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RESUMEN EJECUTIVO

Tomando en consideracion la importancia que tidoeprocesos en las operaciones de las
empresas Y la ventaja que le proporciona a estmé&dr con una adecuada gestion del talento
humano. EIl presente trabajo de disertacion tiemeocpropdsito proponer mejoras en los
procesos de gestion del talento humano de la emiXeEROLAC S.A. a fin de fortalecer

el desempefio de la organizacion. Para ello sespaeaksto el trabajo en cuatro capitulos

descritos a continuacion:

En el primer capitulo se detalla algunos rasgogrmgées sobre la ganaderia y la industria
lactea en nuestro pais. Adicionalmente se desetipmblema y los objetivos del presente
trabajo de investigacion, dando a conocer primendereela empresa INPROLAC S.A., para
lo cual se ha especificado algunos elementos comgion, vision, valores, objetivos,

estructura organizacional, cartera de productassypsncipales clientes con la finalidad de

conocer a la organizacion y su funcionamiento.

En el segundo capitulo, se encuentra el sustedricdesobre el cual se desarrolla el presente
trabajo, el mismo que incluye algunos temas comacd3os, Mejoramiento de procesos,
Direccionamiento estratégico, Gestion por procelsakcadores y Manual de Procesos, en
cada uno de los cuales se detallan aspectos cogfinictbn, caracteristicas, objetivos,
ventajas, desventajas, importancia, y demas infddnaque servira de guia en la

metodologia desarrollada posteriormente.
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El tercer capitulo se refiere a la aplicacion denktodologia seleccionada y desarrollada
durante el trabajo de investigacion, mediante k& se identificaron los macroprocesos,
procesos y subprocesos que forman parte de la ssmpNPROLAC S.A., poniendo
principal atencion en aquellos que son objeto diedes de este trabajo, los procesos de
Gestion del Talento Humano, partiendo inicialmete el levantamiento de la informacion
de los procesos actuales llevados a cabo en laesmpara posteriormente disefiar dichos
procesos y analizar su situacion actual detectgudibles problemas o ineficiencias y
proponiendo mejoras, las cuales se encuentran atisren el Manual de Procesos de
Gestion del Talento Humano de la empresa INPROLAC, Socumento mediante el cual
la organizacién contara con un registro detallagloatia una de las actividades a desarrollar
en cada uno de los procesos, ademas de contamcasignacion de un responsable e

indicadores que permitan medir el cumplimientoa$edbjetivos de cada proceso.

Finalmente en el cuarto y ultimo capitulo se datalas principales conclusiones que se
obtuvieron luego de haber analizado la situacidiuahcde la empresa, en base a la
metodologia establecida y se presentan algunasnegwaciones a consideracion de los

directivos de la empresa con el fin de mejorarlstign del talento humano en la empresa.



INTRODUCCION

En la actualidad hablar de procesos es sin dudarsf al elemento clave en la gestién de
cualquier organizacion, puesto que independientarainla actividad economica a la que
se dedique la mejor manera de lograr aprovechantyalar todos y cada uno de los recursos
de los que dispone la empresa es efectuar un iandd¢idos procesos que forman parte de

ella, los mismos que se han convertido en la baseisl operaciones.

Sin duda, debido a la importancia de los procesdaseorganizaciones, no solo como aquel
que comprende a tal o cual area sino como un sastetagral que permite desarrollar
cambios positivos dentro de la organizacion, feililo la toma de decisiones que permitan

alcanzar los objetivos propuestos de manera efeieeficaz.

