de Stock —
estandares de calidad -
distribucion

7. Evaluacion de
satisfaccion — analisis de
resultados cuantitativos y
cuantitativos

8. Documento
académico - Evidencia
fotografica

Video de memorias

5. CUARTO
Nocturno B

6. SEGUNDO
DIURNO

7. SEGUNDO
NOCTURNO B

8. QUINTO
Diurno

Ing. Joffre
Sarmiento

Ing. Liceth
Bricefio, Mgs

Ing. Karina
Castillo

Ing. Arturo Bravo,
Mgs.

Ing. Jackson
Quevedo, Mgs

EJECUCION

SEMANA Viernes

12 -13 -
15

Disefio de EVALUACION

Talento Humano

Toda la carrera

Ing. Arturo Bravo,

17-12-2021 DE SATISFACCION Mgs.
Lunes 20 Aplicacion de Todos los
del 2021 al EVALUACION DE estudiantes
Lunes03de SATISFACCION Talento Humano  participantes
enero  de
2022
Lunes Socializacion de la Talento Humano  Equipo de carrera
03-01-2022 EVALUACION DE
SATISFACCION
Miércoles Revision de avances de Toda la carrera DOCENTES
22-12-2021 PROPUESTAS DE Talento Humano RESPONSABLES

ACCION para insertar en el
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DOCUMENTO
ACADEMICO en base a lo
especificado

Lunes Recoleccion de DINERO Todos los TESOREROS DE
10-01-2022 DE VENTAS Talento Humano  estudiantes CURSO
participantes TUTORES DE
CURSO
Ing. Karina
Castillo
Lic. Johana
Cordova, Mgs
Martes Desarrollo  del VIDEO - - Ing. Jackson
01-02-2022 MEMORIAS con las Quevedo, Mgs
evidencias recabadas del
desarrollo del PROYECTO
INTEGRADOR
SEMANA Lunes - - Ing. Karina
17 17-01-2022 Elaboracion del informe Castillo
econoémico
Informe de resultados de
venta
Martes - - Ing. Maria Cristina
03-02-2022 Organizacion de las Moreira, Mgs
exposiciones de las Lic. Johana
PROPUESTAS DE Coérdova, Mgs
ACCION - Cada ciclo Ing. Jackson
académico debera exponer Quevedo, Mgs
el trabajo realizado en base Ing. Karina
al cumplimiento de los Castillo
OBJETIVOS Ing. Liceth
ESPECIFICOS. Bricefio

Ing. Arturo Bravo,
Mgs
Ing.
Sarmiento

Joffre
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Miércoles  Estructura  del poster Ing. Joffre
19-01-2022 cientifico en base a las Sarmiento
indicaciones de la
COORDINACION DE
INVESTIGACION.
Jueves Lic. Johana
20-01-2022 Revision de informacion a Cordova, Mgs
presentar en los resultados Ing. Karina
obtenidos del PROYECTO Castillo
INTEGRADOR Ing. Arturo Bravo,
Revision de POSTER Mgs
CIENTIFICO Ing. Jackson
Revision de INFORME Quevedo, Mgs
ECONOMICO Ing. Joffre
Sarmiento
Viernes Levantamiento del Lic. Johana
03-02-2022 INFORME COMPLETO Coérdova, Mgs
DEL PROYECTO
INTEGRADOR previo a la
presentacion  ante  las
autoridades
CIERRE SEMANA Lunes Estructura del programa Lic. Johana
18 02-02-2022 para EXPOSICION DEL Cordova, Mgs
PROYECTO
INTEGRADOR
Lunes Devolucion del CAPITAL a Ing. Karina
04-02-2022 los estudiantes participantes. Castillo
Calculo y devolucién de las DOCENTES
UTILIDADES a los TUTORES
estudiantes
Documentos para evidencia
EVALUACION  SEMANA Lunes PRESENTACION DE Lic. Johana
19-20 09-02-2022 RESULTADOS AL Coérdova, Mgs
CONSEJO DIRECTIVO Ing. Karina
Informe  completo  de Castillo

CUMPLIMIENTO DE
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METAS ACADEMICAS y Ing. Arturo Bravo,

ECONOMICAS planteadas Mgs
en el proyecto del presente Ing. Jackson
periodo académico. Quevedo,
Mgs
Ing. Joffre
Sarmiento

Fuente 109. Coordinacion de Carrera
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12. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
12.1. Conclusiones

v Una vez realizado el estudio de mercado, el producto INFODOC ha tenido una gran
acogida dentro de las distintas provincias de la zona 7 esto debido a la variedad de
documentos que se presentan como plantillas digitales editables, y su correcta propagacion
por medio de las distintas redes sociales lo cual a logrado tener una venta exitosa dentro
del mercado.

v Podemos destacar que por medio de webinars informativos los estudiantes involucrados
obtuvieron los conocimientos necesarios lo cual fue favorable ya que les sirvieron para

desarrollar las estrategias necesarias y promocionar la nueva imagen de INFODOC.

v De acuerdo con el plan de comercializacion hemos podido dar a conocer este producto en
diferentes lugares de la zona 7 ofreciendo una alternativa de organizar archivos de forma
externa en lugar de ocupar espacio de almacenamiento en su computadora que aporte a las

necesidades del consumidor.

v’ La evidencia presentada anteriormente demuestra que la imagen del producto INFODOC
siempre buscara dar realce a la empresa SAE, captando de esta manera toda la atencién del

publico en general y abrirse a un mercado con mucha mas demanda del producto.

v Se logr6 elaborar y plantear el objetivo propuesto de las estrategias innovadoras para
obtener rentabilidad econdémica en la empresa SAE. En él se abordaron los principales
aspectos de la empresa como el area de marketing. A través de un analisis situacional se
logro identificar la principales fortalezas y debilidades, asi como las oportunidades y

amenazas que tiene la empresa.

v Finalmente se concluye que, por medio del plan bienestar laboral se pudo lograr los

objetivos propuestos, como es el de dar a conocer sobre las diferentes plantillas digitales

162



editables que se enfocan en tres areas Plantillas Administrativas, Plantillas Mercantiles y

Plantillas de Talento Humano del cual se deriva nuestro producto INFODOC.
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12.2. Recomendaciones

Es recomendable que se segmente bien el target, para que de esta manera se pueda tener
un nicho reducido el cual permita que se reconozca y se enfoque bien el estudio de
mercado donde podamos saber o reconocer en qué tipo de aéreas se va a tener mas
aceptacion del producto.

