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RESUMEN EJECUTIVO

Teniendo como objetivo levantar, disefiar y mejorar los procesos de una Unidad de
Administracion de Talento Humano, el presente estudio inicia con el andlisis de factores

tanto internos como externos de la U.A.T.H.

En cuanto al andlisis interno de la Unidad se analizaron los siguientes aspectos: el

cumplimiento de la ley, la mision, la vision, la estructura orgédnica, ambiente de trabajo.

El factor externo o entorno de la U.A.T.H. es analizado desde los ambitos: clientes o
usuarios, proveedores, competencia, tecnologia. Todos estos puntos fueron medidos a

través de una encuesta.

El diagnostico situacional permite tener una idea general del funcionamiento de la unidad a

través del mismo empezar a determinar los aspectos que deben ser mejorados.

Con el levantamiento de la informacion y el anélisis de valor agregado que las actividades
aportan al cliente se obtienen caracteristicas mas especificas de los procesos en la situacion

actual.

Teniendo clara la situacion de cada proceso, se plantea el mejoramiento de los mismos,

para la propuesta de mejoramiento se determina la necesidad de crear manuales por
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procedimiento, los mismos que, incluyen: objetivos, alcances, politicas, indicadores,

duefios de los procesos y diagramas.

La propuesta de mejoramiento incluye un analisis de valor agregado mejorando los
tiempos, eliminando o unificando las actividades de los procesos, comparando la situacion

actual con la propuesta.

El presente trabajo busca ser una herramienta de mejora para la Unidad de Administracion

del Talento Humano y a través de esta incrementar su productividad.



INTRODUCCION

En los ultimos 10 afios el sector publico se ha propuesto tener un cambio radical en cuanto
a la organizacion de cada una de las instituciones correspondientes a la cartera de Estado,
esto se encuentra reflejado en el Decreto presidencial 726 firmado el 08 de abril del 2011
en el cual determina que las instituciones publicas deben contar con una coordinacion
general de gestion estratégica, dentro de la cual existird una direccion de administracion de
procesos, entre otras, con el fin de alcanzar una gestioén institucional de calidad y una
cultura de mejora continua en la gestion publica institucional, que generen productos y
servicios publicos respondan a las necesidades de los/las ciudadanos/as, cambiar una

estructura funcional a una estructura matricial.

Toda institucion publica debe implementar este cambio, el cual es importante para que
cada una de ellas tenga claro su ambito de gestion, su alcance y su alineamiento con las
entidades de control, los procesos mas algidos para el alcance de la vision y el

cumplimiento de la mision.

Actualmente los procesos de Unidad de Administracion no estdin documentados ni
socializados; por lo que sus procedimientos son realizados en gran parte de acuerdo al
criterio de la persona que ocupa determinado cargo, lo que ocasiona: pérdida de tiempo,

duplicidad de funciones y desperdicio de recursos.
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Partiendo de la situacion actual de la U.A.T.H. se ha considerado oportuno realizar una

propuesta de disefo de levantamiento y mejoramiento de sus procesos.

El levantamiento de los procesos permitird obtener un manual de procedimientos que

especifique las actividades necesarias para prestar el servicio de la unidad.

El mejoramiento de procesos permitira a la U.A.T.H. optimizar sus recursos y por lo tanto

mejorar su productividad.



1. ANALISIS SITUACIONAL

Resulta dificil plantear objetivos y estrategias sin un previo analisis integral de la unidad,
las alternativas existentes, los productos y servicios ofertados, los recursos de los que se

dispone y la forma de actuar para conseguirlos.

Es necesario realizar un analisis exhaustivo de la situacion en la que se encuentra la

unidad, de esta manera al evaluarla, se podra identificar que se debe mejorar.

Para efectuar el analisis de la situacion actual se recopilara toda la informacion relevante,
se realizard un diagnostico que consistira en revisar la informacién proporcionada y

determinar las debilidades a ser mejoradas en la unidad de Talento Humano.

Se utilizard como herramienta principal el FODA, matriz en la que se analizan aspectos

como las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

La situacion real en la que se encuentra la Unidad de Administracion de Talento Humano,

se obtendra de conversaciones y observaciones en la direccion, durante varios meses.



1.1 ANALISIS INTERNO

1.1.1 Identificacion y Descripcion de los Factores Internos

La Direccion de Talento Humano debe ser la encargada de seleccionar,
contratar, administrar el recurso humano de la institucion, coordinando esta
labor con la maxima autoridad y el resto de las direcciones en la planificacion
de contratacion, necesidad de capacitaciones, evaluacion y desvinculacion del

personal en la institucion.

1.1.1.1 De las unidades de administracion del talento humano

De acuerdo a la Ley Organica' expedida por decreto ejecutivo en Octubre
del 2010, otorga atribuciones y responsabilidades a las Unidades de

Administracion del Talento Humano.

e Funcionalidad de las Unidades de Administracion del Talento

Humano

Las Unidades de Talento Humano se encargaran de cumplir y hacer
cumplir la Ley Orgénica del Servicio Publico, L.O.S.E.P. junto con
su reglamento general, las resoluciones del Ministerio de

Relaciones Laborales, en el &mbito de su competencia.

= Elaboraran proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e

indicadores de gestion del talento humano, reglamento interno

"L.0.S.E.P. Ley Organica del Servicio Piblico



de administracion del talento humano, con sujecion a las normas

técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales.

Elaboraran y aplicaran los manuales de descripcion, valoracion
y clasificar de puestos institucionales, con enfoque en la gestion

competencias laborales.

Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional

Talento Humano y Remuneraciones.

Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos
de personal y aplicar el régimen disciplinario, con sujecion a
esta ley, su reglamento general, normas conexas y resoluciones

emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema
Informatico Integrado del Talento Humano y Remuneraciones

elaborado por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Estructurar la planificacion anual del talento humano
institucional, sobre la base de las normas técnicas emitidas por
el Ministerio de Relaciones Laborales en el ambito de su

competencia.

Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de

Relaciones Laborales, sobre seleccion de personal, capacitacion
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y desarrollo profesional con sustento en el Estatuto, Manual de
Procesos de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos

Genérico e Institucional.

Realizar la evaluacion del desempefio una vez al afo
considerando la naturaleza institucional y el servicio que prestan

las servidoras y servidores a los usuarios externos e internos.

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de esta Ley su
Reglamento General y las normas emitidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales a las servidoras y servidores publicos de la

institucion.

Cumplir las funciones que esta ley dispone y aquellas que le

fueren delegadas por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Poner en conocimiento del Ministerio de Relaciones Laborales
los casos de incumplimiento de esta Ley, su reglamento y
normas conexas, por parte de las autoridades, servidoras y
servidores de la institucion. En el caso de los Gobiernos
Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
descentralizados, las respectivas Unidades de Administracion
del Talento Humano, reportaran el incumplimiento a la

Contraloria General del Estado.
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= Participar en equipos de trabajo para la preparacion de planes,
programas y proyectos institucionales como responsable del

desarrollo institucional, talento humano y remuneraciones.

= Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los
concursos de méritos y oposicion, de conformidad con la norma

que expida el Ministerio de Relaciones Laborales.

= Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en
contra de servidores publicos, elevar un informe a la autoridad

nominadora y realizar el seguimiento oportuno.

» Coordinar anualmente la capacitacion de las y los servidores con
la Red de Formacion y Capacitacion Continuas del Servicio

Publico.

En cuanto a la administracion del Talento Humano la LOSEP
determina que debe ser mediante un sistema integrado compuesto

de 5 subsistemas.

1.1.1.2 De los subsistemas de las Unidades de Administracion del Talento

Humano

La L.O.S.E.P. obliga a la Unidades de Talento Humano a cumplir con 5

subsistemas:



e Planificacion del Talento Humano

Art. 55.- Es el conjunto de normas, técnicas y procedimientos
orientados a determinar la situacion historica, actual y futura del
talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad de este

recurso, en funcidn de la estructura administrativa correspondiente.

e (lasificacion de Puestos

Art. 61.- El subsistema de clasificacion de puestos del servicio
publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar,
describir, valorar y clasificar los puestos en todas las entidades,

instituciones, organismos o personas juridicas del sector publico.

e Seleccidn de Personal

Art. 63.- Es el conjunto de normas, politicas, métodos vy
procedimientos, tendientes a evaluar competitivamente la
idoneidad de las y los aspirantes que retnan los requerimientos
establecidos para el puesto a ser ocupado, garantizando la equidad
de género, la interculturalidad y la inclusiéon de las personas con

discapacidad y grupos de atencion prioritaria.



e (apacitacion y desarrollo personal

Art. 70.- Es el subsistema orientado al desarrollo integral del
talento humano que forma parte del Servicio Publico, a partir de
procesos de adquisicion y actualizacion de conocimientos,
desarrollo de técnicas, habilidades y valores para la generacion de
una identidad tendiente a respetar los derechos humanos, practicar
principios de solidaridad, calidez, justicia y equidad reflejados en
su comportamiento y actitudes frente al desempefio de sus
funciones de manera eficiente y eficaz, que les permita realizarse
como seres humanos y ejercer de esta forma el derecho al Buen

Vivir.

e Evaluacion del desempeio

Art. 76.- procedimientos armonizados, justos, transparentes,
imparciales y libres de arbitrariedad que sistemdticamente se
orienta a evaluar bajo parametros objetivos acordes con las

funciones, responsabilidades y perfiles del puesto.

La evaluacion se fundamentara en indicadores cuantitativos y
cualitativos de gestion, encaminados a impulsar la consecucion de
los fines y propositos institucionales, el desarrollo de los servidores
publicos y el mejoramiento continio de la calidad del servicio
publico prestado por todas las entidades, instituciones, organismos

o personas juridicas del Sector Publico.
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En la Unidad de Administracion del Talento Humano del sector
publico analizada, se evalua el cumplimiento de los subsistemas
anteriormente mencionados y varios de los procedimientos

mandatorios por ley.

1.1.2 Analisis de Cumplimiento de los subsistemas mandatorios

Actualmente en la Unidad de Talento Humano no existe una planificacion del
talento humano, no se ha realizado un diagndstico técnico del personal con que
cuenta cada una de las areas, no se ha realizado un analisis de carga laboral
para determinar si hace falta o se encuentran correctamente distribuidas las
actividades al equipo de trabajo, debido a esto no se ha se realizado el informe
de gestion mandatorio legalmente para sustentar la creacion de puestos, no se
consideran los productos y servicios de la institucion para la contratacion del
personal. Se desconoce el numero de personas con contrato ocasional y que al
cumplirse el tiempo de contratacion deberan ser desvinculadas o entrar en un
proceso de contratacion de nombramiento mediante un concurso de méritos y
oposicion. También se desconoce el nimero de personas en estado de gravidez
para las cuales se necesitard contar con los reemplazos temporales, el numero
de funcionarias en periodo de maternidad, y tampoco el numero de

funcionarios proximos a jubilarse.

En cuanto al subsistema de formaciéon y capacitacion hay un cumplimiento
parcial ya que se cumple en ciertas areas con la ejecucion, sin existir una

planificacion, organizacioén o evaluacion. Se cumple con alimentar una matriz
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de diagnostico o de requerimiento de capacitacion de los funcionarios para
cumplir con lo establecido por ley sin embargo al finalizar el afio la mayoria de
asistencias corresponden a capacitaciones no programadas, debido a que el
momento de solicitar una capacitacion a la U.A.T.H. unicamente se informa el
ausentismo para cumplir con una capacitacion presencial. La mayoria de los
directores envian al personal de su equipo a capacitaciones sin tomar en cuenta
los resultados de la evaluacion del desempefio. Por parte de la Unidad de

Talento Humano no existe un control de las capacitaciones solicitadas.

Subsistema de evaluacion del desempefio, la evaluacion se la cumple de una
manera subjetiva y no objetiva como se evidencia en las apelaciones
presentadas, cumplen su parte sancionadora, es decir se toman los resultados la
evaluacion del desempefio para cesacion de funciones y destituciones dejando
de lado ascensos, promociones, estimulos y menciones honorificas, licencias de
estudios, becas, cursos de capacitacion y entrenamiento. Por otro lado no

utilizan el perfil del funcionario para determinar indicadores.

Seleccion de personal, en referencia a este subsistema se identifican dos tipos
de contratacion, una directa y otra por nombramiento a través del lanzamiento
de un concurso de méritos y oposicion, en cuanto al primero la U.A.T.H. no
cumple con el propdsito de seleccion, unicamente cumple con la actividad de
contratacion. Respecto al segundo procedimiento se ha dado cumplimiento en

las actividades, sin embargo los resultados han sido desfavorables.

Clasificacion y valoracion de puestos, este subsistema no se cumple, no se

realiza ningin tipo de analisis de los cargos, se cuenta con un manual de
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puestos emitido hace mas de cuatro afios el cual no se ha vuelto a valorar ni

reclasificar, menos atn al personal de la institucion.

1.1.2.1 Misién de la Unidad Administrativa de Talento Humano

Desarrollar sinergias que potencien las capacidades del Talento Humano,
hacia la consecucion de los objetivos institucionales y colectivos, con
altos niveles de competencia, satisfaccion, compromiso, motivacion y

sentido de pertenencia hacia la institucion.

ANALISIS: Es una misidon con una redaccion y estructura correcta, sin
embargo el “como” es un tanto subjetivo al escribir; altos niveles de

competencia y satisfaccion, se dejaria la mision de la siguiente manera:

Desarrollar sinergias que potencien las capacidades del Talento Humano,
para la consecucion de los objetivos institucionales y colectivos, con
compromiso, motivacion y sentido de pertenencia hacia la institucion.

(Estatuto Organico de Gestion Organizacional por procesos, s.f.)

1.1.2.2 Organigrama de Unidad Administrativa de Talento Humano

Dentro de la unidad se maneja una Direccidon de la cual se desprende
directamente el mando operativo el cual maneja todos los procedimientos
correspondientes a los subsistemas de Talento Humano sin contar con

responsables o lideres en la unidad.
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La Estructura actual se encuentra de la siguiente manera:

Figura No. 1

Directorfa de Talento
Humano

Asistente de la
Unidad

Asistentes
v
2]

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Inés Vega

ANALISIS:

Unos de los principales problemas por los que atraviesa la Unidad de
Talento Humano es el de no contar con un Director del area que

permanezca mas de tres meses.

En la unidad analizada se cuenta con 11 analistas, los cuales no tienen
responsabilidades especificas, es decir todos realizan las actividades

demandadas por los funcionarios a la Unidad.

Al tener no tener duefios de los procedimientos, en el momento de

presentarse malos resultados en la gestion nadie es responsable.
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Se propone una estructura con un coordinador/a del area debido a que el
Director/a debe pasar en reuniones y cumplir agenda con despacho, el
coordinador/a sera responsable de la asignacién de tareas y seguimiento

de las mismas para lograr con el cumplimiento de los tramites requeridos

a la Unidad.

Cada analista o dos de ellos deberan hacerse cargo de cada subsistema y

los asistentes técnicos de igual manera ser responsables de algin

procedimiento que no demande experiencia profesional.

El organigrama propuesto quedaria de la siguiente manera:

Figura No. 2

Director/a de Talento
Humano

Asistente de la
Unidad

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Inés Vega
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1.1.2.3 Ambiente de Trabajo

El ambiente de trabajo se define como el conjunto de factores que pueden

influir en el desempefio laboral.

Para poder establecer las principales caracteristicas del ambiente de
trabajo se emple6 una encuesta (Ver Anexo 1) a los once funcionarios de
la Unidad de Administracion de Talento Humano, los resultados
permitiran a la Unidad identificar actividades encaminadas a un plan de

mejoramiento del clima laboral.

Los resultados obtenidos fueron los siguientes:

1. (Al ocupar su cargo le fueron indicadas claramente sus funciones

y responsabilidades?

Figura No. 3

64%

Fuente: Encuesta Funcionarios U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega
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Desconocer sus funciones y responsabilidades llevard un cumplimiento
parcializado de sus actividades.