En consecuencia, al entorno cambiante al que sstaetidas las organizaciones debido a
la globalizacién y los continuos cambios tecnoldgi@s necesario modificar aquellas
estructuras preconcebidas o tradicionales y omtargalizar modificaciones 0 mejoras en
los procesos, las mismas que se adapten a lositegudiambiantes de los clientes logrando
obtener ventaja competitiva. Y es asi que entlaafidad las organizaciones han cambiado
Su vision estratégica prestando especial intetés personas que trabajan dentro de ellas,
debido a que aportan mediante sus conocimientdsjidzeles y capacidades en la
consecucion de los objetivos organizacionales @déarto surge la necesidad de canalizar

los esfuerzos en la gestion del talento humano.
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Pero para lograr una ventaja competitiva se regquietensificar el empleo de las
capacidades, habilidades y conocimientos de lasopas, garantizando que los recursos
materiales, tecnoldgicos y financieros se empléerepte y eficazmente, de manera que las
personas se conviertan en un elemento clave del@ganizacional. Tradicionalmente, la
administracion del recurso humano estaba basadta efepartamentalizacion de las
funciones, provocando la especializacion de cad=a & centrando los objetivos
departamentales por encima de los organizacioregés ha cambiado y lo que se busca es
unir que todos avancen hacia un mismo objetivalyajen para alcanzar este, es decir, ya
no se concentra la atencion en las tareas, sihasgorocesos, atras quedaron los medios,
ahora se busca resultados, sin pensar individuéénadrora se busca trabajar en equipos

autonomos y multidisciplinarios.



1 GENERALIDADES

1.1 ANTECEDENTES

Segun un estudio realizado por la Facultad Latireseorana de Ciencias Sociales
(Barril Garcia, 2008) la historia ganadera del Eonguede remontarse al siglo XVII,
cuando las haciendas comienzan a especializart® @manza de ganado ovino y

animales de carga y transporte.

Pero fue en el afilo 1900 cuando se produjo la paimgoortacion de ganado Holstein
Friessian, ganado especializado en leche, quedigotde Estados Unidos al Ecuador,
con la intencion de ver su adaptacion a las comes ecoldgicas de la Sierra que se
comenzaron a producir los cambios mas significatign la produccion pecuaria,
especialmente lechera, en la zona de Guayatacaovan@a de Cotopaxi, en la sierra
central ecuatoriana. Quizas se podria decir qe¢@smienzo de la actividad lechera

como actividad comercial.

La actividad ganadera se comienza no solo a extecwe rapidez en el sector

interandino, sino que adicionalmente la instala@dralgunas haciendas de fabricas
de mantequilla y queso y de una planta industash procesado de leche, incentivo
la produccion al asegurarles a los ganaderos urpre@or permanente para sus

excedentes de produccion.
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La explotacién lechera tipica de las praderasantinas se basa principalmente en el
pastoreo, con divisiones en numero mas o menosgisagivas que permiten un mejor
manejo de los potreros para mantenerlos en buenasmnes. En la Tabla N° 1 de
acuerdo a la Encuesta de Superficie de Producaypop&cuaria efectuada en el afio
2012, se puede observar que en la Region Sierg®,e5% vy el 22,56% del suelo
cultivable esta dedicada a pastos naturales yadlts respectivamente; seguidos por
un 7,43% de cultivos transitorios y 6,12% de pemnégs. A pesar de que los
agricultores de esta zona se dedican a la sienebgeath variedad de cultivos de ciclo
corto, el amplio terreno ocupado por pastos cudtigay naturales que muestran que
la actividad ganadera es predominante en la redlaatituto Nacional de Estadisticas

y Censos - INEC, 2012)