Es recomendable que se les imparta la mayor cantidad de informacion sobre de que se
va a tratar dicho proyecto, en el cual se dé a conocer todos los beneficios que tiene
INFODOC los cuales son guardar, mantener y preservar archivos para que de esta
manera se pueda comunicar de la mejor manera a la hora de vender el producto.

Se recomienda dar seguimiento y fortalecer el plan de marketing para que este nos
permita comunicar de distintas maneras sobre cudl es la funcion de INFODOC ya sea
Ilamativa o informativa y que esto nos ayude a tener una buena acogida del consumidor.
Es recomendable establecer un manual de marca y disefio el cual sea llamativo para los
consumidores y tengan mas interés en consumirlo y poder saber cuanta demanda tendria
dicho proyecto.

Se recomienda hacer una encuesta en la cual se dé a conocer todas las estrategias que se
quieren implementar, en la venta del producto y asi el consumidor pueda escoger cual

es la que mas le llamaria la atencion a la hora de adquirir INFODOC.
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13. ANEXOS
13.1. Formato de técnica de investigacién aplicada

[. INSTITUTC TECNOLOGICD TALENTO HUMANO
SUDAMERICANO T —I

. Hocewws aente de taleniol

ENCUESTA

La siguiente encuesta tiene como finalidad determinar la demanda de las personas en la ciudad de
Loja para adquirir un dispositivo mévil que contenga documentos administrativos editables
digitalizados relacionados a temas de gestion de talento humano. Le solicitamos de la manera mas
comedida se digne dar respuesta a las siguientes preguntas, para lo cual preciso de su informacién
veraz y confiable:

Marque con una X la respuesta correcta

Mas de 49 afios

1. Edad:
Menos de 27 afios ()
28- 34 afios ()
35- 41 afios ()
42 -48afos ()
()

2. Nivel de Ocupacion

Empleado Publico ()
Empleado Privado ()
Estudiante ()
Ama de casa ()
Jubilado ()

3. ¢Ha escuchado sobre los beneficios de utilizar documentos administrativos editables
digitales?
SI() NO ()

4. ¢Le gustaria contar con una base de documentos administrativos editables para levantar
procesos dentro de su entorno laboral ?
SI() NO ()
5. ¢Con qué frecuencia utiliza documentos administrativos?

Diariamente () Semanalmente ()
Mensualmente () Anualmente ()

6. ¢Considera usted que las plantillas administrativas editables son un aporte para el
desarrollo efectivo de procesos de talento humano en una empresa?
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SE() NO ()

7. Qué dispositivo tecnologico seria el adecuado para almacenar las plantillas
administrativas digitales utilizados en gestion del talento humano?

CD () Tarjeta de memoria ( ) Flash Memory ( )

8. Qué aspecto considera usted al momento para adquirir un dispositivo electrénico?

Presentacién ()
Disefio ()
Precio ()
Contenido ()

9. Considera importante que el espacio de almacenamiento del dispositivo sea amplio; con
cuantas gigas de memoria le gustaria contar:

1 giga ()

3 gigas ()

8 gigas ()

32 gigas ()

10. Le gustaria que las plantillas administrativas de procesos de talento humano sean
personalizados o corportativos?

SI() NO( )

11. Qué tipo de documento administrativo le gustaria que contenga un dispositivo movil?
Plantillas administrativas
Documentos mercantiles

(
(
Plantillas gestion del talento humano (
Oficios direccionados (

~—— —

12. ¢(Cuéanto estaria dispuesto a pagar por un dispositivo que contengan documentos
administrativos utilizados en talento humano?

$12,00a$14,00 ()
$1500a$17,00 ()
$18.002$20.00 ()

13. Qué tipo de distribucion es la méas oOptima para comercializar las plantillas
administrativas digitales?

Venta personalizada
Venta en linea

N A~
~—

166



Locales comerciales ()

14. (En qué punto de venta le gustaria adquirir un dispositivo digital con documentos
administrativos?

Instituto Sudamericano ()
Almacenes tecnologicos ( )
Librerias ()

()

Visitas personalizadas

15. Por medio de qué red social le gustaria conocer sobre los documentos administrativos
digitales?

Facebook ()
Instagram ()
Twitter ()
WhatsApp ()
TikTok ()

Gracias por su colaboracién
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13.2. Acta de cierre del proyecto integrador

e - INSTITUTO TECNOLOGICO

Dapartamento de [ 1 -~
~ INVESTIGACION E INNOVACION ) SUDAMERICANO

Hacewws qeirte de tajento]

ACTA DE CIERRE DE PROYECTO INTEGRADOR

En la ciudad de Loja, siendo las 19:00 horas del dia martes, 09 de febrero de 2022, se
reunen mediante la plataforma meet autoridades, docentes y estudiantes que conforman
la carrera de Gestion de Talento Humano, del Instituto Tecnolégico Superior
Sudamericano, con el propdsito de tratar el siguiente orden del dia:

1. Socializar resultados del proyecto integrador periodo octubre 2021 — marzo 2022.
2. Firma de acta, estableciendo el cierre del proyecto integrador del semestre octubre
2021 - febrero 2022.

3. Clausura

PUNTO UNO: La coordinadora de la carrera de Gestion de Talento Humano del ISTS,
Lic. Nancy Johana Cérdova Tobar, Mgs procede a socializar los proyectos elaborados,
dando a conocer los resultados obtenidos en los productos ofertados en el semestre octubre
2021 —marzo 2022

PUNTO DOS: Tanto docentes, como estudiantes, de acuerdo con el informe p
presentado acuerdan que el cierre del proyecto integrador el mismo que se ha cumplido al
100% en sus objetivos.