Debilidad Alta

2. (Al ingresar a la institucion, recibio induccion de la misma?

Figura No. 4

Fuente: Encuesta Funcionarios U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

La falta de induccion para con el personal de la unidad debe ser mejorado
a corto plazo para que todo el personal tenga conocimiento y sentido de
pertinencia institucional. De igual manera el desconocimiento de sus
funciones dificultara la asociacion entre los resultados generados por la
Unidad de Talento Humano y los Objetivos especificos, generales y
mision de la institucion.

Debilidad Alta
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3. (Conoce el proposito de la Unidad?

Figura No. 5

Fuente: Encuesta Funcionarios U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

Todo el personal debe conocer el proposito de la Unidad para lograr el
cumplimiento de la mision y vision de la misma, el desconocimiento de
su proposito dificilmente llevara a la Unidad al cumplimiento de sus
objetivos.

Fortaleza media
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4. Los procesos en la Unidad de trabajo estan:

Figura No. 6

Comunicados
verbalmente

No estan
documentados
ni comunicados

73%

Fuente: Encuesta Funcionarios U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

La falta de documentacion y comunicacion de los procesos en la Unidad
al igual que la falta de conocimiento de las funciones dificultan el
cumplimiento de la misién de la misma.

Debilidad alta
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5. (Existe motivacion del jefe o lider de la Unidad para el

cumplimiento de metas de trabajo?

Figura No. 7

Fuente: Encuesta Funcionarios U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

El desinterés del lider por el trabajo de su equipo causa desmotivacion
laboral la misma que puede desembocar en la razon principal para el
incremento de la rotacion del personal.

Debilidad media
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6. Usted considera que la comunicacion en la Unidad es:

Figura No. 8

Buena
36%

Fuente: Encuesta Funcionarios U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

El 64% considera que la comunicacion en la unidad es mala, La
comunicacion es la esencia de la actividad organizada y es creadora de
clima laboral. El hombre no puede ser aislado del entorno en el que se

desenvuelve.

El no tener una comunicacion adecuada dificulta el cumplimiento de
metas y objetivos.

Debilidad Alta
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7. Los informes o reportes de los trabajos que Usted realiza los

entrega:

Figura No. 9

Nunca

Fuente: Encuesta Funcionarios U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

8. (El o los productos de las actividades que Usted realiza para la
Unidad son registrados en alguna bitiacora, matriz o formato de

control?

Figura No. 10

Fuente: Encuesta Funcionarios U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

Los resultados reflejan una debilidad para la unidad ya que no existe un

conocimiento sobre las actividades desarrolladas de toda la unidad. No
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hay un control y sin un control dificilmente se podra analizar que se debe

mejorar.

Al tener un 82% de personal que registra el resultado o productos de las
actividades que realizan es bastante oportuno ya que se podrad contar con
datos para realizar informes o reportes de gestion.

Debilidad media

9. Las reuniones de trabajo con el jefe o lider de la Unidad se

mantienen:

Figura No. 11

9% Frecuentemente

Fuente: Encuesta Funcionarios U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

Los porcentajes indican que no existe una interaccion frecuente entre el
equipo de trabajo y su lider. Esto no permite una comunicacion efectiva
que nos deje conocer los problemas oportunamente y tomar decisiones o

soluciones sobre los mismos.
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10. ;En su Unidad de trabajo Usted se siente a gusto desempefiando

sus funciones?

Figura No. 12

Nunca Siempre
9% 18%

Casi siempre
9%

Fuente: Encuesta Funcionarios U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

La inconformidad por trabajar en la unidad administrativa de talento
humano. Esto puede deberse a la desmotivacion que se presenta, al no

tener claras las funciones y el no contar con el apoyo de su lider.

Debilidad Alta
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11. El espacio fisico donde Usted desempeifia su trabajo, es:

Figura No. 13

Completamente
apropiado
9%

Medianamente
apropiado
91%

Fuente: Encuesta Funcionarios U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

El resultado complementa a los porcentajes de la pregunta anterior
debido a que contribuye a la inconformidad y a la ausencia del gusto por

desempetiar las actividades asignadas.

Se debe hacer un estudio ergonémico para determinar el espacio correcto.
El preocuparse por brindar al equipo de trabajo un espacio de trabajo
apropiado motiva al personal a presentar mejores resultados en su trabajo
desempefiado.

Debilidad baja
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1.2 ANALISIS EXTERNO

Son los factores que tienen incidencia o condicionan a la Unidad y son dificilmente
controlados por ella, pero se los debe conocer para tener un crecimiento o

supervivencia de la misma.

1.2.1 Microambiente

El micro ambiente es el entorno cercano que rodea a la Unidad, estos son

factores relativamente controlables, los mismos que con una administracion

apropiada pueden generar cambios positivos en el futuro, y comprende:

clientes, proveedores, competencia y normativa.

Figura No. 14

Marmativa

UNIDAD DE
Competencia TALENTO Clientes

HUMANO

Proveedores

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Inés Vega
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1.2.1.1 Clientes o Usuarios

Los usuarios de la Unidad de Recursos Humanos son funcionarios de la

institucion, los mismos se encuentran distribuidos de la siguiente manera:

Tabla No. 1: Funcionarios

De Nombramiento 397
De Servicios Ocasionales 264
Codigo de trabajo 82
TOTAL 743

Fuente: Nomina U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

Figura No. 15

FUNCIONARIOS

Cadigo de
trabajo
11%

De Servicios
Ocasionales
36%

Fuente: Nomina U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

A una muestra representativa de estos usuarios se les ha aplicado una
encuesta con el proposito de conocer la opinion que tienen sobre los

servicios que les proporciona la misma.
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La férmula utilizada para el calculo de la muestra es:

a ZE*N*p*q
_ez*N+Z2*p*q

Donde:

n = Tamano de la muestra

Z = Nivel de confianza

N = Tamafio del universo

p = Proporcion de personas que usan los servicios de la unidad.

q = Proporcion de personas que no usan los servicios de la unidad.

e = Error muestra

Aplicacion de la Formula

Z = 1,6449 (equivalente a un nivel de confianza del 90%)

N = 743 personas

p = 0,50 cinco de diez personas utiliza los servicios de la Unidad

q = 0,50 una de cada diez personas no utiliza los servicios de la Unidad

e = 7% error muestral

B 1,6449% % 743 % 0,5 % 0,5
"~ 0,072 % 743 + 1,64492 % 0,5 % 0,5

_502,583034
T 4317124

N = 117,00
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1. Considera Usted que la seleccion de personal que hace la Unidad

de Recursos Humanos es:

Figura No. 16

7%

M Excelente
71%

i Buena

LIMala

Fuente: Encuesta Funcionarios.
Elaborado por: Inés Vega

Lo que quiere decir que la maxima autoridad y los lideres de la
instituciéon no cuentan con el apoyo de U.A.T.H. en la seleccion del
personal. Siendo la seleccion de personal el proceso que ayuda a la
organizacion a identificar el candidato que mejor se adecue a las
necesidades especificas del puesto y a las necesidades generales de la
organizacion. (Ciego, 2000)

Debilidad Alta
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2. La administracion de nomina la considera:

Figura No. 17

.

71%

= Oportuna

Retrasada

Fuente: Encuesta Funcionarios.
Elaborado por: Inés Vega

Al realizar la entrevista sobre la nomina la mayoria de los funcionarios

expresaron su inconformidad porque el pago de su remuneracion lo

reciben extemporaneamente.

Debilidad media

Los servicios que mas utiliza de esta Unidad son:

Tabla No. 2

Elaboracion de Contrato 37
Seleccion de Personal 10
Solicitud de reclasificacion del cargo 8
Cambio administrativo 18
Requerimiento de Capacitacion 25
Solicitud de calificaciones o recalificacion de evaluaciones 19

Fuente: Encuesta Funcionarios.
Elaborado por: Inés Vega
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3. De acuerdo a los servicios que brinda la Unidad, considera que el

tiempo de respuesta es:

Figura No. 18

10%
m Agil
» Demorado
Aceptable
Fuente: Encuesta Funcionarios.
Elaborado por: Inés Vega
Tabla No. 3: Pregunta 3
Agil 12 10%
Demorado 68 58%
Aceptable 37 32%
TOTAL 117 100%
Debilidad media

Fuente: Encuesta Funcionarios.
Elaborado por: Inés Vega



31

4. Los reclamos que realiza usted a la Unidad de Recursos Humanos

son:

Figura No. 19

11%

B Frecuentemente

m Esporadicamente

No reclama

Fuente: Encuesta Funcionarios.
Elaborado por: Inés Vega
Tabla No. 4: Pregunta 4
Frecuentes 65 56%
Esporadicos 39 33%
No hace reclamos 13 11%

Debilidad media

Fuente: Encuesta Funcionarios.
Elaborado por: Inés Vega
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5. Los reclamos que realiza Usted a la Unidad de Recursos Humanos

son atendidos:

Figura No. 20

.

m Agil
u Aceptable

Demorado

Fuente: Encuesta Funcionarios.
Elaborado por: Inés Vega

Tabla No. 5: Reclamos atendidos de la Unidad de RRHH Pregunta 6

Inmediatamente 6 16%

Aceptablemente 7 20%

No son atendidos 24 64%
Debilidad baja

Fuente: Encuesta Funcionarios.
Elaborado por: Inés Vega

1.2.1.2 Proveedores

Los proveedores de la Unidad de Recursos Humanos son:

e Asesoria Juridica, que es la unidad que brinda asesoria en el

aspecto legal; asi como también en lo que concierne a




33
contrataciones, se vincula directamente con la unidad de Recursos

Humanos por los contratos que ésta solicita.

e Entidades de Capacitacion, cubren requerimientos de

capacitacion demandados por los funcionarios.

1.2.1.3 Competencia

La unidad de Recursos Humanos no tiene competencia real, pero puede
tener una competencia potencial porque la Institucion puede contratar
una empresa especializada en consultorias de Recursos Humanos que
brinde servicios empresariales integrales en las areas de Recursos
Humanos (busqueda y seleccion personal, informes pre laborales e
informes de juicios laborales, test psicotécnicos, evaluaciones y cursos de
capacitacion para empresas) y de Seguridad Corporativa (servicios de
auditoria de seguridad, auditoria de seguridad informatica, seguridad e
higiene laboral y servicio de seguridad corporativa) con el fin de

optimizar la gestion y el tiempo en la Institucion.

La competencia potencial de una empresa consultora puede desplazar a la
Unidad de Recursos Humanos; de manera que se tenga que prescindir del
personal que trabaja en la misma, esto significa una “amenaza de grado

bajo” en la actual situacion.
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1.2.1.4 Tecnologia

En la actualidad se cuenta a nivel mundial con tecnologia que permita un
adecuado manejo del personal en las empresas; la misma que se va
actualizando y es de acceso a muchos paises; en éste caso se podria
considerar una “oportunidad media”, ya que la instituciéon puede adquirir
¢sta tecnologia para su beneficio, Sin embargo el Ministerio de
Relaciones Laborales obliga la implementacion del S.ILLLT.H. (Sistema
Informatico Integrado de Talento Humano), es una herramienta que

permite el adecuado control de los 5 subsistemas mandatorios.

6. Las herramientas tecnologicas de la U.A.T.H. son:

Figura No. 21
Ve ™
B De punta
Actualizadas
L B Seriesl
Series1; - De Obsoletas
Obsoletas; 3; !

punta;

27%\ 0; 0%

Series1;
Actualizadas; 8;
73%

N /

Fuente: Encuesta Funcionarios.
Elaborado por: Inés Vega

Cuentan con la implementaciéon por moédulos del S.I.I.T.H., el G.P.R.,
software del reloj biométrico.

Fortaleza baja
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7. Los sistemas informaticos o herramientas tecnoldégicas son:

Figura No. 22
Vs N
Sn_er_lesl; m Suficientes
Insuficientes; 4; Insuficientes
36%
] Series1;
Suficientes; 7;
64%
\_ _/

Fuente: Encuesta Funcionarios.
Elaborado por: Inés Vega

A pesar de tener tecnologia actualizada en el caso de que un funcionario
necesite  informacion detallada de su fecha de ingreso,
remuneracion,fecha y calificacion de evaluacion del desempefio y otra
informacion relacionada al funcionario, deben revisar en el expediente
del funcionario ya que no cuentan con la informacion digitalizada por
falta de herramientas tecnologicas.

Debilidad grado medio

1.2.1.5 Normativa

e La Constitucion de la Republica del Ecuador, en el Capitulo
Séptimo del Titulo IV, dispone que la administracion publica
constituya un servicio a la colectividad, y se sefala las instituciones
que integran el sector publico y las personas que tienen la calidad

de servidoras y servidores publicos.
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e En el numeral 16 del articulo 326 de la Constitucion de la
Republica dispone que en las instituciones del Estado y en las
entidades de derecho privado en las que haya participacion
mayoritaria de recursos publicos, quienes cumplan actividades de
representacion, directivas, administrativas o profesionales, se

sujetaran a las leyes que regulan la administracion publica.

e Aquellos que no se incluyen en esta categorizacion estardn

amparados por el Codigo del Trabajo.

e Es necesario que todas las servidoras y servidores de las
instituciones y organismos que conforman el sector publico se rijan

por la Ley que regula el servicio publico.

e La Ley Organica De Servicio Publico, publicada en el Segundo
Suplemento Del Registro oficial 294, 6 de octubre de 2010, es la
ley que regulara el servicio publico y tendra como objetivo
propender al desarrollo profesional, técnico y personal de las y los
servidores publicos, para lograr el permanente mejoramiento,
eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus
instituciones, mediante la conformacién, el funcionamiento y
desarrollo de un sistema de gestion del talento Humano sustentado

en la igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion.
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Matriz F.O.D.A.

Tabla No. 6: Interna:

FORTALEZAS DEBILIDADES IMPACTO
CAPACIDADES ALTA MEDIA BAJA ALTA MEDIA BAJA 5 3 1
ADMINISTRATIVA

Falta de aplicacion de Mision X 3D

Falta de induccion X 5D

Inapropiado espacio fisico X 1D

Falta de procesos en la
Unidad
Falta de Motivacion X 3D

Comunicacion con el jefe y

compaiieros de trabajo

Excesivos controles
requeridos para realizar el X 3D

trabajo

Adecuado ambiente de

trabajo

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Inés Vega

Tabla No. 7: Externa:

OPORTUNIDADES
ALTA MEDIA BAJA

AMENAZAS
ALTA MEDIA BAJA

IMPACTO

CAPACIDADES 5

USUARIOS

Inadecuada seleccion de

personal

Administraciéon de némina X 3A

3A

>

Tiempo de respuesta

Frecuencia de reclamos X 3A

Reclamos realizados X 3D

Buen plan de bienestar social X 1D

TECNOLOGIA

Escasa capacidad

tecnologica

Sistemas Informatico

insuficientes

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Inés Vega

Una vez que hemos obtenido el diagnostico de la situacion actual de la

Unidad en el siguiente capitulo se hablara sobre la teoria de procesos,
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identificaremos, levantaremos y analizaremos los procesos o

procedimientos que se ejecutan en la misma.



2. ANALISIS DE LOS PROCESOS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

DE TALENTO HUMANO

De acuerdo al andlisis realizado en el capitulo anterior, en el cual se evidencio la
inconformidad tanto de los usuarios como de las personas que laboran en la unidad se
determina que al dar un enfoque de procesos a la Unidad se podran tratar las debilidades

halladas debido a que los procesos nos ayudan a satisfacer las necesidades del usuario.

Segun la Norma ISO 9001:2008 para que una organizacién funcione de manera eficaz,
tiene que determinar y gestionar numerosas actividades relacionadas entre si. Una
actividad o un conjunto de actividades que utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de
permitir que los elementos de entrada se transformen en resultados, se puede considerar
como un proceso. Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente el

elemento de entrada del siguiente proceso.

2.1 ;QUE ES UN PROCESO?