Tabla N° 1: Superficie por categorias del uso delislo 2012

ORIENTE

Fuente: ESPAC 2012

Elaborado por: INEC-Unidad de Estadisticas Agropecuaria

124.782
42.905
12.222
876.252
102.903
34.497
1.349.874
14.817
2.558.252

4,88%
1,68%
0,48%
34,25%
4,02%
1,35%
52,77%

0,58%
100,00%

NACIONAL COSTA SIERRA
HS0 DL Sl Superficie ha. Porcetaje Uso Superficie ha. Porcetaje Uso Superficie ha. Porcetaje Uso Superficie ha. Porcetaje Uso
Cultivos Permanentes 1.382.918 11,62% 968.607 20,99% 289.529 6,12%
Cultivos Transitorios y Barbecho 1.020.870 8,58% 626.431 13,57% 351.533 7,43%
Descanso 126.982 1,07% 63.959 1,39% 50.801 1,07%
Pastos Cultivados 3.553.008 29,85% 1.609.695 34,88% 1.067.061 22,56%
Pastos Naturales 1.423.114 11,96% 244.025 5,29% 1.076.186 22,75%
Paramos 608.272 5,11% 6.524 0,14% 567.251 11,99%
Montes y Bosques 3.583.056 30,10% 991.083 21,47% 1.242.099 26,26%
Otros Usos 205.657 1,73% 105.199 2,28% 85.642 1,81%
TOTAL 11.903.878 100,00% 4.615.522 100,00% 4.730.104 100,00%
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Mientras que en el Grafico N° 1 se puede apreai@ @n nuestro pais la mayor
produccion lechera se ha concentrado en la regamaSya que es la que mas aporta
con un 76,79%, seguido de la Costa con el 15,3%%Qriente con el 7,86%. En
relacion al promedio de litros de leche por vaaadpcidos, la regidbn que mas se
destaca es la Sierra con 6,46 Itrs/vaca, debidogran cantidad de ganado lechero
presente y a pastos cultivados y naturales querspara su alimentacion. La region
Oriental ocupa el segundo lugar con 4,50 ltrs/wapar ultimo la region Costa con

3,11 ltrs/vaca (Instituto Nacional de Estadistig&®ensos - INEC, 2012).

Grafico N° 1: Vacas ordefiadas y produccion de lech2012

5.000.000 1 6,46 r 7,00
4.500.000 - 4357.767
6,00
4.000.000
3.500.000 - 4.50 r 5,00
3.000.000 4.00
2.500.000 3,11
2.000.000 [ &0
1.500.000 - 2,00
1.000.000 1 674077 S s
446.308 - 1,00
0 v 0,00
Region Sierra Region Costa Regidn Oriental
BN acas Ordefiadas WM produccion deleche Promediode litros porvaca

Fuente: ESPAC 2012
Elaborado por: INEC-Unidad de Estadisticas Agropecuarias

El Ecuador experimenta un crecimiento entre el 25%:30% anual en el consumo de
leche y sus derivados, con una produccion aproxandad?’662.560 litros diarios, de
los cuales el 31% se destina a la elaboracion dsoguun 27% representa la leche en
funda; 20% leche en carton; 11% para leche en p&% para yogurt y el 1% para

otros productos lacteos (Ministerio delndustrid#& gductividad - MIPRO, 2014).
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La produccion de leche en Ecuador mueve alrededor0d millones de ddlares
anuales dentro de la cadena primaria. Mientrasequeda la cadena, que incluye
transporte, industrializacion, comercializacionirerotros aspectos, se manejan mas
de 1.000 millones de ddlares anuales. Esta aativdonOmica beneficia a numerosas
familias, las cuales, de acuerdo a la AsociacioGaeaderos de la Sierra y el Oriente
son alrededor de 1'500.000 personas que viven tdirecindirectamente de esta
actividad debido a que cuenta con unos 300 milyrtmdes, de los que la gran mayoria
son medianos y pequefios, con propiedades mend@8 hectareas, en las que se
produce el 65% de la leche que se consume a raeemal. (Asociacion de Ganaderos

de la Sierra y Oriente - AGSO, 2014)

LA EMPRESA

1.2.1Historia de la empresa

INPROLAC S.A. se encuentra ubicada en el cantbna@ayg, provincia de

Pichincha, a 78 kms. al norte de Quito.