PUNTO TRES: Una vez presentados los resultados y realizado el cierre del proyecto
integrador del semestre octubre 2021 — febrero 2022 se procede a la clausura de la reunion.

Para constancia de lo antes mencionado firman en unidad de acto, docentes y
presidente de la carrera.
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1335. Actade Informe Final Econémico con las correspondientes firmas

(. INSTITUTO TECNOLOGICO TALENTO HUMANO
. ; TALENTO HUMANC
. --SUDAM ERICANO k. TECHOLCOW BUFERICA

b

Hacewos qente de talemto!

PROYECTO INTEGRADOR
SEMESTRE OCTUBRE 2021 - FEBRERO 2022
INFORME ECONOMICO
{Carrera: TS Gestion del Talento
- Humano
Producto ofertado por {a carrera Flash memorys (INFODOC)
~ 'Nitmero de estudiantes que pagarén capital: -~ 108 -
Niimero de estudiantes que intervinieron por T 104
proyecto: :
Cuota cobrada para el proyecto a cada ) $12,00
- estudiante:
Ingrese toial de cuotas y cobros del proyecto $5040,00
-integrador: , ._ .
Costos y gastes del del proyecto: $2003,32
o Responsable por parte del ISTS del manejo de Ing. Karina Castillo
.dos recursos:
''''' _:Responsable por parte de los estudiantes de Ia Srta. Karina Jaya

~carrera delegada del cobro y recaudacion:

~:Cuanto se devolvié a cada estudiante por cuota $28,73
del proyecto:
Total Transferido a estudiantes: $3035,92
‘Saldo otorgado al departamento Financiero: $0,76
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DETALLE INFORME ECONOMICO

Tabla 34. Capital inicial

CAPITAL INICIAL

108 estudiantes de la tecnologia $1 296,00
superior en Gestion del Talento
Humano aportaron el capital para
iniciar con las operaciones
economicas con el valor de 12, 00 c/u

Documento de respaldo: Informe

individual de los tutores de las

carreras.

Anexo 1. Registro de pago de capital

TOTAL CAPITAL INICIAL $1 296,00

Fuente: Docente responsable de la elaboracion de los informes econémicos.

VENTA DE PRODUCTOS

Tabla 35. Ventas de Infodoc (Ingresos generados)

INGRESOS
N° de Infodoc Valor Valor total
vendidos unitario
(PVP)
312 Productos $12,00 $3 744. 00
Total Ingresos $3 744,00

Anexo 2. Registro de pagos

Fuente: Docente responsable de la elaboracion de los informes econémicos

COSTOS Y GASTOS
Tabla 36. Egresos incurridos en el desarrollo del producto.
EGRESOS Y GASTOS
Detalle Valor total
Egresos de produccién, empaquetado vy $2 003,32

comercializacién
Anexo 3. Registro de costos y gastos
Total egresos $2 003,32

Documento de respaldo: Facturas, recibos, notas de venta, etc.

Fuente: Docente responsable de la elaboracion de los informes econémicos
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Tabla 37. Cuentas por cobrar estudiantes

CUENTAS POR COBRAR

Detalle Valor total

1 estudiante no cancel6 el valor de los $36,00
productos entregados de $ 12,00 cada uno

Anexo 4. Listado de cuentas por cobrar

Total egresos $36,00

Documento de respaldo: Listado de cuentas por cobrar

UTILIDAD DEL EJERCICIO

Tabla 38Resumen de la Utilidad Real en efectivo

RESUMEN DE LA UTILIDAD NETA

Detalle Valor total
Total Ingresos por ventas $3 744,00
(-) Costos y gastos $2 003,32
Utilidad Neta del ejercicio $1 740,68

Documento de respaldo: Registro de ventas, estado de cuenta, listado de estudiantes deudores

Fuente: Docente responsable de la elaboracion de los informes econémicos

Tabla 39. Utilidad a estudiantes

UTILIDAD A ESTUDIANTES
Detalle Valor total

La distribucion de utilidades se desarrolld $1 740,68
para los 104 estudiantes que cancelaron el
proyecto a tiempo.

Total de Utilidades $1 740,68

Documento de respaldo: Facturas, recibos, notas de venta, etc.
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TOTAL DE DEVUELTO/ TRANSFERENCIAS Y EFECTIVO POR ESTUDIANTE

Detalle Valor total
Valor devuelto a cada estudiante Capital + $28,73
Utilidades
Total de Utilidades $28,73

ANEXO 4. Documento de respaldo: Transferencias

Atentamente

A

Ing. Karina A. Castillo
DOCENTE ISTS

Karina Jaya
ESTUDIANTE ISTS

178



INSTITUTO TECNOLOGICO

SUDAMERICANO

Hacentds qeirte de talentol

TALENTO HUMANO

TECNOLEEIA SUPERIGS

Anexo 1. Registro del Capital incial. Semestre octubre 2021 - febrero 2022

Detalle Comprobante # Estudiantes V/. Unit. Aportado V/. Total
Cuota primer ciclo diurno Transferencia 12 $ 12,00 $ 144,00
Cuota segundo ciclo diurno Transferencia 7 $ 12,00 $ 84,00
Cuota segundo ciclo nocturno B Transferencia 10 $ 12,00 $ 120,00
Tercer ciclo diurno A Transferencia 7 $ 12,00 $ 84,00
Tercer ciclo nocturno B Transferencia 10 $ 12,00 $ 120,00
Cuarto ciclo nocturno A Transferencia 6 $ 12,00 $ 72,00
Cuarto ciclo nocturno B Transferencia 19 $ 12,00 $ 228,00
Quinto ciclo diurno A Transferencia 14 $ 12,00 $ 168,00
Quinto ciclo diurno B Transferencia 23 $ 12,00 $ 276,00
108
TOTAL DE CAPITAL INICIAL $1296,00
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[. INSTITUTO TECHOLGGICO e =
SUDAMERICANO o onliglls oo