Un “Proceso” puede definirse como un “Conjunto de actividades interrelacionadas o
que interactian, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”. Estas
actividades requieren las asignaciones de recursos tales como personales y

materiales. (ISO 9000, 2000)
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Proceso: Secuencia de actividades institucionales orientadas a generar un valor
afadido a un disparador, para conseguir un resultado util para el cliente interno,
cliente externo ciudadania, cliente externo empresa/organizacion y/o cliente externo

gobierno. (Secretaria Nacional de Administracion Publica, 2010)

Tipos de procesos

Los tipos de procesos son: procesos gobernantes, procesos sustantivos y procesos

adjetivos.

e Procesos gobernantes.- Son aquellos que proporcionan directrices, politicas,

planes estratégicos para la direccidon y control de la institucion.

e Procesos sustantivos.- Son aquellos que realizan las actividades esenciales
para proveer los servicios y los productos que ofrece a sus clientes una
institucion. Los procesos sustantivos se enfocan a cumplir la misién de la

institucion.

e Procesos adjetivos.- Son aquellos que proporcionan productos o servicios a

los procesos gobernantes y sustantivos.

e Proceso critico.- Proceso de importancia alta o vital para la institucion.

e Proceso comatoso.- Proceso categorizado por los servidores publicos como

critico y de desempefio bajo o muy bajo en la escala definida en la Guia

Metodologica GPR1.
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e Importancia: Grado en el cual un -proceso contribuye para el logro de los

objetivos institucionales y operativos.

e Desempeiio: Grado en el cual un proceso se encuentra implementado segiin los

estandares que la organizaci6n ha definido, y es consistente en sus resultados.

Figura No. 23

Elementos
de entrada

I I

Mediciony seguimiento al proceso

Eficacia del proceso: Capacidad para alcanzar resultados deseados

Eficiencia del proceso: Resultados logrados frente a recursos
utilizados

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Inés Vega

2.1.1 Administracion por Procesos

Seglin la norma técnica emitida por la S.N.A.P. el objeto de la administracion
por procesos es mejorar la eficiencia y eficacia de la operacion de las
instituciones para asegurar la provision de servicios y productos de calidad

centrados en el ciudadano.



42

Esta administracion de procesos se basa en 5 principios:

1.

Evaluacion permanente y mejora continua.- La administracion por
procesos se rige por un ciclo de mejora continua que busca incrementar
las capacidades institucionales mediante una evaluacién permanente,
interna y externa, orientada a la identificacion de oportunidades para la
mejora continua de los procesos, servicios y prestaciones publicas
centrados en el servicio al ciudadano y obteniendo resultados para la

adecuada rendicion de cuentas.

Enfoque en el ciudadano, beneficiario y usuario-. La administracion
por procesos tendra en cuenta que el eje fundamental de la intervencion
publica es el ciudadano, beneficiario o usuario de los servicios publicos,
lo cual requiere adoptar enfoques y disefiar los procesos para brindar los
servicios desde la perspectiva de estos actores, mejorando la ejecucion de
los procesos internos y su integracion. Se enfocara en la optimizacion y

simplificacion de los servicios y tramites.

Coordinacion y cooperacion.- Para lograr una gestion publica de
calidad, todos los organos e instituciones de la Administracion Publica
contribuiran a la prestacion de servicios publicos al ciudadano,
beneficiario y usuario en un enfoque sistémico. Se contemplara en la
administracion por procesos las interacciones entre las instituciones

involucradas en la prestacion de los servicios publicos.
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4. Eficiencia y optimizacion.- La administracion por procesos estara
orientada a optimizar los resultados alcanzados por la institucion, en la

relacion a los recursos disponibles e invertidos en su consecucion.

5. Sostenibilidad y transparencia.- La administracion por procesos, previa
analisis de viabilidad, se orientara al uso de herramientas tecnoldgicas
para automatizarlos procesos optimizados, con el prop6sito de fomentar
la transparencia, incrementar el control y mantener su sostenibilidad en el

tiempo. (norma técnica)

El levantamiento recolecta informacién sobre la situacion actual de los
procesos, partiendo de lo general a lo particular, para tener un conocimiento

detallado de los mismos.

PROCESOS IDENTIFICADOS EN LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

De acuerdo al resultado descrito en el capitulo anterior los procesos no se
encontraban ni documentados ni comunicados. Sin embargo sus actividades se
realizan por cumplimiento de la Ley Orgénica del Servicio Publico. Al realizar una
entrevista a cada uno de los funcionarios de la Unidad se determinaron los siguientes

procedimientos:

e Planificacion del Talento Humano
e Contratacion directa de personal

e Contratacion por concursos de méritos y oposicion
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e Movimientos de personal
e Registro de nomina
e Planificacion de la capacitacion
e Ejecucion y seguimiento de la capacitacion

e Evaluacion del desempefio

LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

El levantamiento de la informacion es la captacion de informacion detallada sobre

los procesos en la situacion actual de la organizacion.

El levantamiento de procesos recolecta informacion sobre la situacion actual de los

procesos, partiendo de lo general a lo particular, para tener un conocimiento

detallado de los mismos.

El levantamiento de la informacion se lo realizd6 mediante entrevistas personales con

los responsables de los procesos. (Arévalo, 2005).

MATRIZ DE LEVANTAMIENTO

Se construyd una matriz para el levantamiento de las actividades correspondientes a

los procedimientos de los proceso de la U.A.T.H. (Ver Anexo 2)
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2.5 LEVANTAMIENTO DE ACTIVIDADES, FRECUENCIA, TIEMPOS Y

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

Los tiempos y valor agregado de los procesos y sus respectivos procedimientos se

encuentran detallados por actividad y en forma total en el Anexo 3. Los tiempos

para cada proceso fueron estimados por la experiencia de cada duefio de proceso.

Actividad: Conjunto de tareas que conforman un procedimiento.

Agrega Valor al Cliente: Actividades que se deben realizar para satisfacer los

requerimientos del usuario del proceso.

Agrega valor al Negocio: Actividades que sirven de soporte para satisfacer los

requerimientos del cliente del proceso, sin embargo, cuando estas actividades son

excesivas se podrian eliminar sin afectar la calidad del servicio.

Estado: Situacion actual o propuesta en la que se encuentra un procedimiento.

Frecuencia: Periodicidad con que se realiza la actividad.

No Agrega Valor: Actividades que no contribuyen a satisfacer los requerimientos

del cliente del proceso. Estas actividades se podrian eliminar sin afectar la calidad

del servicio.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
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Proceso: Actividad o conjunto de actividades que utilice insumos, le agregue valor y

suministre un producto a un cliente interno o externo.

Responsable Actividad: Persona que tiene a su cargo la direccion de un

procedimiento.

Tiempo de Ciclo Unitario: Tiempo en la que es realizada una actividad,

considerando tanto el tiempo efectivo como el tiempo muerto.

Tiempo Efectivo Unitario: Tiempo que resulta de la real transformacién de las

actividades en la prestacion del servicio.

Tiempo Muerto Unitario: Es el tiempo en que una actividad no estd activa, ya sea

por circunstancias programadas y controladas o por circunstancias emergentes 0 no

controladas.

Unidad: Es el patrén de comparacion de los procedimientos.

Volumen: La cantidad de actividades realizadas dentro de un procedimiento.

Analisis de valor agregado

El anélisis de valor agregado sirve para determinar en qué grado las actividades de

un procedimiento contribuyen al giro del negocio22. Por la contribucion de valor

agregado las actividades pueden clasificarse en:
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o Actividades de valor agregado para el cliente.
e Actividades de valor agregado para el negocio.

e Actividades que no generan valor agregado.

A continuacion se realiza el andlisis de cada proceso o procedimiento de la U.A.T.H.:

2.5.1 Diseiio Organizacional

Figura No. 24
VALOR AGREGADO
45,75%
28,23%
26,02% i
0,00% 0,00% 0,00%
VACI: VAO: Demora Transporte Control Archivo

Fuente: Matriz de levantamiento de actividades de procedimientos de la U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

La mayor parte de las actividades corresponden a espera y a control, el
desarrollo de este procedimiento unicamente se lo realiza por cumplimiento de
la ley, dejando de cumplir con el objetivo especifico del proceso que consiste
en determinar la situacion historica, actual y futura del talento humano, a fin de
garantizar la cantidad y calidad de este recurso, en funcion de la estructura

administrativa correspondiente.
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La planificacion del Talento Humano es uno de los eslabones mas importantes

de la planificacion estratégica.

Una planeacion exitosa del talento Humano ayuda a elevar la capacidad

organizacional, es decir la capacidad de la organizacion para actuar y cambiar,

en busca de una ventaja competitiva sostenida.

2.5.2 Vinculacion

e Contratacion directa

Figura No. 25

VALOR AGREGADO

51,56%

15,63%

VACI: VAO: Demora Transporte Control Archivo

Fuente: Matriz de levantamiento de actividades de procedimientos de la U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

En el grafico evidenciamos que las actividades del mismo generan valor

agregado para la organizacidon. Sin embargo en el levantamiento del
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procedimiento, se evidencia que la U.A.T.H. no ejerce sus atribuciones
en lo referente a la contratacion de personal ocasional, la Unidad debe ser

la encargada de la seleccion y contratacion ocasional en su totalidad.

e Contratacion por concursos de méritos y oposicion

Figura No. 26

VALOR AGREGADO
75,30%
4,15%
r 2 r E r b
e IS = i)
VACI: VAO: Demora Transporte Control Archivo

Fuente: Matriz de levantamiento de actividades de procedimientos de la U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

En este procedimiento las actividades en su mayoria agregan valor a la
organizacion, sin embargo el problema que presentan al desconocer el
tiempo que total del procedimiento, lanzan a concurso un nimero de
vacantes que les representaria mas de dos afios conocer y publicar un
ganador del concurso. Con una alta probabilidad de que el mismo se

declare desierto.
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2.5.3 Movimientos de Personal

Figura No. 27

VALOR AGREGADO
59,04%
30,12%
10,84%
0,00% 0,00% 0,00%
mme e -
VACI: VAQ: Demora Transporte Contral Archivo

Fuente: Matriz de levantamiento de actividades de procedimientos de la U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

A pesar de ser un procedimiento con la mayoria de sus actividades de control,
la razon de ser del mismo es el control de todos los movimientos de personal
dentro de la institucidon, sin embargo habria que analizar si todos los

movimientos estan considerados dentro de este procedimiento.
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2.5.4 Capacitacion

¢ Planificacion Anual de la Capacitacion

Figura No. 28

VALOR AGREGADO

70,27%

VACI: VAO: Demora Transporte Control Archivo

Fuente: Matriz de levantamiento de actividades de procedimientos de la U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

Debido a la cantidad de actividades de control del procedimiento, la
planificacion de la capacitacion y la ejecucion y seguimiento de la misma
se la realiza en procedimientos separados. Este procedimiento deberia
ser realizado con la Méaxima Autoridad y los lideres directivos para no
emplear tanto tiempo en el control y el mismo sea disparador del proceso

de capacitacion.
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e Ejecucion y seguimiento de la Capacitacion

Figura No. 29
VALOR AGREGADO
33,82%
28,86%
22,89%
14,43%
0,
| £ ey
VACI: VAO: Demora Transporte Control Archivo

Fuente: Matriz de levantamiento de actividades de procedimientos de la U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

En este procedimiento se presentan como el mayor porcentaje
representado en actividades que no me generan valor agregado debido a
que se analizan actividades correspondientes a una NO programacion
dentro de la planificacion y las mismas deben cumplir el procedimiento

inicial referente a la planificacion de las mismas.

Deben realizarse informes de capacitaciones que ya han sido aprobadas
por los directivos sin embargo se debe realizar informes y los mismos
deben ser aprobados, se deben realizar invitaciones o convocatorias a ser
capacitados, son actividades que deberian ser eliminadas para que no

generen tanto tiempo al procedimiento y el mismo pueda ser optimizado.
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2.5.5 Evaluacion del desempeiio

Figura No. 30

VALOR AGREGADO

75,15%

VACI: VAQ: Demora Transporte Contral Archivo

Fuente: Matriz de levantamiento de actividades de procedimientos de la U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

La evaluacién del desempefio nos ayuda a conocer el rendimiento de los
empleados en la institucion. Del andlisis realizado a cada una de las
actividades que lo componen agregan valor al proceso, sin embargo un 25%

son actividades de control las cuales retrasan el resto de las actividades.
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2.5.6 Nomina

e Elaboracion de la nomina

Figura No. 31

VALOR AGREGADO

53,19%

27,27%

VACI: VAO: Demora Transporte Control Archivo

Fuente: Matriz de levantamiento de actividades de procedimientos de la U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

El procedimiento de elaboracion de roles para el pago de ndmina es un
proceso que se lo ejecuta internamente es decir no necesita aprobaciones
de la maxima autoridad o alguna autoridad externa y a pesar de ello la
mayoria de las actividades realizadas corresponden a controles. La
actividades del procedimiento deberian enfocarse mas en el calculo y
registro de los valores a pagar, tomando en cuenta los descuentos o
ingresos adicionales y solamente contar con una sola revision o

aprobacion para pasar al financiero quien realizara el procedimiento del
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pago, es decir la acreditacion en las cuentas bancarias de cada uno de los

funcionarios.

En capitulo préximo se expondrd lo que es el mejoramiento de los
procesos y el mejoramiento continuo, se realizara una propuesta de
mejora de los procesos y procedimientos expuestos en este capitulo, de

igual manera a través del analisis del valor agregado.



3. MEJORAMIENTO DE PROCESOS

El mejoramiento de procesos es la filosofia de la administracion por procesos que busca la
optimizacion de los recursos para incrementar la eficiencia y eficacia de una organizacion.
El levantamiento y analisis de la situacion actual de los procesos, constata que la U.AT.H.,
no tiene sus procedimientos definidos, por lo que, se crean manuales por cada

procedimiento.

Para poder establecer los manuales de procedimientos se realizd el levantamiento de
objetivos, alcance, duefio del proceso, referencias a documentos, definiciones, politicas,
indicadores, unidad y frecuencia de cada procedimiento. Y se plantea la diagramacion del

procedimiento con sus respectivas mejoras.

En algunos procedimientos se vio la necesidad de crear instructivos, un instructivo detalla

de forma muy especifica los pasos a seguir dentro de un procedimiento. (Harrington,

1993).

3.1 MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA CALIDAD

El mejoramiento de la calidad, tiene implicaciones conceptuales y metodologicas:

e El Megjoramiento Continuo de la Calidad (MCC) comprende un conjunto de

principios que deben llevar a las organizaciones a pensar mas allad de la
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evaluacion de la calidad o de establecer guias o protocolos de seguimiento que

sirven unicamente para la inspeccion.

El MCC debe ser visto como un proceso de Autocontrol, centrado en el cliente
y sus necesidades, que lo involucra en sus actividades, y que consiste en la
identificacion permanente de aspectos del proceso que resulten susceptibles de
mejoramiento, con el fin de establecer los ajustes necesarios y superar las

expectativas de dichos clientes.

La filosofia de mejoramiento continuo nace en la industria como el resultado
del desarrollo y aplicacion de herramientas y métodos de calidad, por personas
como Edward Deming, Joseph Juran y Philip Crosby en los Estados Unidos y

en el Japon.

El MCC ocasiona una inversibn econdmica relativamente pequena,
comparativamente inferior a la de otros enfoques, por cuanto implica una
filosofia de vida laboral, personal y social, centrada en esfuerzos de
mejoramiento constante, y aunque los mejoramientos aislados son pequeiios, el
proceso origina resultados dramaticos a través del tiempo, ademas de constituir

un Modelo de bajo riesgo.

El MCC procura convertir en cultura organizacional el mejoramiento de los
procesos: hace esfuerzos para trabajar en las personas, en su estado de animo,
en la comunicacion, en el entrenamiento, el trabajo en equipo, el compromiso y

la disciplina. Es un enfoque de sentido comin que fomenta el pensamiento



orientado a procesos, ya que los procesos deben perfeccionarse para que
mejoren los resultados. El hecho de no lograr los resultados indica que hay una

falla en el proceso. Es responsabilidad de la gerencia identificar y corregir los
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errores debidos al proceso.