Las costumbres y tradiciones de este canton tomsmasces de los antiguos
habitantes de la cultura Kayambi, pueblo de grgueda histérica y cultural,
con criterios propios de organizacion, produccahnguitectura y cosmovision.
En este valle maravilloso nace una modesta fadaaguesos en 1990, gracias a
la visibn de Eduardo Cadena Fuertes. El primesdiprocesaron 40 litros de

leche y, desde entonces, han operado ininterrummgidiée hasta hoy.
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La constancia, el compromiso con la calidad y gheto por los clientes fueron
elementos claves para lograr un rapido crecimignademas del queso abrir
dos nuevas lineas: yogurt y manjar de leche. édomces rondaba el afio 1995
y el volumen de produccion llegaba a los 25.0004ditdia. En el 2001 se crea
la razén social INPROLAC S.A. y Dulac’s se conween su primera marca
fuerte, a la que ahora se suma la nueva marca PARVEEN abril de 2007,
manteniéndose fieles a sus principios, se invienteonsiderable capital en la
construccion y equipamiento con la mas avanzadalegia de una nueva

planta en la Av. Victor Cartagena y 24 de May@&agambe.

INPROLAC S.A. cuenta actualmente con mas de 70gaaeres de leche de los
mejores ganadores de la zona de Cayambe, 130 paresede materia prima e
insumos y genera mas de 250 puestos de trabagiatire indirectos, apoyando

con firmeza y entusiasmo el desarrollo local. RMLAC S.A., 2014)

1.2.2 Filosofia de la empresa

1.2.2.1Mision

Fabricar y comercializar alimentos saludables, amig agradables, que

satisfacen las necesidades y expectativas de ucadtecada vez mas

exigente.

Contamos con proveedores cuidadosamente selecomryadn talento

humano idéneo, comprometido y motivado. Asegurdmostribucion de
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los accionistas mediante un crecimiento sustentado procesos
tecnoldgicos de vanguardia amigable con el plan@tdPROLAC S.A.,

2014)

1.2.2.2Vision

Brindar a cada familia una opcidén exclusiva de giag bienestar al

disfrutar productos sanos y deliciosos. (INPROLAG., 2014)

1.2.2.3Valores

Los valores que guian a la empresa INPROLAC S.Ale®siguientes:

« Responsabilidad ambiental.

« Responsabilidad con nuestros clientes internogtermeos.
¢ Honestidad.

« Puntualidad.

* Respeto.

+ Creatividad.

(INPROLAC S.A., 2014)

1.2.2.4Principios

La empresa INPROLAC S.A. se basa en los siguigmiesipios:
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« Seguridad alimenticia.
« Buenas practicas de manufactura.
- Trabajo en equipo.
« Competencia y liderazgo.
« Pro actividad en nuestras acciones.
« Innovacion y desarrollo.
« Mejoramiento continuo.

(INPROLAC S.A,, 2014)

1.2.2.50bjetivos

Los objetivos planteados por la empresa INPROLAB. Son los

siguientes:

« Evaluar y seleccionar proveedores de acuerdo eetpgerimientos

de INPROLAC S.A.

« Operar dentro de los parametros establecidos pdeproceso.

e Cumplir con las especificaciones de producto estidhs de

acuerdo a las normativas técnicas vigentes.

- Evaluar las competencias del personal y definin pla formacion

para asegurar la idoneidad en el desarrollo déusasones.

« Proporcionar ambientes adecuados para la ejecdeitws procesos.
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e Cumplir en las entregas de producto en calidad{tidzah y

oportunidad.

« Definir prioridades y ejecutar los planes de acdéndientes a

mejorar generacion de valor compartido con laseparteresadas.

« Medir el grado de satisfaccion del cliente.

« Medir la eficiencia del sistema de gestion de lalad.

(INPROLAC S.A., 2014)

1.2.3 Cartera de productos

La cartera de productos de la empresa INPROLAC §£814) esta dividida en

dos lineas las mismas que se detallan a continuacié

1.2.3.1Dulac’s

1.2.3.1.Yogures

Un yogurt de suave consistencia y agradable saleyido a sus
cultivos probiéticos ayudan a normalizar la digestl favorecer la
flora intestinal y contribuir a fortalecer el sista inmunolégico.
Existen diferentes presentaciones y tipos de yaure los que se
encuentran: yogurt bebible, yogurt con trozos d&af, yogurt con

cereal de hojuelas de maiz y yogurt light. (INPRQGLS.A., 2014)
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Gréfico N° 2: Yogurt Poma

Fuente: INPROLAC S.A.