' Hacentds qeirte de talentol

Anexo 3. Registro De Costos Producto INFODOC

Proveedor Tipo de comprobante N~ Comprobante Detalle Cant.| V/. Unit. V/. Total
Laser Print Comprobante de transferen. 22552752 | Anticipo pago de packagin 150 $ 0,80 $ 120,00
Léser Print Comprobante de transferen. 22662215 | Pago de packagin 150| $ 0,80 $ 120,00
Laser Print Comprobante de transferen. 22662215 | Pago de packagin 23| $ 0,70 $ 16,00
Graéficas Santiago Factura 23000 | Compra de suministros de of. 1% 16,95| $ 16,95
Tlga. Cristina Cérdova | Comprobante de transferen. 22787668 | Elaboracion linea gréfica proyec. 71 $ 10,00| $ 70,00
Master PC Comprobante de transferen. 22351322 | Compra de flash memorys 1/$ 900,00 $ 900,00
Master PC Comprobante de transferen. 23876152 | Compra de flash memorys 1| $ 68427 $ 684,27
Master PC Comprobante de transferen. 23510369 | Compra de vga -hdmi 1% 1200 $ 12,00
Master PC Comprobante de transferen. 23679586 | Compra de vga -hdmi 1% 300 $ 3,00
Banco de Loja Nota de débito 00000000 | Comisién por transferencias de otros bancos 5/ % 022] $ 1,10
Ing. Jackson Quevedo | Comprobante de transferen. Impresion y empastado del proyecto integrador 1% 60,00 $ 60,00

TOTAL $ 2.003,32

[. INSTITUTO TECHOLGGICO e =
' SUDAMERICANO o onliglls oo

Hacentds qeirte de talentol

Anexo 4. Listado de estudiantes por cobrar el proyecto integrador INFODOC

N |CEDULA APELLIDO NOMBRE CICLOS SEC |P.| #PROD. VALOR
1 1105932915 | Maita Vivanco Karol Liliana Quinto D A 3% 36,00
TOTAL A COBRAR $ 36,00

180



Anexo 2. Listado de estudiantes que han cancelado el proyecto integrador

Nr | CEDULA APELLIDO NOMBRE CICLOS SEC |P. |CAPITAL PROD. |V.PAGADO
1 1900893486 AGUILAR CASTILLO KAROL GUISEL PRIMER PERIODO D |A |3 12,00 3| $ 36,00
2 1150731063 AGUIRRE ROMERO SARA THAIRI PRIMER PERIODO D |A |$ 12,00 3| $ 36,00
3 1105146409 ALVARADO ALVARADO FRANKLIN STALIN PRIMER PERIODO D |A |3 12,00 3] $ 36,00
4 1106079823 CALLE GARCIA FREDDY DANIEL PRIMER PERIODO D |A |$ 12,00 3| % 36,00
5 1150182630 CAMPOVERDE TRUJILLO MANUEL ENRIQUE PRIMER PERIODO D |A |$ 12,00 30 $ 36,00
6 1105400764 CARRION CONDOY ANGEL GABRIEL PRIMER PERIODO D |A |3 12,00 3| $ 36,00
7 1104862717 CELI CHALAN CRISTIAN ANTONIO PRIMER PERIODO D |A |3 12,00 3| $ 36,00
8 1105999468 HERRERA LEIVA JHEYSON JORDAN PRIMER PERIODO D |A |$ 12,00 3| % 36,00
9 1104985518 INIGUEZ ORTEGA KERLY RUBBY PRIMER PERIODO D |A |$ 12,00 3| $ 36,00