Una buena forma de representar el enfoque del Mejoramiento Continuo es el ciclo de

mejoramiento o PHVA.

En forma grafica, el ciclo se presenta en la Figura 1.

Figura No. 32: Ciclo PHVA

/ _ﬂﬁ\\
A (PLAN]
(ACT) DEFINIR
LAS
METAS DEFRIR
ACTUAR LOS METODOS
|' CORRECTIYAMENTE (QJUE PERMITIRAM
| ALCAMZAR LAS
METAS PROPUESTAS

v

VERIFILAR LOS

AESUILTADOS DE ENTRENAR
EJECU-
LA TAREA
TARLA
EJECUTADA

(VERIFICAR]

EDUCAR Y

TAREA
[RECOGER
LOS DATOS)

\_ _// (HACER]

Fuente: Pautas para la auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencion en salud

Elaborado por: Inés Vega
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La aplicacion del ciclo es un continuo en el tiempo; a continuacion se explica cada

uno de los cuadrantes:

e Planear (P): Esta fase estd compuesta de dos etapas. La primera tiene por
objeto identificar metas (qué). La segunda tiene que ver con la definicion de

los medios (como), es decir, las maneras de alcanzar las metas.

e Hacer (H): Esta es la fase de ejecucion de los medios establecidos en la fase
inicial; a su vez, tiene dos etapas: la primera se orienta a la formacion de las
personas en las formas o “comos” establecidos para cumplir la meta; la
segunda se presenta formalmente como la ejecucion de lo planeado, pero tiene

que ver, adicionalmente, con la recoleccion de los datos.

e Verificar (V): Esta es la fase de verificacion de los resultados. Aqui, sobre la
base de la evaluaciéon del comportamiento de los indicadores que se han
construido o de la aplicacion de los métodos de evaluacion de la calidad,
incluidos aquellos que forman parte de la auditoria para el mejoramiento de la
calidad, se valida la ejecucion de la etapa anterior gracias a los hechos y datos

recogidos.

e Actuar (A): En esta cuarta fase es preciso actuar en relacion con todo el

Pproceso.

Existen basicamente dos posibilidades; en el caso de que la meta haya sido

conseguida, es necesario estandarizar la ejecucion con el d&nimo de mantener los
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resultados del proceso. La otra opcion es que no se haya cumplido con la meta, en
cuyo caso resulta necesario corregir y ajustar el proceso, para volver a girar el ciclo

hasta que la meta sea alcanzada.

Las acciones de auditoria se desarrollan identificando las oportunidades de mejora,
priorizando, haciendo analisis causal, implantando las acciones de mejora y
reevaluando, lo cual quiere decir que las acciones de auditoria deben responder a un
plan de mejora en el cual la fase de verificar se transforma en actuar en un continuo
que repite cuantas veces sea necesario el ciclo de mejora hasta garantizar al usuario
la prestacion de servicios con calidad. Esta es su relacion con el ciclo PHVA.

(Ministerio de Proteccion Social de Colombia, 2007).

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS PARA LA U.A.T.H.

Se propone un disefio del macro proceso de la gestion del talento humano y 6

procesos con sus respectivos procedimientos:

¢ Disefio organizacional

o Disefio organizacional

e Vinculacion
o Seleccion y Contratacion Directa de personal

o Seleccion y Contratacion por Concursos de Méritos y Oposicion de personal
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e Evaluacion del personal

o Evaluacion del desempefio

e Desarrollo del personal

o Capacitacion

e Movimientos de personal

o Movimientos de personal

Figura No. 33

L
L
U (o - y

Disefio ) s - Evaluacidn del
iy Winculacidn Desarrallo Mémina ?
Organizadonal desempefio
INICIO I TT J

o Movimientaos |

#1  de personal

Gestion de Talento Humano

FIN

Fuente: Interrelacion de procesos propuestos para la U.A.T.H.
Elaborado por: Inés Vega

CARACTERIZACION POR PROCESOS

La determinacion de caracterizacion por procesos permite tener un conocimiento mas
profundo de los procesos, a continuacion se describen los objetivos y alcances de los
procedimientos propuestos que forman parte de los manuales de procedimientos (Ver

Anexo 4).
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3.3.1 Establecimiento de objetivos por procedimiento

El objetivo representa la razon de ser del procedimiento. Con la ayuda de los

duefios de los procesos se determinaron los siguientes objetivos por

procedimiento:

Disefio Organizacional:

Determinar la situacion historica, actual y futura del talento humano, a fin de

garantizar la cantidad y calidad de este recurso, en funcion de la estructura

administrativa correspondiente.

Seleccion y contratacion directa de personal:

Seleccionar y contratar al personal idoéneo que requiere la institucion de

acuerdo a los términos técnicos y legales establecidos

Seleccion y contratacion de personal por concurso de méritos y oposicion:

Seleccionar y contratar los candidatos idoneos para desempefiar los puestos

vacantes en la institucion bajo la modalidad de nombramiento.

Evaluacion de personal:

Medir y estimular la gestion de la entidad, de procesos internos y de servidores,

mediante la fijacion de objetivos metas e indicadores cuantitativos y
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cualitativos fundamentados en una cultura organizacional gerencial basada en

la observacion y consecucion de los resultados esperados.

Movimientos de Personal

Atender en forma 4gil y oportuna a los requerimientos institucionales con

respecto a los cambios, traslados, traspasos cesaciones, encargos,

nombramientos provisionales, comisiones de servicio, licencias y demas

movimientos para los servidores y servidoras.

Capacitacion:

Ejecutar el plan o requerimientos de capacitacion para responder a la demanda

de capacitacion técnica profesional vinculadas con las necesidades y objetivos

institucionales.

Nomina:

Determinar el valor devengado por cada empleado de acuerdo al tipo de

contrato y cumplimiento del mismo. Calcular el valor neto a pagar efectuando

las deducciones pertinentes, preparar los egresos.

Establecimiento de alcance por procedimiento

El alcance determina el inicio y el fin de los procesos. El levantamiento de

informacion permitio determinar los siguientes alcances por procedimiento:
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Diseiio Organizacional:

El procedimiento inicia con el diagndstico del personal existente en la

institucion y termina con el plan anual de talento humano.

Seleccion y contratacion de personal por contrato ocasional:

El procedimiento inicia con la elaboracion de perfiles de cargos y finaliza con

la creacion de una carpeta del nuevo funcionario.

Seleccion y contratacion de personal por concurso de mérito y oposicion:

El procedimiento inicia con el lanzamiento del concurso y finaliza con la

creacion de una carpeta del nuevo funcionario.

Evaluacion de personal:

El procedimiento inicia con la preparacion de los aspectos previos y finaliza

con el seguimiento de la evaluacion.

Movimientos de personal

El procedimiento inicia con el requerimiento del movimiento y termina con la

accion de personal firmada.
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Capacitacion:

El procedimiento inicia con la deteccion de necesidades de entrenamiento y

finaliza con la evaluacion de la eficacia del entrenamiento.

Nomina:

El procedimiento inicia con la revision del registro de asistencia del personal y

finaliza con la impresion del comprobante de pago de los aportes al IESS.

3.4 ANALISIS DE VALOR AGREGADO Y DE TIEMPOS DE LOS PROCESOS

MEJORADOS

Después de la determinacién de caracteristicas de los procedimientos, se puede

analizar el valor agregado y los tiempos de los procedimientos comparando la

situacion actual frente a la propuesta.

El detalle de los procedimientos mejorados se encuentra en el Anexo 5.
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3.4.1 Disefio Organizacional

Figura No. 34
Analisis de Valor Agregado del diseno
Oganizacional
80,00%
70,27%
70,00%
57,55%
60,00%
50,00%
40,00% 35,37%
30,00%
21,62
20,00%
7.21% 7%
10,00%
k 0% 0% 0% 0% 0%
0,00% " '
V.A.C.L V.A.O. Demora Transporte Control Archivo

m Actual m Propuesta

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Inés Vega

Al analizar las actividades de este procedimiento se determinaron las siguientes

mejoras:

e Solicitar la informacion en una sola matriz y no por partes o en varias

matrices como se actualmente se realiza.

¢ Se unificaron actividades, es decir se propone el trabajo en equipo entre
el/la directora/a de la Unidad para no tener una actividad adicional de

revision y control.



67
e Se elimind el tiempo de espera de entrega a la informacion ya que se
compromete a la Méxima Autoridad que sea una directriz anual con

tiempo determinado que todas las unidades deben entregar a la U.A.T.H.

Respecto al porcentaje correspondiente a la demora no se puede ni disminuir,

ni eliminar la actividad debido a que es el tiempo correspondiente a la entidad

reguladora externa, el Ministerio de Relaciones Laborales, se debe dar

cumplimiento.

3.4.2 Vinculacion

e Seleccion y Contratacion Directa de personal

Figura No. 35
VALOR AGREGADO
83,45%
16,55%
8,28%
VACI: VAO: Demora Transporte Control Archivo

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Inés Vega
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Respecto al procedimiento de Contratacion directa se proponen nuevas
actividades debido a que la U.A.T.H. no realizaba actividades de su
competencia, no se realiza contrataciones de acuerdo al perfil lo que
afecta al indice de rotacion la cual es muy alta dentro de la institucion, al
costo de capacitacion, calificaciones de evaluaciones bajas e

incumplimiento de objetivos institucionales.

e Seleccion y Contratacion por concurso de méritos y oposicion de

personal

Figura No. 36

Analisis de Valor Agregado de Contratacion
Concurso Méritos y Oposicion

m Actual ™ Propuesta

94%

71,0

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Inés Vega
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Tabla No. 8

Calculo del Tiempo

Actual Propuesto

Tiempo Unitario | Tiempo Mensual | Tiempo Unitario | Tiempo Mensual
(horas) (horas) (horas) (horas)
128,75 6110,50 86,75 2390

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Inés Vega

El principal problema de la contratacion por concurso de méritos y
oposicion es el declararlos desiertos, es decir inhabilitados en este caso se
debe principalmente a que no se realiza un anélisis para determinar el
namero de cargos que se deben lanzar a concurso de acuerdo al tipo de
cargo, en el momento de verificar las postulaciones el equipo de la
U.A.T.H. no alcanza y no realiza correctamente las verificaciones de los
postulantes ya que el nimero de verificaciones que deben realizar es

triplicado al de su capacidad.

La U.A.T.H. analizada cuenta con un equipo de cuatro analistas
responsables del concurso, es decir se cuentan con 640 horas mensuales
laborables, el tiempo determinado para llevar a cabo un concurso de

meéritos es de cuatro meses.

Se analizé un concurso que lanzaron de 70 cargos con un promedio,
recibieron 10.000 postulaciones y de acuerdo a la matriz que se utiliz6 se
refleja como resultado que se necesitaban alrededor de 10 meses para

terminar el concurso.
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En la propuesta se sugiere lanzar trimestralmente 6 cargos

trimestralmente es decir 18 anuales.

Si se deben cumplir las vacantes en menos tiempo se deberd analizar la

contratacion de madas analistas para conformacion del equipo, este

procedimiento se debe interrelacionar directamente con el de disefio

organizacional.

3.4.3 Desarrollo del personal

e Capacitacion

Figura No. 37
VALOR AGREGADO
76,94%
v 10,35%
— 4,67%

0,97% :
.- k=2

VACI: VAO: Demora Transporte Control Archivo

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Inés Vega
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Actualmente se realizaba la planificacion de la capacitacion y la

ejecucion y seguimiento de la misma como dos procedimientos distintos.

Se propone un solo procedimiento debido a que la ejecucion corresponde

a lo diagnosticado y planificado.

3.4.4 Nomina

e Elaboracion de ndmina

Figura No. 38

Analisis de Valor Agregado de Elaboracion de
némina
mActual ®Propuesta

76.66

59,04%

30,12

11.85%
10,84%

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Inés Vega

Las actividades del procedimiento elaboracion de roles las cumplian de
manera desorganizada, esto provoca pérdida de tiempo y cuellos de

botella.
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Desconocen el alcance de la gestion de Talento Humano y de la gestion
financiera, se propone primero un alcance de acuerdo a las competencias
de cada area, los productos que son disparadores para el procedimiento

que maneja el financiero que es el de pago de nomina.

Se unifican tareas en actividades para eliminar controles excesivos y en

el caso de ser mandatorios por ley, bajar el tiempo que la misma toma

dentro del procedimiento.

3.4.5 Evaluacion del desempeiio

Figura No. 39

Analisis Valor Agregado Evaluacion del Desempeno

MV.A. Actual ®V.A. Propuesta

83.13

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Inés Vega
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Tabla No. 9

Calculo del Tiempo

Actual Propuesto

Tiempo Unitario | Tiempo Mensual | Tiempo Unitario | Tiempo Mensual
(horas) (horas) (horas) (horas)
119,25 9,94 49,50 4,13

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Inés Vega

Para realizar mejoras al proceso de evaluacion del desempeno algunas de las
actividades fueron eliminadas y otras se unieron, por ejemplo la elaboracion
del cronograma y su plan se lo realizara en conjunto con su director /a para que

no se tenga un tiempo adicional para la revision y aprobacion.

De acuerdo al grafico el tiempo total mensual se reduce debido a las razones
anteriormente expuestas y también al compromiso por parte de la méxima
autoridad para despachar todos los planes referentes a la U.A.T.H. en tiempo

menor.
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3.4.6 Movimientos de personal

Figura No. 40

Analisis Valor agregado Movimientos de Personal
i Actual HPropuesta

86%

59,04%

30,12

10,84%
12,00%

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Inés Vega

La recepcion del requerimiento de cualquier tipo de movimiento de personal es
realizado a el/la Director/a quien imprime y sumilla el requerimiento para ser
atendido, hasta que esto suceda tarda mucho tiempo y los dias de respuesta

aumentan.

Se propone que la asistente de la U.A.T.H. quien debe tener una capacitacion
en todos los procesos de la unidad reciba y reasigne directamente el
requerimiento, verificando que los documentos del requerimiento estén

completos.
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Para la legalizaciéon del movimiento o cambio administrativo es necesario
contar con la firma del/la Director/a, el analista entrega los documentos y
espera a la firma, cuando para eliminar ese tiempo es participar de la entrega de
documentos y firma de los mismos, evitando la acumulacién de los mismos en

la direccion.

Se registra el documento en varias matrices que han creado los analistas,
directivos y autoridades, el M.R.L. exige el registro de los mismos en un
sistema llamado Sistema Informatico Integrado de Talento Humano. Se
analizd y se propone llevar un solo registro para no duplicar las actividades que

duplican el tiempo del procedimiento.

Los procesos y procedimientos presentados en este capitulo son el resultado de
haber identificado las debilidades y haber realizado un andlisis sobre las

actividades no agregadoras de valor que se eliminaron o se unificaron.

En el siguiente y ultimo capitulo se detallaran las conclusiones y

recomendaciones de los mismos.
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4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

e La UA.T.H. es la unidad encargada del cumplimiento de la ley, debe velar por el

cumplimiento de la misma. Sin embargo por dar acatamiento a la ley se ha
convertido en una unidad sancionadora y no cumple con sus propoésitos de

servicio.

El tener que dar cumplimiento a actividades de control le ha obligado a
burocratizar sus actividades. Sin embargo al realizar el analisis de valor agregado
se demostrd que las mismas se pueden unificar o eliminar de tal manera que los

procesos puedan fluir.

El levantamiento de los procesos permiti6 documentar los procesos para poder
trabajar de manera formal, describiendo lo que se debe hacer, como hacerlo y para
qué o para quién hacerlo.  Adicionalmente el tener sistematizados los
procedimientos permitié realizar el andlisis de valor agregado de cada una de las

actividades.

Al elaborar los manuales se identifico el alcance, lineamentos, entradas/salidas,
indicadores y normativa de los procedimientos: el alcance permite conocer al

funcionario las actividades necesarias para el cumplimiento de su producto o
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servicio y la interrelacion de con el resto de procedimientos. Los lineamientos de
los procedimientos son el sustento para la ejecucion de los mismos, disparadores y
salidas nos indican desde donde vienen los productos y hacia donde van.