Gréfico N° 3: Yogurt Vaso

Fuente: INPROLAC S.A.

Gréfico N° 4: Yogurt Cereal

Fuente: INPROLAC S.A.

Gréfico N° 5: Yogurt Funda

Fuente: INPROLAC S.A.
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1.2.3.1.2Postres

INPROLAC S.A. ofrece postres como manjar de lechelgtina:

« Manjar de leche: Envases de 250 g. y 500 g. y Sokfée 6

unidades de 50 g. c/u.

« Gelatina: Sabores a pifia, fresa, cereza y naranj@asos de

100 g.

Gréfico N° 6: Manjar de leche

Fuente: INPROLAC S.A.

Gréafico N° 7: Gelifrut

Fuente: INPROLAC S.A.
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1.2.3.1.3)uesos

INPROLAC S.A. elabora quesos a partir de lecherantdteniendo
variedad de quesos frescos, de maduracion coreamatiuracion
media en presentaciones de 350 g., 500 g., y 700NPROLAC

S.A., 2014)

Grafico N° 8: Quesos DULAC'S

Fuente: INPROLAC S.A.

1.2.3.1.4eche

INPROLAC S.A. recolecta leche en los mejores hgtwsaderos de
la zona de Cayambe, ofreciendo un producto absoériee natural
gue no puede faltar en la alimentacion diaria dkata familia.

(INPROLAC S.A., 2014)

Grafico N° 9: Leche entera 1lt.
-

Fuente: INPROLAC S.A.
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1.2.3.2Industrial

Productos industriales elaborados especialmentg farutilizacion en
restaurantes, pizzerias, hoteles y servicios pofakes de catering y/o
eventos, entre los que se encuentran: queso [@@eap ricota y queso
sanduchero, ademas de crema de leche y manteiiNRROLAC S.A.,

2014)

1.2.4Clientes

INPROLAC S.A. cuenta con la confianza y el apoyardes de 700 empresas y
personas, que adquieren productos DULAC'S. Clggte van desde tiendas de
barrio, panaderias, restaurantes y hoteles, hagigesas de catering, cadenas de
pastelerias, y por supuesto cadenas de autosetrviertdre los principales clientes
se encuentran: Corporacion Favorita C.A., Tienddsdtriales Asociadas S.A.,
Mega Santamaria S.A., Industrias Lacteas TONI $Adispro Cia. Ltda., La
Fabril S.A., Pluproxsa S.A., Hansel y Gretel Ciaal., Reybanpac, Rey Banano
del Pacifico, Panificadora Ambato, Pasteurizadou#ao(QS.A., Supermercados
Magda S.A., Ecuajugos S.A., Lacteos San Antonio. (M#stribuidora Produdis

Cia. Ltda. y Consorcio Alimec S.A. (INPROLAC S.2Q14)

1.2.5Estructura organizacional

En el Grafico N° 10 se puede apreciar el organigrastructural de la empresa

INPROLAC S.A. (2014).



Jefe de Seguridad, Salud
Ocupacional y Ambiente

Medico Ocupacional

Gréfico N° 10: Organigrama organizacional

Junta de Accionistas

Presidente Ejecutivo

Gerente General

Direccion de Direccion Jefe Administrativo y
Operaciones Comercial Financiero
Mercadeo N
Jef|e_| de Talento Contabilidad
umano
Supervison de
T e Ventas Administrador de Bodega
i Materias primas y suministros
Ganadero ROZ
Jefe de Administrador de Bodega Productos