10 1150202479 REYES QUINDE ARIANA MADELLEN PRIMER PERIODO D |A |3 12,00 3| $ 36,00
1 1105990087 SOTO CUENCA ISABEL DEL CARMEN PRIMER PERIODO D |A |$ 12,00 3% 36,00
12 1150028270 VEGA JIRON JHON EMERSSON PRIMER PERIODO D |A |$ 12,00 3] $ 36,00
TOTAL RECAUDADO $ 144,00 36| $ 432,00
13 1151009048 BAYANCELA BAHAMONDE | ADRIANA FRANCISCA SEGUNDO PERIODO D |A |3 12,00 30 $ 36,00
14 1105766453 GUAMAN LOPEZ ERICKA LISBETH SEGUNDO PERIODO D |A |$ 12,00 3| $ 36,00
15 0105948780 LANDI YUMBLA LILIAN ELIZABETH SEGUNDO PERIODO D |A |53 12,00 3| $ 36,00
16 1104787716 LUCIN SAMANIEGO DANIEL MARCOS SEGUNDO PERIODO D |A |$ 12,00 3| % 36,00
17 1105480410 ORDONEZ GRANDA LIZBETH GUISSELA SEGUNDO PERIODO D |A |3 12,00 3| $ 36,00
18 1106074519 VALAREZO LUDENA JOSEMY MANUEL SEGUNDO PERIODO D |A |3 12,00 3| $ 36,00
19 1723425581 VILLAVICENCIO LOJAN LUIS FERNANDO SEGUNDO PERIODO D |A |$ 12,00 0] $ -
TOTAL RECAUDADO $ 84,00 18] % 216,00
20 1104692031 BALCAZAR GARZON ELVIS EDUARDO SEGUNDOPERIODO [N |B |$ 12,00 0] $ -
21 1105887846 CARRION GUDINO VICTORIA JANETH SEGUNDO PERIODO N |B |$ 12,00 30 $ 36,00
22 1900753102 CHICAY VERA YESSICA YASSENIA SEGUNDO PERIODO N |[B [$ 12,00 3| $ 36,00
23 1900873934 FLORES MERINO DELGICA ALVEANIA SEGUNDOPERIODO [N |B |$ 12,00 3/ % 36,00
24 1900617653 NARVAEZ GRANDA PATRICIA ALEXANDRA SEGUNDOPERIODO [N |B | $ 12,00 3% 36,00
25 1150986378 OCAMPO CARCHI ANGEL ISAAC SEGUNDO PERIODO N [B |3 12,00 3| $ 36,00
26 0704432061 PALADINES PALADINES ROSA ALEJANDRINA SEGUNDO PERIODO N [B [$ 12,00 3| $ 36,00
28 0706475076 RAMIREZ CASTRO GILMA KATHERINE SEGUNDO PERIODO N B [$ 12,00 30 $ 36,00
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29 1950002194 SOTO CUEVA DANIELA ISABEL SEGUNDOPERIODO [N |B | $ - 0% -
30 1150607313 ZAPATA ROSARIO DIEGO PAUL SEGUNDOPERIODO [N |B |$ 12,00 3/ $ 36,00
TOTAL RECAUDADO $ 120,00 27| $ 324,00
31 1104089584 | ALVAREZ ROSALES STHEFANY CAROLINA TERCER PERIODO D |A |$ 12,00 3| % 36,00
32 1401173859 | CABRERA AYALA CESAR RAFAEL TERCER PERIODO D |A |53 12,00 3/ % 36,00
33 1900863695 | ENCALADA GOMEZ JENIFER STEFANIA TERCER PERIODO D |A |53 12,00 3/ % 36,00
34 1150040036 | GORDILLO RIOFRIO YESSENIA ELIZABETH TERCER PERIODO D |A |$ 12,00 3| $ 36,00
35 1104432701 | GUALSAQUI SOLORZANO PAUL ANTONIO TERCER PERIODO D |A |$ 12,00 3| % 36,00
36 1104155310 | JIMENEZ ALVAREZ ANGI ZULAY TERCER PERIODO D |A |53 12,00 3| % 36,00
37 1104616105 | MAZA ARMIJOS ADRIANA CATALINA TERCER PERIODO D |A |53 12,00 3| % 36,00
TOTAL RECAUDADO $ 84,00 21| $ 252,00
38 1900663228 | ANTUN ANTUASH ELSA LORENA TERCER PERIODO N |B |$ 12,00 3| $ 36,00
39 1900815851 | CRIOLLO BURGUAN MAYRA SOLEDAD TERCER PERIODO N |B |$ 12,00 3| % 36,00
40 1900500651 | GAONA GONZALEZ DEIVY PATRICIO TERCER PERIODO N |B |$ 12,00 3| % 36,00
41 1105248254 | HERRERA ORDORNEZ MAYRA JESSENIA TERCER PERIODO N |B |$ 12,00 3] % 36,00
42 1105975294 | LEON GUEVARA SANDY THALIA TERCER PERIODO N |B |$ 12,00 3/ % 36,00
43 705655389 | MORA JARAMILLO YASMIN DEL CARMEN TERCER PERIODO N |B |$ 12,00 3/ % 36,00
44 704570936 | ORTEGA SAMANIEGO LISSETH JIMENA TERCER PERIODO N |B |$ 12,00 3/ $ 36,00
45 705809069 | PACHECO PEREZ MARIA CRISTINA TERCER PERIODO N |B |$ 12,00 3/ % 36,00
46 1900627827 | REYES GONZALEZ YASMIN EVELYN TERCER PERIODO N |B |$ 12,00 3/ % 36,00
47 1104473176 | SALINAS ALVARADO JANETH MERCEDES TERCER PERIODO N |B |$ - 0]s -
48 1900888783 | TORRES ROJAS MARIA FERNANDA TERCER PERIODO N |B |$ - 0]s$ -
49 1104970247 | UYAGUARI LOJA MAYRA ELIZABETH TERCER PERIODO N |B |$ 12,00 3| % 36,00
TOTAL RECAUDADO $ 120,00 30| $ 360,00
50 1105774291 | LALANGUI PIURI EVELIN DEL CARMEN CUARTO PERIODO N |A |$ 12,00 3/ % 36,00
51 1900779545 | MALDONADO CHAMBA JENNY ALEXANDRA CUARTO PERIODO N |A |3 12,00 3/ % 36,00
52 1150049425 | MAURAT CHAMBA KATHERINE DEL CISNE CUARTO PERIODO N |A |3 12,00 3/ % 36,00
53 1104986094 | OCHOA VELEZ JANINA ALEJANDRA CUARTO PERIODO N |A |$ 12,00 3/ $ 36,00
54 1105423295 | TORRES PIURI CORAIMA MISHEL CUARTO PERIODO N |A |3 12,00 3/ % 36,00
55 1105683385 | YUNGA LIMA MAYRA LILIANA CUARTO PERIODO N |A |3 12,00 3] % 36,00
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TOTAL RECAUDADO $ 72,00 18| $ 216,00
56 1104760978 | ABAD CELI GABRIELA FERNANDA CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
57 750147555 | CACAY RAMON JORGE LUIS CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| % 36,00
58 704608173 | CAPELO PONTON CRISTHIAN XAVIER CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
59 1900803709 | CASTILLO PINTO TATIANA ARACELLY CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
60 1900890383 | CRUZ BERRU JASMIN ELIZABETH CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
61 928408236 | DIAZ ZAMORA CRISTHIAN PAUL CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
62 1900719277 | FAJARDO CALI MARIXA KATHERINE CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| % 36,00
63 1900648401 | FERNANDEZ CAJAMARCA JOHNY JAVIER CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| % 36,00
64 1900648401 | INIGUEZ MACAS FERNANDA DEL CISNE CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
65 1900393545 | JAYA CASTILLO KARINA LILIBETH CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
66 1900615616 | LARREATEGUI MOROCHO VICTOR HUGO CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
67 PAUTA CANGO ADRIANA MARISSA CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3/ $ 36,00
68 1900438019 | RAMON BRAVO CECILIA ELIZABETH CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| % 36,00
69 1900904804 | REINOSO TORRES XIMENA ALEXANDRA CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
70 1900503226 | ROMERO ALBA JHEISON ANTONIO CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
71 1900879527 | SANMARTIN OCHOA LIRIA RAQUEL CUARTO PERIODO N A $ 12,00 3| $ 36,00
72 SARANGO PAREDES ALVARO LEONEL CUARTO PERIODO N A $ 12,00 3| $ 36,00
73 1102950688 | SERRANO GALINDO DANIEL ENRIQUE CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
74 1900799253 | VILLALTA ORDORNEZ EVELYN NAHOMY CUARTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00