Indicadores y normativa ayudan a controlar y mejorar la gestion.

Una vez realizado el andlisis de las actividades de valor agregado actual y
propuesto se evidenciaron las actividades duplicadas e innecesarias que

permitieron construir las propuestas para mejorar los procedimientos.

Tanto el director como los funcionarios de la unidad obedecen a niveles
jerarquicos, ejecutan actividades de control innecesarias sin basarse en una

cultura de trabajo en equipo.

Falta de comunicacion o socializacion de los procedimientos y sus documentos
habilitantes con todas las dreas institucionales para que se tenga el conocimiento

de los servicios y productos de la U.A.T.H.

Contar con analistas que ejecutan todas las actividades en general, genera
problemas al momento de presentarse reclamos de la gestion porque no se cuenta

con un responsable provocando malestar al usuario/funcionario de la unidad.

En la unidad no se realiza un monitoreo de la gestion de forma sistematica, se
evalua el desempefio de la gestion por percepciones y supuestos, lo que desmotiva
a los funcionarios. Al tener claras las actividades y productos descritos en los

manuales permitira evaluar la gestién de los funcionarios de manera objetiva.
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El levantamiento de la informacién permitié disefiar y establecer un sistema
completo para la gestion de talento humano que abarca los 5 subsistemas

mandatorios por ley proponiendo mejoras para el mismo.

Los procesos de planificacion, reclutamiento y seleccion solo estaban
mencionados sin ejecucion incumpliendo el proposito de la unidad, el disefio de

los mismos ayudara a la productividad de la unidad.

Al levantar el procedimiento de planificacion talento humano se evidencia un
cumplimiento con los productos mencionados en la norma técnica de
planificacion para las U.A.T.H. pero no de manera eficaz debido a que la
metodologia aplicada no se alinea ni apoya al cumplimiento de los objetivos

estratégicos, por esta razon se propone un proceso de disefio organizacional.

De los procesos identificados, el procedimiento de contratacidon es que presenta
el mayor riesgo al no seleccionar correctamente al funcionario para desempenar
un cargo, la calificacion de la hoja de vida de un postulante no se realiza versus un
perfil aprobado, lo que incrementa el indice de rotacién y aumento en los costos

de induccion.

El realizar la encuesta a los funcionarios de las otras unidades permitié conocer el
grado de satisfaccion respecto al servicio que presta la U.A.T.H. y como los

procesos ayudan a mejorar el grado de satisfaccion de los usuarios funcionarios.
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4.2 RECOMENDACIONES

e Se sugiere se revise la documentacion presentada, se determine la necesidad crear
formatos de acuerdo a las especificaciones de los usuarios, implemente los
manuales elaborados para que los procesos sean conocidos, ejecutados, y al
evaluarlos a través de los indicadores construidos, se conozca el cumplimiento los

resultados esperados.

e Se recomienda analizar la posibilidad de contratar un evento de capacitacion de

integracién y trabajo en equipo.

e Se sugiere reorganizar la estructura organica de la unidad de acuerdo al
organigrama propuesto, empoderarlos de los procedimientos correspondientes, y
delegar responsabilidades. Realizar un analisis de carga laboral y del tiempo que
toman cada uno de los procedimientos para determinar si hace falta contratar mas

analistas.

e Adicionalmente considerar la creacion de un puesto de trabajo para la
“Coordinacion de la U.A.T.H.”, la persona que ocupe este cargo seria la
responsable de llevar a cabo la propuesta planteada, que incluye la creacion de
nuevos procedimientos como: el monitoreo de la gestion, revision por la

direccion, capacitacion y evaluacion del personal.

e Se recomienda socializar con todas las areas institucionales los procedimientos y

productos que realiza la Unidad de Administracién de Talento Humano. Crear el
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manual de induccion en conjunto con los jefes inmediatos de todas las areas,
socializar la L.O.S.E.P. y como la U.A.T.H. cumple su papel de asesoria y apoyo

para el cumplimiento de la misma.

Se recomienda que al aplicar la herramienta de evaluacion del desempeiio se la
realice de manera objetiva, en base al cumplimiento de las actividades del

procedimiento.

Se sugiere aplicar al menos dos veces en el afio la encuesta estructurada que
permitira identificar las mejoras de la implementacion de los procesos y
determinar las nuevas oportunidades de mejora, de ser necesario actualizar los
manuales de los procedimientos elaborados y paulatinamente incrementar la

satisfaccion del usuario alcanzando la calidad deseada.

Se recomienda que la instituciéon en su totalidad cuente con un enfoque de
procesos, tomando como referencia los procedimientos y resultados generados por

la Unidad de Administracion del Talento Humano.
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ANEXO 1

Diagnoéstico de la Unidad Administrativa de
Talento Humano

*Obligatorio

Al ocupar su cargo le fueron indicadas claramente sus funciones y responsabilidades? *
Si
No

Recibié induccion de la institucion? *
Si
No

Conoce el propésito de la Unidad? *
Si
No

Los procesos en la Unidad de trabajo estan: *
Documentados, tienen las firmas de aprobacion y socializados
Comunicados verbalmente
No estan documentados ni comunicados

Existe motivacion del jefe o lider de la Unidad para el cumplimiento de metas de trabajo? *
Si
No

Usted considera que la comunicacion en la Unidad es: *
Excelente
Buena
Mala
Deficiente

Los informes o reportes de los trabajos que Usted realiza los entrega: *
Frecuentemente
Ocasionalmente
Nunca

El o los productos de las actividades que Usted realiza para la Unidad son registrados en alguna bitacora, matriz o formato
de control? *

Si

No

Las reuniones de trabajo con el jefe o lider de la Unidad se mantienen: *
Frecuentemente
Ocasionalmente
Esporadicamente
Nunca

En su Unidad de trabajo Usted se siente a gusto desempefiando sus funciones *
Siempre
Casi siempre
Algunas veces
Rara vez
Nunca

El espacio fisico donde Usted desempeiia su trabajo, es: *
Completamente apropiado
Medianamente apropiado
Inadecuado
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ANEXO 2

LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

AREA EN LA ESTRUCTURA:
MACROPROCESO:

PROCESO:

SUBPROCESO:
PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE DEL PROCESO:
FECHA:

{ Unidad de tiempo: Minutos

ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO POR MES

Valor agregado valor agregado 3 Frecencia "} Volumen | Buracion

O @ DD O |V s, 28 c3 ool .s
. . ) s 2 < ] ac as
# Pasos secuenciales / Eventos VAC: VAO: - 5 s g goi E % ES ED
Valor Valor = =3 B 4 39 gz o g S i“:’ @
Agregado | Agregado £ 2 2 = £Z jg>i1>0 E
9 ° © <] 2 *
Ciiente o = o <
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
Calculo de Valor Agregado
VA/ SVA £
g 2 3 3
S 8 g H H £
2 £ s
K s a £ 3 <
Namero
actividades 3 3
TR
e
Porcent
Vnreva 0,00% 000% 000%|  0,00%;  0,00%  0,00%
Resumen Valor Agregado Calculo de tiempo
Tiempo
Descripcion AB % Mensual
(Hrs)
Total actividades: TA
Tiempo de ciclo (Hrs) TC 0
Valor agregado VA 0,00%!|
Sin valor agregado SVA 0,00%!

VALOR AGREGADO

0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00%.
/- _— —— —— - —

VACI: VAO: Demora  Transporte  Control Archivo
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ANEXO 3

LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

AREA EN LA ESTRUCTURA: Direccién del Talento Humano
MACROPROCESO: 3.- Adjetivo

PROCESO: Gestion del talento humano
'SUBPROCESO: Administracion de la némina
PRC H Registro de la Nomina
RESPONSABLE DEL PROCESO: Director(a} Talento Humano
FECHA: 17/02114

jad d
b [ viutos

I tiempo:

VALOR AGREGADO

ACTIVIDADES TIEMPO POR MES

Valor agregado Sin vaior agregado Frectencia T Violumen Buracién

S ( D = O \v4 9 lEE
89 |82 58 ge igs
. L4 g2 1 BE 5522 :2°%
# Pasos secuenciales / Eventos. Tipo VAC: VAO: [} g 5 Q 3E 138|558 (52
Valor Agregado | Valor Agregado | & H £ £ 82 98| SSIES iFE
Ciente Organizacién 3 = 38 £ = S
1 Recibir documento legalizado que respalde el ingreso o movimiento manual 1 Diaria 20,00 1 5 100,00
2 Verificar los documento entregados: manual 1 Diaria 20,00 1 80 1200,00
3 Registrar movimientos de personal en el distributivo de remuneraciones mensuales manual 1 Diaria 20,00 1 20 600,00
unificadas
4 |Vaidar y Solicitar aprobacién de reforma a Ministerio de Finanzas manual 1 mensual | 1,00 1 120 | 120,00
5 Solicitar aprobacion de la Direccion reforma del Director de Talento Humano manual 1 mensual | 1,00 1 80 60,00
6 Receptar los documentos habilitantes para pago de horas extras automatico mensual | 1,00 1 15 15,00
7 Revisar los documentos entregados manual 1 Diaria 20,00 1 30 600,00
5 [Realizar los calculos para el pago manual 1 mensual | 100 | 1 960 | 960,00
9 Haborar memorando de solicitud de pago y enviar a la Direccion Financiera manual 1 mensual | 1,00 1 30 30,00
10
11
12
13
17
18
19
20
21
2
23
24
25
26
Calculo de Valor Agregado
uarsva s _ .
g 5 2 e z
S s L § H
Namero actividades 1,00 300 - 400 .
Tempo acividades 000 P N et i
(Hrs)
Porcentaje VA/SVA 16,28% 30,12%f  0,00%| 0,00% 53,19%| 0,00%|
Resumen Valor Agregado Calculo de tiempo
Trerpo U Tiempo Wersual
pci AB
Descripoidn L (Hrs)_ (Hrs).
Total actividades. i 400
21,83 61,42
Tiempo de ciclo (Hrs) c 22
Valor agregado VA 46.40%
Sin valor agregado SVA 53,19%
53,19%
30,12%
16,28% |
/ ’ ] \
P L P L™ JaN
VACl vAo: Demora Transporte Control Archivo
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LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

AREA EN LA ESTRUCTURA: Direccion de Talento Humano
MACROPROCESO: Adjetivo

PROCESO: Gestion del Talento Humano
SUBPROCESO: Contratacion

PROCEDIMIENTO:

Contratacion directa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Analista de la UAT.H

FECHA:

17/02/14

ACTIVIDADES

Valor agregado

Unidad de tiempo: Minutos.

VALOR AGREGADO

Sin vaior agregado

TIEMPO POR MES

Volumen

Duracion

O @ D D 0 YV s, 28 cs!c0 s
5 9 o c g c o] g2 2s
# Pasos secuenciales / Eventos o Yoz © £ g2 1S8|5% £8 £¢2
Valor Valor g 2 5 ] 3s 8381385125 1i8¢%8
Agregado | Agregado £ 2 £ z 2= 22150 E
o g S S *
Cliente a = o <
1 {Recibe hoja de vida sumilada por la méxima autoridad 1 Diaria | 20,00 5 10 }1000,00
2 |Contacta al seleccionado y solicita los requisitos 1 Diaria | 20,00 5 15 {1500,00
3 |Verifica los requisitos recibidos 1 Diaria | 20,00 5 30 {3000,00
4 |Babora el contrato y legaliza 1 Semanal | 4,00 5 15 | 300,00 |Se elaboran los contratos de provincia en
Quito por ser la matrizo planta central
5 [Registra en nomina 1 Semanal | 4,00 5 15 | 300,00
6 |Comunica al drea financiera para pago en nmina 1 Semanal | 4,00 5 15 | 300,00
Calculo de Valor Agregado
£
VA/ SVA . H _ .
. H & g 2
8 g g H 3
s S8 £ 8 <
Numero actividades 2004 - - 1,00 -
Tiempo actividades (Hrs) 35,00 5500 - - 16,67 -
Porcentaje VA/SVA 32,81%) 51,56%| 0,00%| 0,00%f 1563%| 0,00%
Resumen Valor Agregado Calculo de tiempo
Tiempo | Tiempo
Descripcion AB % Unitario | Mensual
(Hrs) (Hrs)
Total actividades: A 500
1,67 | 106,67
Tiempo de ciclo (Hrs) C 2)
Valor agregado VA 84,38%
Sin valor agregado SVA 15,63%|
51,56%
32,81%
15,63%
VACI: Demora  Transporte  Control  Archivo
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LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

AREA EN LA ESTRUCTURA: Direccion de Talento Humano
MACROPROCESO: Adjetivo

PROCESO: Gestion del Talento Humano
' SUBPROCESO: Contratacion

PRC TO: Contratacion directa
RESPONSABLE DEL PROCESO: Analista de la UATH.
FECHA: 17/02/14

Minutos

[ Unidad de E

tiempo:

ACTIVIDADES VALOR AGREGADO TIEMPO POR MES

Valor agregado Sin vaior agregado Freciencia " Volumen Buracién

® = |0 v 8o 8% 5% a2 es
55 5. e8| 85 £3
# Pasos secuenciales/ Eventos VAC: VAO: g 2 5 ) 3E 38|32} 52 54
s g 35 E g
Valor Agregado | Valor Agregado | E 2 € H 82 (g2188 k5 F 2
Cliente. Or : =} = o < |
1 Identificar puesto y levantar el perfil 1 Trimestral; 0,33 35 30 350,00
2 Enviar para aprobacion al MRL Trimestral{ 0,33 35 15 175,00
3 Esperar aprobacion del MRL 1 Trimestral{ 0,33 1 2400 800,00
4 Solicitar certificacion presupuestaria 1 Trimestral{ 0,33 1 480 160,00
5 Planificar cronograma general del concurso 1 Trimestral{ 0,33 1 480 160,00
6 Revisar y aprobar 1 Trimestral{ 0,33 1 60 20,00
7 Solicitar la elaboracion del banco de preguntas 1 Trimestral} 0,33 1 15 5,00
8 {Baborar bases del concurso 1 Trimestral] 033 | 1 %0 | 32000
9 |Publcar convocatoria 1 Trimestrall 033 | 1 480 | 16000
10 Realizar la difusion en medios 1 Trimestral{ 0,33 1 480 160,00
1" Verificar postulaciones 1 Trimestral} 0,33 1 480 160,00
12 Realizar convocatoria para conformacion de tribunales 1 Trimestral{ 0,33 1 60 20,00
13 Verificar postulaciones 1 Trimestral{ 0,33 10000 15 50000,00
14 Revisar apelaciones 1 Trimestral} 0,33 164 960 52480,00
15 Aplicar y calificar pruebas de conocimientos técnicos 1 Trimestral{ 0,33 1 480 160,00
16 Aplicar pruebas psicométricas 1 Trimestral} 0,33 3200 240 256000,00
17 Realizar entrevista 1 Trimestral} 0,33 320 30 3200,00
18 Tramitar las apelaciones 1 Trimestral{ 0,33 52 60 1040,00
19 Baborar informe técnico 1 Trimestral{ 0,33 1 480 160,00
20 : Analizar impugnaciones 1 Trimestral} 0,33 1 480 160,00
21 Baborar acta de oposicion 1 Trimestral{ 0,33 1 60 20,00
22 Enviar el expediente del concurso al INM 1 Trimestral{ 0,33 1 240 80,00
23 Receptar informe del INM 1 Trimestral; 0,33 1 2400 800,00
24 Subir actas favorables o desiertas del concurso 1 Trimestral{ 0,33 1 120 40,00
Caleulo de Valor Agregado
VAl sva H .
kol El H H H z
s K 8 = S z
Numero actividades 6,00 8,00 4,00 - 6,00 -
 Tiempo actividades (Hrs) 4.343,00 855,83 2942 - 882,25 -
Porcentaje VA/SVA 71.07%| 14,01%}  0,48%)| 0,00% 14,44%)| 0,00%|
Resumen Valor Agregado Célculo de tiempo
— Trempo Unitario | Tempo Mensusl
Descripcion AB % A s
 Total actividades: TA 14,00
128,75 6.110,50
Tiempo de ciclo (Hrs) TC 129]
Valor agregado VA 85,08%
Sin valor agregado SVA 14,92%
71,07%
VACI: VAO: Demora Transporte Control Archivo
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LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