TOTAL RECAUDADO $ 228,00 57| $ 684,00
75 704216480 | BACULIMA YAURI ESTEFANIA MADELYNE QUINTO PERIODO D A $ 12,00 3| % 36,00
76 1104968456 | FAJARDO JIMENEZ PABLO ANDRES QUINTO PERIODO D A $ 12,00 3| $ 36,00
7 1150297800 | GARCIA PALACIOS MARIA GABRIELA QUINTO PERIODO D A $ 12,00 3| $ 36,00
78 1105211971 | HERRERA RIOFRIO ANDREA CAROLINA QUINTO PERIODO D A $ 12,00 3| % 36,00
79 1150413357 | JARAMILLO CHAVEZ EDISON RONALDO QUINTO PERIODO D A $ 12,00 3| $ 36,00
80 1900642974 | JARAMILLO MONCAYO MARIO DAVID QUINTO PERIODO D A $ 12,00 3| $ 36,00
81 1105932915 | MAITA VIVANCO KAROL LILIANA QUINTO PERIODO D A |$ 12,00 S =
82 1104700347 | MALDONADO QUEVEDO JOHANNA KARINA QUINTO PERIODO D A $ 12,00 3| $ 36,00
83 1105850141 | MINGA MOROCHO CRISTINA MICHELLE QUINTO PERIODO D A $ 12,00 3|3 36,00
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84 1106058942 | MONTERO JIMENEZ JOHANA DEL CISNE QUINTO PERIODO D A $ 12,00 3| $ 36,00
85 1106091547 | MONTESINOS JACOME DANIELA CAROLINA QUINTO PERIODO D A $ 12,00 0] -
86 1104274889 | RIOS PACHECO PAULA ALEJANDRA QUINTO PERIODO D A $ 12,00 3| $ 36,00
87 1106000282 | ROJAS CUEVA ANDRY MAURICIO QUINTO PERIODO D A $ 12,00 3| $ 36,00
88 1106000340 | ROJAS CUEVA JENNER MICHAEL QUINTO PERIODO D A $ 12,00 3| $ 36,00
TOTAL RECAUDADO $ 168,00 39 $ 432,00
89 1900708916 | ABAD CASTILLO JORDY ALEXANDER QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
90 1900506120 | AGUIRRE GONZALES FABRICIO ALBERTO QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| % 36,00
91 1150026639 | ANGAMARCA MURQUINCHO | MARITZA ALEXANDRA QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
92 1900739168 | BURI PACCHA EVELYN MARIUXI QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
93 1900774603 | BURI PACCHA KENIA NOHELY QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
94 1103856587 | CALVA ROJAS LILO JAVIER QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
95 1105931453 | CARRION RUIZ GALO ENRIQUE QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3/ $ 36,00
96 750153231 | ESPINOZA GALARZA CRISTHIAN ALEXANDER QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| % 36,00
97 1103720569 | GONZALEZ GONZALEZ LAURO MARCELO QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
98 1104093081 | GUAYANAY MOLINA XIMENA ELIZABETH QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
99 704414895 | HUACA VALLE BRIGGETTE DE LOS ANGELES QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
100 1900566777 | JAPON MACAS DIANA ROCIO QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
101 1105121477 | JARAMILLO GRANDA NEY PAUL QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
102 1900840941 | LOZANO LOZANO MELVA ALICIA QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
103 1103439871 | MOGROVEJO MUNOZ ROMEL DANILO QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| % 36,00
104 706782943 | MUNOZ BRICENO JULIANA ELIZABETH QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3|3 36,00
105 1104823842 | PALADINES CARRERA LEYDI DIANA QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
106 1950096006 | PATINO IZQUIERDO KARELYS PAMELA QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| % 36,00
107 1104699341 | POMA CUENCA CINTHYA VANESSA QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
108 1104487614 | PRIETO MERINO MARIA DANIELA QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
109 1900479880 | SAYAY TORRES BRAYAN LUIS QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| % 36,00
110 1104822505 | SERAQUIVE ABAD DAVID FRANCISCO QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
111 706814183 | TAPIA ESPINOZA RODE MICHELLE QUINTO PERIODO N B $ 12,00 3| $ 36,00
TOTAL RECAUDADO $ 276,00 69| $ 828,00
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13.6. Acta cesion de derechos

N - INSTITUTO TECNOLOGICO

Dapartamanto da [
INVESTIGACION E INNOVACIGN ' SUDAMERICANO

Hacewos aqeinte de taleirto]

ACTA DE CESION DE DERECHOS DE PROYECTO DE
INVESTIGACION

Conste por el presente documento la Cesion de los Derechos de proyecto de investigacion
de conformidad con las siguientes clausulas:

PRIMERA. - Por sus propios derechos; Docentes del Equipo de Carrera la Lic. Nancy
Johana Cérdova Tobar Mgs, en calidad de coordinadora de la carrera de Gestion del
Talento Humano, Ing. Maria Cristina Moreira Sarmiento Mgs, Ing. Jackson Michael
Quevedo Jumbo Mgs, Ing. Karina Alexandra Castillo Castillo, Ing. Arturo José Bravo
Jiménez Mgs, Ing. Joffre Vicente Sarmiento Chase Mgs, autores del proyecto integrador
de carrera; y, los estudiantes de la Carrera de Gestion del Talento Humano, en calidad de
autores del proyecto integrador; mayores de edad emiten la presente acta de cesion de
derechos.

SEGUNDA. - La Carrera de Gestion del Talento Humano, realizé la Investigacion
titulada “Digitalizacion de documentos administrativos utilizados en la Gestion de
Talento Humano en empresas mediante la comercializaciéon de INFODOC para contribuir
en el proceso de cambio” en el Instituto Superior Tecnologico Sudamericano de Loja.

TERCERA. - Es politica del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano que los
proyectos integradores de carrera se apliquen y materialicen en beneficio de la
comunidad.

CUARTA.- Los comparecientes en calidad de autores, por medio del presente
instrumento, tienen a bien ceder en forma gratuita sus derechos de proyecto integrador de
carrera titulado “Digitalizacion de documentos administrativos utilizados en la Gestién
de Talento Humano en empresas mediante la comercializacion de INFODOC para
contribuir en el proceso de cambio” a favor del Instituto Superior Tecnoldgico
Sudamericano de Loja; y, conceden autorizacién para que el Instituto pueda utilizar esta
investigacion en su beneficio y/o de la comunidad, sin reserva alguna.

QUINTA. - Aceptacién. - Las partes declaran que aceptan expresamente todo lo
estipulado en la presente cesién de derechos.

Para constancia suscriben la presente cesion de derechos, en la ciudad de Loja, en el mes

CO- DINADORA DE LA CARRERA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
C.I. 1103697692
E! 'ﬂ,_'*r T O HUMAN,

TECNOLOGIA 5. PRCR
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Ing Arturo José Bravo Jiménez
- AUTOR DEL PROYECTO INTEGRADOR DE FIN DE SEMESTRE

C.I. 1104047095 ey

o

-"Iﬁg Mana Cri tma Morelral lSa;‘;l'l'I.e'I;I.:é)”Mgs
AUTORA D PROYECTO INTEGRADOR DE FIN DE SEMESTRE

CIlL 1 1036?1353
-

.............................

-~
\
N

~

AUTOR DEL PROYECTO INTEGRADOR DE FIN DE SEMESTRE
C.1. 1104288418 |

Ing. Karina Alexandra Castillo Castillo
AUTORA DEL PROYECTO INTEGRADOR DE FIN DE SEMESTRE
C.I. 1104858616

fig. Joffre Vicente Sarmiento Chase
AUTOR DEL PROYECTO INTEGRADOR DE FIN DE SEMESTRE

C.1.1105040222
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13.7. Evidencias estadisticas de redes sociales en cuanto a la

promocion y aceptacion de los productos y/o servicios
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13.8. Evidencias fotograficas
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13.9. Facturas y/o comprobantes de ventas

") BANCO DE LOJA

= SIEMPRE SEGURO Y NUESTRO

COMPROBANTE DE TRANSACCION ELECTRONICA
TRANSFERENCIA OTRAS CUENTAS BANCO DE LOJA

FechalHora: 202112/15 10:46:56

Cuenta Débito: 29XXXXX962

Tipo de Cuenta: CUENTA DE AHORROS
Nombre de Cuenta Débito: KARINA CASTILLO CASTILLO
Identificacion: 1104858616

Motivo Transferencia: PAGO PASEQ DE NAVIDAD
Valor: 135.00

Costo por servicio: 0.00

Total a Debitar: 135.00

Estatus de transferencia: APROBADO

Referencia: 22663153

Cuenta Crédito: 29XXXX183

Tipo Cuenta: AHORROS

MNombre Cuenta Crédito: CORDOVA TOBAR, NANCY JOHANA
|dentificacion Beneficiario: 1103697692

Institucion Receptora: Banco de Loja

Estimado Cliente:

En caso de pérdida de este comprobante o si desea una copia, por favor solicite en cualquiera de
nuestras oficinas.

Q BANCO DE LOJA

SIEMPRE SEGUROD Y NUESTRO

COMPROBANTE DE TRANSACCION ELECTRONICA
TRANSFERENCIA OTRAS CUENTAS BANCO DE LOJA

Fecha/Hora: 2021/12/20 09:20:50

Cuenta Débito: 23XXXXX076

Tipo de Cuenta: CUENTA DE AHORROCS

Nombre de Cuenta Débito: KARINA CASTILLO CASTILLO

Identificacion: 1104858616

Motivo Transferencia: PAGO DE ELABORACION DE ARTES DE MARKETING
INFODOC

Valor: 70.00

Costo por servicio: 0.00

Total a Debitar: 70.00

Estatus de transferencia: APROBADO

Referencia: 22787668

Cuenta Crédito: 29XXXXX075

Tipo Cuenta: AHORROS

Nombre Cuenta Crédito: CORDOVA TOBAR, MARIA CRISTINA

Identificacién Beneficiario: 1105684904

Instituciéon Receptora: Banco de Loja

Estimado Cliente:
En caso de pérdida de este comprobante o si desea una copia, por favor solicite en cualquiera de
nuestras oficinas.
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"\ BANCO DE LOJA

SIEMPRE SEGURO Y NUESTRO

COMPROBANTE DE TRANSACCION ELECTRONICA
TRANSFERENCIA OTRAS CUENTAS BANCO DE LOJA

Fecha/Hora:

Cuenta Débito:

Tipo de Cuenta:

Nombre de Cuenta Débito:
Identificacion:

Motivo Transferencla:
Valor:

Costo por serviclo:

Total a Debitar:

Estatus de transferencia:
Referencia:

Cuenta Crédito:

Tipo Cuenta:

Nombre Cuenta Crédito:
Identificacién Beneficiano:
Institucion Receplora:

Estimado Cliente:

En caso de pérdida de este comprobante o si desea una copia, por favor sclicite en cualquiera de

nuestras oficinas.

20211202 11:47:05
29XXXXX076

CUENTA DE AHORROS
KARINA CASTILLO CASTILLO
1104858516

ANTICIPO DE PENDRIVE
900.00

0.00

900.00

AFROBADO

22351322

29XXXXX208

CORRIENTE

TORRES RAMON, ROSA DE JESUS
1104447329

Banco de Loja

"\ BANCO DE LOJA

SIEMPRE SEGURO Y NUESTRO

COMPROBANTE DE TRANSACCION ELECTRONICA
TRANSFERENCIA OTRAS CUENTAS BANCO DE LOJA

Fecha/Hora:

Cuenta Débito:

Tipo de Cuenta:

Nombre de Cuenta Débito:
Identificacion:

Motivo Transferencia:
Valor:

Costo por servicio:

Total a Debitar:

Estatus de transferencia:
Referencia:

Cuenta Crédito:

Tipo Cuenta:

Nombre Cuenta Crédito:
Identificacién Beneficiario:
Institucion Receptora:

Estimado Cliente:

En caso de pérdida de este comprobante o si desea una copia, por favor solicite en cualquiera de

nuestras oficinas.