AREA EN LA ESTRUCTURA: Direccién de Talento Humano
MACROPROCESO: Adjetivo

PROCESO: Gestion del Talento Humano
SUBPROCESO: Contratacion
PROCEDIMIENTO: Contratacion directa
RESPONSABLE DEL PROCESO: Analista de la UATH
FECHA: 17/02114

ACTIVIDADES

Minutos

Unidad de
tiempo:

'VALOR AGREGADO TIEMPO POR MES

Frecuencia

Vaior agregado Sin' valor agregado Volumen B

(= \V4 k] 28 oo -
° 22 |2E1 8581 3213°%
# Pasos secuenciales / Eventos Tipo e e 5 s2 38152 | Eqj¢E¢2
Valor Valor g s I3 2 g i88lss 25 ig¢s
Agregado | Agregado £ 2 € = EZ [EZ}7° E
Cliente | Organizacionf o e (6] <
1 |Recibir el Plan de Capacitacién para ejecucion 1 Anual | 008 | 1 15 | 125
2 |Elaborar informe técnico del evento 1 Mensual | 100 | 3 45 | 13500
R bar soiicitud de autorizacion de contratacion & info
o |Revisar yaprobar solicitud de auiorizacion de convatacion & informe | oo | 100 13 0 Faco00
técnico del evento
4 |Receptar de i6n no 1 Mensual | 100 | 3 10} 3000
5 |Realizar solicitud de autorizacién de 6n no 1 Mensual | 100 | 1 10§ 1000
Revisar, aprob ficitud de autorizacion d tacio
N Svisar, aprobar y enviar soiicitud de autorizacion de capaciacion no ] oo | 100 11 o | o000
programada al MRL
7 |Esperar de capacitacién no 1 Mensual | 100 | 1 960 | 960,00
8 |informaryejecutar capacitacién no programada 1 Mensual | 100 | 1 30 | 3000
9 |Elaborar convocatoria al personal a capacitarse 1 Mensual | 100 | 3 30 | 90,00
10 |Revisaryaprobar convocatoria al personal a capacitarse 1 Mensual | 1,00 3 30 90,00
11 |Coordinar la logistica del evento 1 Mensual | 100 | 3 120 | 360,00
12 Confirmar la asistencia a la capacitacion 1 Mensual 1,00 3 240 720,00
13 Supenvisar el evento de capacitacion 1 Mensual 1,00 3 160 480,00
14 | Solcitar pago del evento de capacitacion 1 Mensual | 100 | 2 45 | 9000 | Inicia el seguimiento ala Capacitacion
15 |Revisar y aprobar solicitud de pago del evento de capacitacién 1 Mensual f 1,00 2 30 60,00
16 Solicitar réplica de capacitacion 1 Mensual 1,00 2 15 30,00
17 Alimentar la base de datos de réplica y biblioteca 1 Mensual 1,00 2 120 240,00
18 |Realizar reporte de seguimiento de capacitacion 1 Mensual | 1,00 2 120 | 240,00
19 Revisar, aprobar y enviar reporte a MRL 1 Mensual 1,00 2 30 60,00
20 |Esperar y dar seguimiento respuesta del MRL 1 Mensual | 1,00 2 1440  2880,00
21 Recibir, analizar y archivar respuesta de reporte 1 Mensual 1,00 2 30 60,00
Calculo de Valor Agregado
o 2
: H H 5 H
g ] £ : £ 5
s s s I 38 H
NGmero actividades 3,00 4,00 1,00 - 5,00 -
Terpo actiidades 8,00 1269 16,00 - 1875 -
(Hrs)
Porcentaje VA/SVA 14,43%) 22,89%} 28,86%! 0,00%! 33,82%) 0,00%)
Resumen Valor Agregado Célculo de tiempo
Tiempo
Descripeion AB % Mensual
(rs) | (Hrs)
Total actividades: TA 7,00
30,50 | 5544
Tiempo de ciclo (Hrs) c 31
Valor agregado VA 37,32%!
Sin valor agregado SVA 62,68%!
33,82%
28,86%
22,89%
14,43% '
/
/ : : -\,
VAQ: VAo Demora Transporte Control Archivo
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LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

AREA EN LA ESTRUCTURA:

Direccion de Talento Humano

OCESO: Adjetivo
PROCESO: Gestién del Talento Humano
' SUBPROCESO: Evaluacion del desempefio

Evaluacion del desemperi

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Analista de la UATH!

FECHA:

17102114

Minutos

Unidad de
e

VALOR AGREGADO TIEMPO POR MES

ACTIVIDADES

Valor agregado

Sin valor agregado

joncia

Volumen

Duracion

° s g
O (] D = (O \%4 2s 188 53|22 g%
i §8 |GwlES} 25 23
# Pasos secuenciales / Eventos VA VAo s |8 5 o 8833|5555 ¢¢
Valor Agregado | Valor Agregado | £ 2 2 Z 82 |98 | S8tFES5S iFE
5 5 5 £ &
jente Organizacién a E [$) £ *
1 {Baborar plan y cronograma de evaluacion del desemperio 1 Anval | 008 | 1 5 o
3 Aprobary dsponerla del plany desempero 1 Anval | 008 | 1 120 | 1000
Reaizar la nduccion alos servidores piblcos bajo ol (GSEPanivel
3 aizar 1a mduccin a10s servidores publios bajo o régimen LOSEP a nvel ; o Voo 5 ™ | wom
desconcentrado
5 {Lovantar y rogstrar actividades, destrezas y conocimientos en ol formulario EVAL 001 1 Anal | 008 |1 6 | 500 [Receptaryconsolidaria informacion deanémina de
evaluados yevaluadores
5 |Asesorar a los Jefes evaluadores 1 Anval | 008 | 1 o |2
7 {Evaluar alos servidores apicando el formuiario EVAL 01 1 Anval | 008 | 1 180 | 1500
5 {Receptar, revisar y consoidar as evaluaciones de desempero en ol formulario EVAL 03 1 Anval | 008 | 1 | 2400 |20000
9 iRealizar informe de evaluacién de desemperio 1 Anal | 008 | 1 | 2600 20000
10 {Revisar I 1 Anval | 008 | 1 o 20
11 {Aprobar el consolidado e informe de las evaluaciones del desemperio 1 Anval | 008 | 1 o |20
12 {Notficar la caificacion de la evaluacién a los servidores 1 Anval | 008 | 1 60 | 50
13 {Receptar solcitud de recalficacion debidamente motivado y justicado 1 Anual | 0,08 1 10 | oga |Solicitaralamixima autoridad o su delegado la designacion
para la conformacion del o s irbunales de reclamos
14 {Designar, convocar y comunicar altribunal de reclamosa ellos tribunales de reclamos 1 Anval | 008 | 1 0 280
15 {Resolver los reciamos prosentados y elaborar actas resolutivas 1 Anval | 008 | 1 90 | 80.00
16 {Notficar resultado de recalficacion alreclamante, al evaluador y a la maxima autoridad 1 Anval | 008 | 1 60 | 50
17 IReaiizar nforme y consoldado finalcon la recaificacién de evaluacion de desemperio 1 Anval | 008 | 1 480 | 4000
18 {Revisar consoidado e informe finalcon la recalficacién de evaiuacin del desermperio 1 Anval | 008 | 1 60 | 50
19 {Aprobar informe final con la 4 1 Anval | 008 | 1 0 250
20 {Enviar consoldado en fisico y dightal a Miisterio de Relaciones Laborales 1 Anval | 008 | 1 60 | 50
21 {Presentar escala para el plan de cap e incentivos 1 Anval | 008 | 1 o o280
CALCULO DE VALOR AGREGADO
arova R ) .
5 s Lk 2 £
s ] H £ 3 2
Nimero actividades 13.00 1,00 E 600 .
Tiempo actividades (Hrs) 947 oot| - - 046 -
Porcentaje VAISVA 95,32%) 007% 000%]  000%| 461% 000%)
Resumen Valor Agregado Célculo de tiempo
Descrinaion el & Trompo Uniiaria | Tiampo Wensal
rs) rs)
Total actvidades A 14,00
119,25 2,94
Tempo de ciclo (Hrs) T 119)
Valor agregado VA 95.39%)
Sin valor agregado SvA 461%
95,32%
461%
s = )
vaci vao: Demora Transporte Control Archivo
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LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

AREA EN LA ESTRUCTURA:

Direccién de Talento Humano

MACROPROCESO: Adjetivo
PROCESO: Gestion del Talento Humano
SUBPROCESO: Contrataciéon

PROCEDIMIENTO:

Contratacion directa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Analista de la UAT.H,

FECHA: 17/02/14

ACTIVIDADES

VALOR AGREGADO

Valor agregado

Unidad de
tiempo:

Minutos

Sin valor agregado

TIEMPO POR MES

Frecuencia

Volumer

DBiracion

O @ D2 0 YV s, 8l cs colos
2 2 2 g8 : 32 8%
Pasos secuenciales/ Eventos VoS Ve @ ‘% sg {221 ES 18 |E2
Valor Valor g 2 H 3 g8 3813885 i8¢§
Agregado | Agregado £ c 3 £ g2 g5 >0 13
o o3 [ Q <3 #*
Clente | O a E S <
Receptar requerimiento 1 Semanal | 4,00 5 5 | 100,00
Sumillar para el trémite correspondiente 1 Semanal | 4,00 5 60 {1200,00
Verificar la documentacion entregada 1 Semanal | 4,00 5 60 {1200,00
Realizar informe técnicoy documento para legalizacion de moviniento 1 Semanal | 4,00 5 9  {1800,00
Firmar informe y documento 1 Semanal | 4,00 5 5 100,00
Esperar revision y firma  del informe 1 Semanal | 4,00 5 120 }2400,00
Solicitar suscripcion de documento por parte del interesado 1 Semanal | 4,00 5 30 {60000
Registrar documento 1 Semanal | 4,00 5 30 | 60000
Registrar en el SITHy archivar 1 Semanal | 4,00 5 15 | 300,00
Calculo de Valor Agregado
VA/ SVA H
. 4 e g 2
g ¢ £ 8 H H
s s 8 £ S <
Namero actividades 300 200 - - 4,00 -
Tiempo actividades (Hrs) 41,67 1500) - - 81,67 -
Porcentaje VA/SVA 30,12% 1084%] 000% 0,00%| 59.04%| 000%
Resumen Valor Agregado Calculo de tiempo
Tiempo | Tiempo
Descripcion AB % Unitario | Mensual
(Hrs) (Hrs)
- Total actividades: TA 5,00
6,92 | 138,33
Tiempo de ciclo (Hrs) T 7
Valor agregado VA 40,96%
Sin valor agregado SVA 59,04%
59,04%
30,12%
| 10,84%
r l E 0,00% 0,00% 0,00%
y, ’ o —-— — ——
VAC: VAO: Demora  Transporte  Control  Archivo
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LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

AREA EN LA ESTRUCTURA:

Direccién de Talento Humano

MACROPROCESO: Adjetivo
PROCESO: Gestion del Talento Humano
SUBPROCESO: Contrataciéon

PROCEDIMIENTO:

Contratacion directa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Analista de la UAT.H,

FECHA:

17/02/14

ACTIVIDADES

VALOR AGREGADO

Valor agregado

Sin valor a

Unidad de
tiempo:

Minutos

gregado

TIEMPO POR MES

Frecuencia

Volumer

DBuiracion

O @ D 2 0 V¥V 5,88 c5 ool.ox
2 2 5 g8 i 82 (8%
# Pasos secuenciales/ Eventos VoS VA @ ‘% sg {221 ES 1 E8 |E2
Valor Valor g 8 H [ $s | 38/38 i85 i8¢
Agregado | Agregado £ c 3 £ £z lg51 >0 13
e s ] S S W
Cliente | O a = o <
1 |Enviar formato para deteccion de necesidades de capacitacion 1 anual | 008 1 60 500
Se debe esperar dias hasta semanas para la
2 |Esperar remision de la informacion requerida 1 anual | 0,08 1 0,00 |recepcion total de las necesidades de
capacitacion
3 |Consolidar, depurar y unificar informacion 1 anual | 0,08 1 480 | 40,00
, |Alimentar la encuesta de deteccion de necesidades de capaciacion en el ink | vl | 008 | w0 | 4000
proporcionado por el MRL
5 |Baborar el Plan Anual de Capacitacion 1 anual | 0,08 1 1440 | 120,00
6 |Revisar el Plan y enviar para su aprobacion 1 Anual | 008 1 240 | 20,00
7 |Revisary aprobar el Plan 1 Anual | 008 1 1440 | 120,00
8 | Enviar el plan aprobado al MRL y esperar respuesta 1 Anual | 008 1 60 500
9 |Recibir el Plan Aprobado y reasignar 1 Anual | 008 1 2400 | 200,00
10 |Recibir el Fian Aprobado y reasignar 1 Anual | 008 1 60 500
11 |EJECUCION DE LA CAPACITACION Anual | 008 0,00
Calculo de Valor Agregado
VAl SVA £
= H $ H H
3 8 g H H H
S S 8 £ 8 <
Namero actividades 1,00 100 100 1,00 6,00 -
Tiempo actividades (Hrs) 067 200 - 008 6,50 -
Porcentaje VA/SVA 721% 2162%| 000%; 090%| 7027%| 0,00%
Resumen Valor Agregado Calculo de tiempo.
Tiempo | Tiempo
Descripcion AB % Unitario | Mensual
(Hrs) (Hrs)
Total actividades: TA 2,00
111,00 9,25
Tiempo de ciclo (Hrs) T 111
Valor agregado VA 28,83%
Sin valor agregado SVA 7117%
70,27%
21,62%
7,21%
p ——0,00% - 090% 0,00%
/ i - - -
VAC: VAO: Demora  Transporte  Control  Archivo
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LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

AREA EN LA ESTRUCTURA:

Direccion de Talento Humano

MACROPROCESO : Adjetivo
PROCESO: Gestion del Talento Humano
SUBPROCESO: Planificacién del Talento Humano

PROCEDIMIENTO:

Planificacion del Talento Humano

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director/a de Talento Humano

FECHA:

17/02/14

VALOR AGREGADO

ACTIVIDADES

Valor agregado

Sin valor agregado

t Unidad de tiempo:

Minutos

Frecuencia

TIEMPO POR MES

Volumen

Duracion

O @ DD 0 V |5, 58 cs].0l.n
3 2 22 12 g1 821i2°%
# Pasos secuenciales / Eventos VAS e @ 5 op= 38 E2E | Es|E2
Valor Valor g 2 g ] 3s 88|35 |8s5|8¢
Agregado  Agregado £ < = £ £z i E
o g § S *
Cliente | O a = (5} <
1 |Solicitar informacién del personal 1 Anval | 008 1 5 042
2 |Esperar envio de informacion y reportes 1 Anual 0,08 1 1920 | 160,00 Tardan de 4 a 5 dias para enviar la
informacion
3 |Solcitar plantila de numero de puestos 1 Anval | 008 1 120 | 10,00
4 [Esperar envio de plantilas 1 Anual | 008 1 120 | 10,00
5 [Consolidar informacién y realizar informe 1 Anual 008 1 960 | 0,00 | ardados dias en consolidarla informacion y
realizar un informe de los datos recibidos
El analista se reune con el director/a de la
U.ATH. para determinar el nimero exacto de
6 |Baborar la planificacién del Talento Humano 1 Anual | 008 1 1440 | 120,00 contrataciénes, supresion de cargos,
terminacion de contratos y cambios,
administrativos
7 [Revisar y aprobar el plan de Talento Humano 1 Anval | 008 1 120 | 10,00
El coordinador/a administrativo financiero
Validar el plan de Re Hu i bacion de la M ’ A
8 g ecursos TumARos y enviar para aprobacion de fa Hima 1 Anval | 008 1 180 | 1500 |debera revisaryenviar para aprobacion de la
méxima autoridad
; .
9 [Aprobar y enviar el plan al Mnisterio de Relaciones Laborales 1 Anual 008 1 2400 | 200,00 |E! tiempo total que tarda la planificacion en
despacho hasta ser revisado son 5 dias
Luego de ser enviado el tiempo de respuesta
10 |Esperar el plan aprobado 1 Anval | 008 1 2400 | 200,00 |del Ministerio son de 5 dias
pueden ser mas
11 {Emitir informes y enviar al NRL 1 Trimestral | 0,33 1 10 | 33
Calculo de Valor Agregado
B
VA/ SVA . H _ N
] H 3 g
= g § e H
g K H H H H
s s 8. e o <
Namero actividades . 400 300 - 4,00 .
Tiempo actividades (Hrs) - 351 617 - 381
Porcentaje VA/SVA 0,00% 26,02%| 4575%| 000%} 2823%|  0,00%
Resumen Valor Agregado Calculo de tiempo
Tiempo | Tiempo
Descripcion AB % Unitario | Mensual
(Hrs) | (Hrs)
Total actividades: A 4,00
161,25} 13,48
Tiermpo de ciclo (Hrs) © 161
Valor agregado VA 26,02%)
Sin valor agregado SVA | 73,98%)
45,75%
28,23%
26,02%
- ] -
VACI: VAO: Demora Transporte Control Archivo




ANEXO 4

]
MANUAL DE

CAPACITACION

CARGO RESPONSABLE FIRMA FECHA
Aprobado por:
Coordinador del Area | | |
Revisado por:
Director de Area | | |

Elaborado por:
Tesista | Inés Vega | |
CONTROL DE CAMBIOS
Descripcion del cambio Fecha de modificacion Realizado por

Nombre Cargo

Elaboracion del Manual de Capacitacion

INFORMACION BASICA

AREA EN LA ESTRUCTURA: Direccion de Talento Humano
PROCESO: Gestion de Talento Humano
SUBPROCESO: Capacitacion
CODIGO PR-GTH-03
RESPONSABLE DEL PROCESO: Director/a Talento Humano
FECHA: 08/05/2014
RECURSOS

Personal Grupo Ocupacional Instalaciones
Analista de Talento Humano Oficinas
Directora Locales para eventos
Equipos Tecnologia
Computadora Microfonos Office
Infocus Pantalla
Financieros
PAPP |

PROPOSITO DEL PROCESO
Ejecutar el plan o requerimientos de capacitacion para responder a la demanda de capacitacion
técnica profesional vinculadas con las necesidades y objetivos institucionales

El procedimiento inicia con la deteccion de necesidades de entrenamiento y finaliza con la
evaluacion de la eficacia del entrenamiento.




MANUAL DE
TE SIS PROCEDIMIENTOS U-A.T.H.
NORMATIVA VIGENCIA PUBLICACION
o . R.O. No. 449 de 20-Oct-2008,
Constitucion de la Republica del Ecuador | 20-o0ct-2008 Ultima Modificacion: 13-Jul-2011
L . D R.O. Suplemento No. 294 de 06-
Ley Organica del Servicio Publico 06-oct-2010 0ct-2010
Reglamento General a la Ley Organica del 01-abr-2011 Decreto Ejecutivo No. 710 R.O.
Servicio Publico Suplemento No. 418 de 1/04/2011
Acuerdo 039 - CG - 2009 (16-Nov.-
Normas de Control Interno 16-nov-2009 [2009) R.0O. 78 (01-Dic-2009) Y
Suplemento R.O. 87 (14-Dic-2009
Norma Técnica del Subsistema de |56 ;0 5015 26-dic-2012
Formacién y Capacitacion
DISPARADORES/ENTRADAS PROVEEDORES
Resultados Evaluacion del desempeiio Proceso interno
Necesidad de capacitacion Jefes inmediatos de las areas
PRODUCTO(S) / SERVICIO(S) CLIENTES
Funcionarios capacitados Funcionarios institucionales
ACTIVIDADES DE CONTROL
Supervisar el evento de capacitacion desarrollada

INDICADOR 1 Cumplimiento de la ejecucion de las capacitaciones
programadas

DESCRIPCION De acgerdo al Plan Anua} de Cap’ac1.ta010n se deben ejecutar las
capacitaciones a los servidores publicos

METODO DE CALCULO Nro fle capacitaciones ejecutadas / Nro de capacitaciones
planificadas
FUENTE Base de datos de capacitacion
FRECUENCIA Mensual
RESPONSABLE REPORTE | Analista de la U.A.T.H.

VIGENCIA DESDE VERSION CODIGO PAGINA
2014 0 PR-GTH-03 Pagina 94 de 112




TESIS

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

U.A.T.H.

Pasos secuenciales / Eventos

Descripcion

Realizar diagnostico de necesidades
de capacitacion, analizar
requerimientos y alimentar en la web
del M.R.L.

El colaborador tiene la necesidad de ser capacitado en
temas relacionados a su cargo, El jefe inmediato y el
funcionario revisan las necesidades de capacitacion,
adicionalmente analiza y revisa los resultados de la
evaluacion realizada con anterioridad.

Elaborar el Plan Anual de
Capacitacion

Luego de realizar un diagnostico de las necesidades de
capacitacion institucionales, en talleres realizados con
el analista responsable y de la U.A.T.H. de Talento
Humano, los jefes de cada area y el Director/a de
Talento Humano.

Aprueba el Plan, envia y espera el
plan aprobado al M.R.L.

Se presenta a la Maxima Autoridad para la aprobacion
del Plan anual de capacitacion de la institucion. Luego
envia el Plan institucional al Ministerio de Relaciones
Laborales para la aprobacion de ejecucion del mismo

Elaborar informe técnico del evento

De acuerdo al plan aprobado y conforme a los
requerimientos de las unidades el analista elabora el
informe técnico del evento anexando certificacion
presupuestaria, contenido y agenda del curso.

Informe técnico

Revisar, aprobar y enviar solicitud de
autorizacion de contratacion e informe
técnico del evento

EV/la Director/a de Talento Humano de acuerdo al
informe realizado por el analista aprueba la
contratacion del evento de capacitacion.

Informe técnico
aprobado

Recepta requerimiento de capacitacion no
programada

Se receptan requerimientos de capacitacion no
programadas por parte de las diferentes areas del
Ministerio, y se analiza la unidad de Talento Humano
para identificar si es procedente o no y si el proveedor
e instructor que se detalla en el requerimiento esta
acreditado por el Ministerio de Relaciones Laborales

Revisar, aprobar y enviar solicitud de
autorizacion de capacitacion no
programada al M.R.L.

Se solicita al Ministerio de Relaciones Laborales la
autorizacion para la realizacion de los eventos de
capacitacion no programados.

Esperar autorizacion de capacitacion no
programada

Se espera la autorizacion para el evento de
capacitacion no programado por parte del Ministerio
de Relaciones laborales

Coordinar la logistica del evento

Se coordina la logistica del evento con los actores
involucrados.

Solicitar contratacion del lugar para la realizacion del
evento y/o alimentacion

Revisar y aprobar solicitud de contratacion del lugar
para la realizacion del evento y/o alimentacién
Elaborar Memorandum a la Direccién Administrativa
solicitando la contratacion del lugar para la realizacion
del evento y/o alimentacion, anexando certificacion
presupuestaria, contenido y agenda del curso

Se da el seguimiento al proceso de contratacion al area
administrativa.

Se confirma con los funcionarios la asistencia a la
capacitacion.

10

Supervisar el evento de capacitacion

Se supervisa que toda la logistica del evento
programado que el mismo se ejecute de acuerdo a lo
coordinado y se realiza un informe del mismo

Informe de capacitacion

11

Solicitar réplica de capacitacion y
alimentar la base de datos de réplica y
biblioteca

El analista coordina con el funcionario y el jefe
inmediato para que realice la réplica de la capacitacion
asistida y entregue el contenido recibido en el evento
para alimentar una biblioteca digital.

Biblioteca digital

12

Revisar, aprobar y enviar reporte a
MR.L.

Mensualmente el Director/a de Talento Humano
revisan el reporte de capacitaciones realizado por el
analista y envia al M.R.L.

VIGENCIA DESDE

VERSION

CODIGO

PAGINA

2014 0
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Péagina 95 de 112




MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS UA.T.H.

CAPACITACION

Jefe Inmediato

esultados de
Evaluacidn

Planificacion

5 -Realizardiagnestics de
necesidadesde capadtdén,

analizarrequerimientos y
alimentaren 2 web del MRL

v

Ejecucién

N

Evaluacién y Réplica

13.- Efectia

réplica

Evaluacion de
Turéplica

Re €
asistencia

Requerimiento

J

contratacidn e
informe técnico del
evento

M.R.L

X . planificado
= :
= (" olicitar réplica de
< (&4 Elaborar CE.-Coordina 10.- Supervisar O TiEE,
= I plande - g e capacitaciony alimentar
nde z gistica del el evento de
c capacitacian informe técnico ey 2 la base dedatos de
] Elaboraffplan del evento Jeauer o eventc Capaciecic réplica  biblioteca
E anual de de capacitacion \ J B Biblioteca
E capacitacién - no programada -
g : Z
pr =
& :
= .
= ;
2
2
E 7. Revisar,
g Requerimiento G . i
E Informe Pl ian aprobary aitfﬁ:c’z” Informe de
2 técnico enwiar solicitud . capacitacién
= de autorizacian 2
g de capacitacitn capachacion
no programada e
oL programada
e . Informe
5 : técnico
€ aprobado
S
£
=
2 5._Revisar, aprabar
= G - 3P ¥ Reuisar, aprobar y
= enviar solicitud de
3 . Fager enwiar reporte a
= L | autorizacién de
5
g
g

Autoridad Nominadora

5. aprueta el pian
erwiay espera el

plan aprobado al
M.R.L
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MANUAL DE
TE SIS PROCEDIMIENTOS UA-T.H.

POLITICAS INTERNAS

e Los directivos de la entidad promoverdn en forma constante y progresiva la
capacitacion, entrenamiento y desarrollo profesional del personal de la institucion, en
todos los niveles de la entidad, a fin de actualizar sus conocimientos, obtener un mayor
rendimiento y elevar la calidad de su trabajo.

e Los directivos de la entidad en coordinacion con la unidad de administracion de talento
humano y el analista encargado de la capacitacion, determinardn de manera técnica y
objetiva las necesidades de capacitacion del personal, las que estaran relacionadas
directamente con el puesto, a fin de contribuir al mejoramiento de los conocimientos y
habilidades del personal, asi como al desarrollo de la entidad.

e Medicion de impactos de resultados.- Los resultados de la capacitacion seran medidos
sobre la base de datos objetivos y subjetivos.

e Datos Objetivos.- Conforme los planes operativos y la capacitacion recibida,
los coordinadores o lideres de procesos verificaran el mejoramiento de la
calidad, aumento de la productividad, optimizacién de tiempo y reduccion de
costos, que se reflejardn en los informes semestrales de Evaluacion del
Desempeiio.

e Datos Subjetivos.- Los coordinadores o lideres de procesos verificaran y
retroalimentardn el cambio de cultura de los servidores, mejoramiento de
habitos de trabajo, nuevas destrezas, clima laboral, balance social y la
predisposicion de brindar un excelente servicio a los clientes internos y externos
de la organizacion.

e Todo participante de una capacitacion deberd realizar la réplica de la misma, siempre y
cuando no hayan asistido la totalidad del personal de la unidad o proceso relacionado
con la capacitacion.

e Los procesos de gestion y desarrollo del talento humano, determinaran técnica y
objetivamente las reales necesidades de capacitacion, teniendo como indicadores los
resultados obtenidos en el informe de las Evaluaciones del Desempeio.

e Toda capacitacion estard relacionada con la solucion de un problema definido o a
prevenir situaciones o problemas potenciales.

VIGENCIA DESDE VERSION CcCODIGO PAGINA
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ANEXO 5

LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

AREA EN LA ESTRUCTURA:

Direccién de Talento Humano

MACROPROCESO: Adjetivo

PROCESO: Gestion del Talento Humano
SUBPROCESO: Contratacion

PRC 0: Contratacion directa
RESPONSABLE DEL PROCESO: Analista de la UATH.
FECHA: 17102114

ACTIVIDADES

Valor agregado

Unidad de
tiempo:

Minutos

VALOR AGREGADO

Sin vaior agre gado

TIEMPO POR MES

VAC! VAO: Demora Transporte Control Archivo

O @® D = 0 V s, 38
o 22 18k §82¢ 2T
# Pasos secuenciales / Eventos Tipo e e 5 28 138152 ¢£8 E2
Valor Valor g g B 2 §c 1881258 gc 2s
Agregado | Agregado | & g H 5 EF jEZp>0 E
Ciente | Organizacién | O = (3] <
Reaiizar diagndstico de de analizar y
1 alimentar en la w eb del MRL. 1 Anual 0,08 1 960 80,00
2 Blaborar el Plan Anual de Capacitacion 1 Anual 0,08 1 1440 120,00
4 {Aprobar el Plan, enviay espera el pian aprobado al MRL. 1 Anval | 008 | 1 2880 | 24000
6 |Elaborarinforme técnico del evento para contratacion 1 Mensual | 100 | 45 45 | 200500
Revisar y aprobar solicitud de autorizacion de contratacion 6 informe
7 jhovsaryap 1 Mensual | 100 | 45 120 | 540000
técnico del evento
Recepiar ienio de o Vsaiiciiar
8 1 Mensual 1,00 10 10 100,00
autorizacion
<o |Revisar, aprobarynviar solicitud de autorizacion de capacitacion no ; oot [ 100 | 1 P 000
programada al MRL
1" Esperar i 6n de no 1 Mensual 1,00 1 960 960,00
12 Coordinar la logistica del evento 1 Mensual 1,00 45 30 1350,00
13 Supervisar el evento de capacitacion 1 Mensual 1,00 45 120 5400,00
14 Solicitar réplica de capacitacion y alimentar la base de datos de réplica y biblioteca 1 Mensual 1,00 30 160 4800,00
15 {Revisar, aprobar y enviar reporte a MRL 1 Mensual | 100 | 1 30 3000
Calculo de Valor Agregado
v oL,
g | s [P E
s s 8 £ S <
NUmero actividades 2,00 5,00 1,00 3,00 -
Tlempo actividades 2417 26333 | 16,00 - 3875 B
(Hrs)
Porcentaje VA/SVA 706%|  7694%| 467% 000%] 1132%| 0.00%
Resumen Valor Agregado Célculo de tiempo
Tiempo | Tiempo
Descripcion AB % Unitario Mensual
Wre) | (e
Total actividades: TA 7,00
113,08 | 342,25
Tiempo de ciclo (Hrs) TC 113]
Valor agregado VA | 8400%
Sin valor agregado SVA 16,00%
76,94%
1132%
7,06%
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LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

AREA EN LA ESTRUCTURA:

Direccion de Talento Humano

MACROPROCESO: Adjetivo
PROCESO: Gestion del Talento Humano
SUBPROCESO: Contratacion

PROCEDIMIENTO:

Contratacion directa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Analista de la UATH.

FECHA:

17/02/14

Unidad de tiempo:

Minutos.

VALOR AGREGADO TIEMPO POR MES
ACTIVIDADES
Valor agregado Sin valor agregado encia Volumen Duracion
O @ D OV |s, |s35 -
e I2E| 58| g2 g%
. . c = a8 {288
# Pasos secuenciales/ Eventos VoS VS ) § e gal E % ES 1 E2
Valor Valor e 8 5 Q 35 [381 351 8C {85
] 8 g 2 §82 [ 88| SSIFS {FE
Agregado | Agregado 3 S H 5 fing [
Ciente | Or oni o [ o <
1 |Recepta requerimiento de personal 1 Quincenal | 2,00 2 10 | 40,00
2 |Realiza preseleccion de candidatos 1 Quincenal { 2,00 1 120 | 240,00
3 |Aplica prueba técnica 1 Quincenal | 2,00 5 30 {30000
4 |Aplica prueba de personalidad 1 Quincenal | 2,00 1 30 | 6000 |3 elaboranlos contratos de provincia en
Quito por ser la matrizo planta central
5 |Realiza entrevistas 1 Quincenal | 2,00 5 30 {30000
6 |Preparaterna 1 Quincenal { 2,00 1 120 | 240,00
7 |Realiza control médico 1 Quincenal | 2,00 5 15 | 150,00
10 |Selecciona candidato 1 Quincenal { 2,00 1 60 | 120,00
11 |Aprueba contratacion 1 Quincenal | 2,00 60 | 120,00
11 |Realiza contratacion y legaliza 1 Quincenal { 2,00 2 60 | 240,00
12”"|Realiza induccion 1 Quincenal 2,00 90"["180,00
Calculo de Valor Agregado
e
VA SVA H
g g 3 3
) H H H 5
s 8 £ 8 <
Namero actividades 7,00 1,00 -
Tiempo actividades (Hrs) 4,00 2017} - - 200 -
Porcentaje VA/SVA 16,55% 8345%| 000%| 0,00%|  828%| 000%
Resumen Valor Agregado Calculo de tiempo
Tiempo
Descripcion AB % Mensual
(Hrs)
Total actividades: TA 8,00
6,92} 24,17
Tiempo de ciclo (Hrs) T 7!
Valor agregado VA
Sin valor agregado SVA 8,28%
83,45%
1
16,55%
l | 8,28%
Vi d d - -
VACI: VAO: Demora  Transporte  Control  Archivo
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/AREA EN LA ESTRUCTURA: Direccion de Talento Humano
MACROPROCESO: Adjetivo

PROCESO: Gestion del Talento Humano
SUBPROCESO: Contratacion

Pl 0: Contratacion directa
RESPONSABLE DEL PROCESO: Analista de la UAT.H.
FECHA: 17102114

Unidad de tiem p Minutos

'VALOR AGREGADO

ACTIVIDADES TIEMPO POR MES

Valor agregado Sin valor agregado Volumen

O @ Di» O \%4 Sy 1 5Eiszloee  ox
). 2} € < 28 atT -
Pasos secuenciales / Eventos VAG VAQ: ° £ s g S8 E2E|Es i E£2
alor Valor g & 3 2 g5 4 351 2% 2s
Agregado | Agregado E e = £ 2= £2i>0 E
8 s 5 5 =
Ciente | Organizacion | 3 = 3 Z
1 Planificar cronograma general del concurso 1 Trimestral 0,33 480 160,00
2 {Solciar la elaboracion del banco de preguntas 1 Trimestral 033 1 0 0,00 Esta actidad debe ser realizada con
anterioridad
3 Baborar bases del concurso 1 Trimestral 0,33 1 960 320,00
4 Publicar convocatoria 1 Trimestral 0,33 1 480 160,00
5 Realizar la difusion en medios 1 Trimestral 0,33 1 480 160,00
6 Verificar postulaciones 1 Trimestral 0,33 1 480 160,00
7 Convocar para conformacion de tribunales 1 Trimestral 0,33 1 60 20,00
8 Revisar apelaciones 1 Trimestral 0,33 20 960 6400,00
9  Aplicar y calificar pruebas de conocimientos técnicos 1 Trimestral 0,33 540 480 86400,00
10  Aplicar pruebas psicométricas 1 Trimestral 0,33 540 240 43200,00
11 Tramitar las apelaciones 1 Trimestral 0,33 25 30 250,00
12 Realizar entrevista 1 Trimestral 0,33 30 60 250,00
13 Blaborar informe técnico 1 Trimestral 0,33 1 480 160,00
14  Analizar impugnaciones 1 Trimestral 0,33 1 480 160,00
15 Blaborar acta de oposicion 1 Trimestral 0,33 1 60 20,00
16 Enviar el expediente del concurso al INM 1 Trimestral 0,33 1 240 80,00
17 Receptar informe del INM 1 Trimestral 0,33 1 2400 800,00
18 Subir actas favorables o desiertas del concurso 1 Trimestral 0,33 1 120 40,00
Caleulo de Valor Agregado
asva ) F _ .
3 8 g H H H
K K 3 £ 38 <
Nmero actividades 700 600§ 200 - 300 -
Tiempo actividades (Hrs) 2.174,00 16,67 13,33 - 108,33 -
Porcentaje VA/SVA 94,02%| 0.72%} 0,58%) 0,00%! 4,69% 0,00%
Resumen Valor Agregado Calculo de tiempo
Descripcion AB % Tiempo Unitaro (Hrs) | T1°MP0 Nensual
Total actividades: TA 13,00
78,50 2312,33
Tiempo de ciclo (Hrs) TC 79§
Valor agregado VA 94,74%|
Sin valor agregado SVA 5,26%
94,02%
0,72% 58 0,00% Al 0,00%
S - Q58%, - [ -\
VACQ!: VAO: Demora Transporte Control Archivo
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LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

AREA EN LA ESTRUCTURA:

Direccion de Talento Humano

MACROPROCESO : Adjetivo
PROCESO: Gestion del Talento Humano
SUBPROCESO: Planificacién del Talento Humano

PROCEDIMIENTO:

Planificacion del Talento Humano

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director/a de Talento Humano

FECHA:

17/02/14

Unidad de tiempo: Minutos

VALOR AGREGADO

ACTIVIDADES TIEMPO POR MES

Valor agregado Sin valor agregado Frecuencia Voiumen Buracion

Ol@® DS 0 NV |35, s8leal. ...
I VAC: VAO. 2 €5 igEt| 251821883
Pasos secuenciales / Eventos : 2 §2 (8¢ ES | 25  Ea
Valor Valor g 3 5 [ 35 88138 2c 25
Agregado | Agregado £ e 2 2 2z £2 >0 E
Glente | O ion| & = S <
Solictar informacion del personal y plantilla del ndmero de puestos 1 Anval | 008 5 042
Realizar andlisis del personal institucional 1 Anual 008 1920 | 160,00 | 12rda dos dias en consolidar la informacion y
realizar un informe de los datos recibidos
El analista se reune con el director/a de la
H. para determinar el numero exacto de
Baborar la planificacion anual 1 Anval | 008 1920 | 160,00 {contrataciénes, supresién de cargos,
terminacin de contratos y cambios
administrativos
El coordinador/a administrativo financiero
Presenta planificacion del Talento Humano para aprobacion de la Méxima autoridad 1 Anval | 008 480 | 40,00 |debera revisaryenvar para aprobacion de la
méxima autoridad
Preparar informacion y enviar el plan al Ministerio de Relaciones Laborales 1 Anual 0,08 60 500 |E!flempo total que tarda la planificacion en
despacho hasta ser revisado son 5 dias
Luego de ser enviado ei tiempo de respuesta
Esperar el plan aprobado por parte del MR.L. para iniciar su ejecucion 1 Anval | 008 2400 | 200,00 |del Ministerio son de 5 dias

pueden ser mas

Calculo de Valor Agregado

El
VA SVA . H _ o
= . § g g =
2 H £ g H g
B 3 a e o, <
Namero actividades - 400§ 1,00 - 1,00 -
Tiempo actividades (Hrs) - 542} 333 - 067
Porcentaje VA/SVA 0,00% 57,55%| 3537%] 000%;  7.07%|  000%
Resumen Valor Agregado Calculo de tiempo
Tiempo | Tiempo
Descripcién AB % Unitario | Mensual
(Hrs) (Hrs)
Total actividades: TA 400
113,08 9,42
Tiempo de ciclo (Hrs) T 113
Valor agregado VA 57,55%
Sin valor agregado SVA 42,45%
57,55%
3537%
L 000%
S -
VAC: VAO: Demora  Transporte  Control

Archivo
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AREA EN LA ESTRUCTURA:

Direccion de Talento Humano

MACROPROCESO: Adjetivo

PROCESO: Gestion del Talento Humano
'SUBPROCESO: Evaluacion del desemperfio
PROCEDIMIENTO: Evaluacion del desempefio

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Analista de la UAT.H,

FECHA:

17/02/14

ACTIVIDADES

VALOR AGREGADO

Valor agregado

Sin valor agre gado

tiempo:

E Unidad de

t Minutos

)

TIEMPO POR MES

Volumen

Buracién

© @8
D = O \vd 8, 88|53 aE
i §8 [ Sa| EZ g3
# Pasos secuenciales / Eventos VAC: VAO: g 2 3 [ 3E 381352 E2
g 2 5 B e
Valor Agregado | Valor Agregado | £ g € 5 g2 122138 -
Cliente. Organizacion [=] [ (] < *
1 Preparar aspectos previos 1 Anual | 008 1 120 | 10,00
 Aprobar y dis I del ple del
22 bl Aasatle eiplany © 1 Anual | 0,08 1 120 | 1000
iesemperio
3 Preparar instrumentos de evaluacion 1 Anual 0,08 1 120 10,00
4 {Capacitar alos evaluadores 1 Anual | 0,08 1 60 | 500 [Receptaryconsolidariainformacion de la
némina de evaluados yevaluadores
5 Realizar informe de las evaluaciones aplicadas 1 Anual 0,08 1 120 10,00
6 Revisar consolidado e informe de las evaluaciones del desempefio 1 Anual 0,08 1 120 10,00
7  Aprobar el consolidado e informe de las evaluaciones del desempefio 1 Anual 0,08 1 480 40,00
8 Notificar la calificacion de la evaluacion a los servidores 1 Anual 0,08 1 480 40,00
9 Receptar solicitud de recalificacion debidamente motivado y justificado 1 Anual 0,08 1 30 2,50
10 Designar la conformacion del o los tribunales de reclamos 1 Anual 0,08 1 30 2,50
11 {Convocar y comunicar al tribunal de reclamos 1 Anual | 008 |1 60 | 500
Solicitar a la méxima autoridad o su delegado la
12 Resolver los reclamos presentados y elaborar actas resolutivas 1 Anual 0,08 1 120 10,00 fdesignacion para la conformacion del o los
tribunales de reclamos
13 Baborar actas res?\uhvas y notificar resultado de recalificacion al reclamante, al 1 Anual 008 1 30 250
evaluador y a la maxima autoridad
14 Realizar \r}lorns y consolidado final con la recalificacion de evaluacion de 1 Anval 008 1 480 40,00
desemperio
15  Aprobar ?\ consolidado e informe final con la recalificacion de evaluacion del 1 Anual 008 1 60 5,00
desemperio
16 Enviar consolidado en fisico y digital al Ministerio de Relaciones Laborales 1 Anual 0,08 1 60 5,00
CALCULO DE VALOR AGREGADO
VAl SvA . H _ .
5 5 £ H H H
K s 8 £ S <
Numero actividades 10,00 1,00 - 5,00 -
Tiempo actividades (Hrs) 288 017 - 042 -
Porcentaje VA/SVA 83,13%| 4,82%} 0,00% 0,00%| 12,05%)| 0,00%
Resumen Valor Agregado Calculo de tiempo.
Tiompo Unitario] Tiempo Wensusl
Descripcion AB % o o
Total actividades: TA 11,00
41,50 3,46
Tiempo de ciclo (Hrs) TC 2
Valor agregado VA 87,95%)
Sin valor agregado SVA 12,05%
83,13%
12,05%
4,82% "
0,00% 0,00% 0,00 .
) L - - -
VAC! VAO! Demora Transporte Control Archivo
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LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

AREA EN LA ESTRUCTURA: Direccion de Talento Humano
MACROPROCESO: Adjetivo
PROCESO: Gestion del Talento Humano
SUBPROCESO: Contratacion
PROCEDIMIENTO: Contratacion directa
RESPONSABLE DEL PROCESO: Analista de la UATH.
FECHA: 17102114
Rt | e

VALOR AGREGADO TIEMPO POR MES

ACTIVIDADES

Valor agregado i Sin valor agregado . Frecuencia | Volumen': Duracién
(@) D = 0 V s, s
= S g = ) o
o 22 e 82 183
# Pasos secuenciales / Eventos T o K g | o 8 E2 i £5 | £2
Valor g 2 5 3 85 13813582525
Agregado | Agregado £ 2 = £ gz £ >0 £
P I o o e **
Cliente a = [} <
1 |Receptar requerimiento 1 Semanal | 4,00 5 5 | 100,00
2 |Realzar informe técnicoy documento para legalizacion de moviiento 1 Semanal | 4,00 5 180 }3600,00 Verificar documentos de respaldo
3 [Revisar informe y documento 1 Semanal | 4,00 5 5 |100,00
4 |Solicitar suscripcion de documento por parte del interesado 1 Semanal | 4,00 5 30 | 60000
5 [Registrar documento 1 Semanal | 4,00 5 30 | 600,00
Calculo de Valor Agregado
VA/ SVA £
a H 5 o
g 2 s g
5 H g 2 2
8 £ H 5 5
g 3 & 38 <
Namero actividades 100f - - 1,00 -
Tiempo actividades (Hrs) 7167 1000} - - 167 -
Porcentaje VA/SVA 86,00% 12,00% 000%} 000%|  200%| 000%
Resumen Valor Agregado Calculo de tiempo
Tiempo | Tiempo
Descripcion AB % Unitario | Mensual
(Hrs) (Hrs)
Total actividades: TA 400
4,17 83,33
Tiempo de ciclo (Hrs) T 4
Valor agregado VA 98,00%
Sin valor agregado SVA 2,00%
86,00%
‘ 12,00%
2,00%
p l 0,00%  0,00% 2 0,00%
Vi ) J - -— L] —
VACI: VAO: Demora Transporte Control Archivo
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LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

AREA EN LA ESTRUCTURA:

Direccion de Talento Humano

MACROPROCESO: Adjetivo

PROCESO: Gestion del Talento Humano
SUBPROCESO: Contratacion

Pl 0: Contratacion directa
RESPONSABLE DEL PROCESO: Analista de la UATH.
FECHA: 17/02/14

ACTIVIDADES

Valor agregado

Unidad de
tiempo:

TIEMPO POR MES

VALOR AGREGADO

Frecuencia

Sin valor agregado Volumen: _ Dur

D K1 28 co _
Sg SEI SR ge lgs
# Pasos secuenciales / Eventos VAC VAO: g g s 2 SEl38i 3t 52152
@ = Kl 2 2
Valor Agregado Valor Agregado E g H = 82 |22i SSIFS |FE
. 0= s 5 & g & i
Cliente Or a = o < *
1 Recibir documentacion habilitante: 1 Mensual 1,00 1 5 5,00
2 Calculra valores a pagar 1 mensual 1,00 1 960 960,00
3 Genera pre-némina y enviar 1 mensual 1,00 1 30 30,00
4 Revisa y autoriza 1 mensual 1,00 1 120 120,00
5 Genera nomina 1 mensual 1,00 1 120 120,00
PAGO DE NOMINA| 1 mensual 1,00 1 15 15,00
6 Envia roles de pago 1 mensual 1,00 1 15 15,00
18
19
20
21
22
23
24
25
26
CALCULO DE VALOR AGREGADO
i svn AR _ .
5 H & B H
8 g H £ 3
s 8 £ $ 2
Numero actividades 3,00 3,00 - 1,00
Tiempo actividades (Hrs) 16,58 2,50 - - 2,00 -
Porcentaje VA/SVA 78,66%] 11,86%}  0,00%) 0,00%] 9,49% 0,00%
Resumen Valor Agregado
Descr AB % Tiempo Unitario (Hrs); Tiempo Mensual (Hrs)
Total actividades: TA 6,00
21,08 21,08
Tiempo de ciclo (Hrs) T 21
Valor agregado VA 90,51%)
Sin valor agregado SVA 9,49%
78,66%
11,86%
, 0,00% 0,00% 0,00%
VACI: VAO: Demora Transporte Control Archivo