2021/12/10 10:09:17
29XXXXX076

CUENTA DE AHORROS

KARINA CASTILLO CASTILLO
1104858616

ANTICIPO DE CAJAS PAKAGING
120.00

0.00

120.00

APROBADO

22552752

29XXXXX285

AHORROS

ALULIMA FAICAN, PABLO JONATHAN
1104813835

Banco de Loja
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) BANCO DE LOJA

SIEMPRE SEGURO Y NUESTRO

COMPROBANTE DE TRANSACCION ELECTRONICA
TRANSFERENCIA OTRAS CUENTAS BANCO DE LOJA

Fecha/Hora:

Cuenta Débito:

Tipo de Cuenta:

Nombre de Cuenta Débito:
Identificacién:

Motivo Transferencia:
Valor:

Costo por servicio:

Total a Debitar:

Estatus de transferencia:
Referencia:

Cuenta Crédito:

Tipo Cuenta:

Nombre Cuenta Crédito:
Identificacién Beneficiario:
Institucién Receptora:

Estimado Cliente:

En caso de pérdida de este comprobante o si desea una copia, por favor solicite en cualquiera de

nuestras oficinas.

2021/12/15 10:25:47
29XXXXX076

CUENTA DE AHORROS
KARINA CASTILLO CASTILLO
1104858616

PAGO FINAL DE CAJAS
120.00

0.00

120.00

APROBADO

22662215

29XXXXX285

AHORROS

ALULIMA FAICAN, PABLO JONATHAN
1104813835

Banco de Loja

"\ BANCO DE LOJA

SIEMPRE SEGURO ¥ NUESTRO

COMPROBANTE DE TRANSACCION ELECTRONICA
TRANSFERENGIA OTRAS CUENTAS BANCO DE LOJA

Fecha/Hora:

Cuenta Débito:

Tipo de Cuenta:

Nombre de Cuenta Débito:
|dentificacién:

Motivo Transferencia:
Valor:

Caosto por servicio:

Total a Debitar:

Estatus de transferencia:
Referencia:

Cuenta Crédito:

Tipo Cuenta:

Nombre Cuenta Crédito:
Identificacion Beneficiario:
Institucion Receptora:

Estimado Cliente:

En caso de pérdida de este comprobante o si desea una copia, por favor solicite en cualquiera de

nuestras oficinas.

20211215 10:33:32

20 XX XX07TE

CUENTA DE AHORROS

KARINA CASTILLO CASTILLO
1104858616

COMPRA DE SUMINISTROS PARA PAKAGING
30.00

0.00

30.00

APROBADO

22662553

20X XXX183

AHORROS

CORDOVA TOBAR, NANCY JOHANA
1103697692

Banco de Loja

194



13.10. Poster cientifico

Ilustracion 81 - Poster cientifico

Digitalizacién de documentos administrativos utilizados en la gestion de talento
humano en empresas mediante la comercializacion de INFODOC para contribuir

en el proceso de cambio
Bravo Jiménez. AJ; Castillo Castillo, K.A.; Cérdova Tobar, N.J; Quevedo Jumbo, LM, Sarmiento Chase, .V,

0 INTRODUCCION ANTECEDENTES
La i ian digital de las emp s 85 una realldad y un procese imprescindible si La Ts. en Gestion del Talento Humano dedicada a impulsar el
EL) quene formar parte del peti En este , adaptar |a emprendimientas en base a la comercizlizacion de productas y servicias,
digitalizacion al drea de Ry H s un paso clave para hacer una adecuada relacionados a la mejora de procesos administratives mismos que han
gestion del talenta ¥ pala conseguir que el mpltal humano pase a formar parte de la venida evolucionado gracias a la tecnologia e innovacion ofreciendo a la
P B for INFGDOC, proporciona sociedad diferentes productos de calidad dande el cliente se sienta
de op ion de di ivas, cho y siga confiando en ademds, se p al do un
mercantiles y de GTH que permitan al pmfesmnal yala empresa ser competitivos. nuevo producto denominado INFODOC (Soluciones digitales y resultados
inmediatos) es un producto de material tecnoldgico que utiliza dos
‘\ programas como Microsoft Word v Excel para el manejo de plantillas
OBJETIVOS digitales con la finalidad de ayudar en el proceso de digitalizacion del drea

Demastrar que los estudiantes del ISTS estdn en condiciones de producir blenes ¥ gl Hrantd s empresds tanto pubilcas pHacids:

servicios innovadores y de calidad a partir de la formacién humana y acadé
obtenida en el currculo oficial, esto con el fin de comercializar los mismos para dar ™\

solucion a los problemas laborales de su profesian. METODOS DE | NV ESTIGACION

D el nicho d e INFODOC a través de un estidio de mercado

Capacitar a los estudiantes Involucrados en |a ejecucion del proyecto mediants weblnars FEROMENOLOGICO HERMENELTICO

Elaborar un plan de comerclalizacion anling a través de estrateglas de marketing digital

Comerdalizar el producto utilizando estrateglas innovadoras de venta.

Froponar un nuevo slstema de ¥ vantas g
Soclalizar bos de diel plan op estructurado.
S ik
PROPUESTAS DE ACCION
Esudiode mercadd Proceso de digitalizacién Manual de usuaric Distribucién y ventas

Evaluacion de

Plan de promocicn satisfaccion
Inventano y contenida - INFODOC ¥ publicidad
ol Filosofia del producto .
6 RESULTADOS DE SATISFACCION DE PRODUCTO N a CONCLUSIONES \

Plantillas mds usadas

o Taienta Hi  Plartias P

b = |

Fuente 110 - Estudiantes ISTS
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