g terminados
Produccioén

Sistemas de tecnologia informatica

Jefe de Mantenimiento

Recaudacion

Jefe de Aseguramiento de la Calidad

Administrador de Bodega Materiales
y suministros técnicos

Responsable de Gestion de la Calidad

Fuente: INPROLAC S.A.
Elaborado por: Mishelle Vargas

Administrador de Compras

oT
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1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Van Dalen, Deobold B. & Meyer, William J. (1983) s&m obra Manual de técnica de
investigacion educacional menciona que cuandatzde llevar a cabo un trabajo de
investigacion, se debe realizar un proceso queistensn enumerar los posibles
factores del problema, reunir informacion confiaplee permita agregar o eliminar

elementos e identificar las relaciones existemé® &llos.

Por lo que plantean ocho pasos que se deben sgardrla aplicacion de la

metodologia, los mismos que se detallan a contibngccuyo esquema se muestra

en el Grafico N° 11.

a) Reunir hechos que pudieran relacionarse con elgmzb

b) Decidir mediante la observacion si los hechos tlasson importantes.

c) Identificar las posibles relaciones existenteseeluis hechos que pudieran indicar

la causa de la dificultad.

d) Proponer diversas explicaciones (hipotesis) dalsa de la dificultad.

e) Cerciorarse mediante la observacion y el analiEssi ellas son importantes para

el problema.

f) Encontrar, entre las explicaciones, aquellas r@hed que permitan adquirir una

vision mas profunda de la solucion del problema.
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g) Hallar relaciones entre los hechos y las explicaso

h) Examinar los supuestos en que se apoyan los elesieentificados.

Grafico N° 11: Analisis esquematico de un problema

SITUACION PROBLEMATICA

1L

Lista preliminar de elementos

Hechos Explicaciones

Relaciones][
—

HEHO oW

I AEHD 0w

T A——1

Elementos no pertinentes

Elementos de probable pertinencia
Hechos Hechos Explicaciones Explicaciones

Empiricamente  Basados en 3 Empiricamente Basados en
verificables conjeturas, verificables conjeturas,
sospechas o sospechas o
predicciones, predicciones,
pero no pero no
47 verificados T verificados

Relaciones

A

A
L4
L4

” ENUNCIADO DEL PROBLEMAS

Fuente: (Van Dalen, Deobold, & William, 1983)
Elaborado por: Mishelle Vargas

Por tanto el analisis del problema de investigad@épresente trabajo se basara en el
esquema planteado por los autores mencionadogoamtente, con el fin de identificar
los hechos y explicaciones que contribuyan a foamell problema a tratar, el cual se

encuentra detallado en la Tabla N° 2.
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Tabla N° 2: Esquema del planteamiento del problema

LISTA PRELIMINAR DE ELEMENTOS

HECHOS EXPLICACIONES
a) Inconveniente en el control de los procesos gllean| a) Carencia o deficiencia de indicadores estableaieg
a cabo en la empresa. permitan evaluar el desempefio delos procesos pe la
empresa.
b) Falta de un plan de entrenamiento y formacién d¢ b No existen politicas de personal claramente defs}id
colaboradores de la empresa. que permitan orientar y desarrollar las capacidaegs
los trabajadores.
¢) Falta de claridad en la definicion de funciones. Au3encia de un adecuado manual de funciones.

d) No se cuenta con un proceso adecuadaneitealta de procesos y subprocesos claramente defigido
estructurado de seleccién y contratacién de peksofja debidamente documentados que promuevan e impllsen
una adecuada gestion del talento humano.
e) No existen politicas de atencién al cliente. Ne)se cuenta con un proceso de gestion al cliergese
adapte a sus requerimientos.
f) Inexistente registro de evaluacién de los empleadog f) Deficientes controles internos que permitan evaél
desemperio de los trabajadores.
g) Desconocimiento de los objetivos empresariale$oghg) Deficiencia en los sistemas de comunicacién intde]
diferentes niveles operacionales. la empresa.
h) Desconocimiento de la satisfaccion del clienterimi¢ h) No se realizan evaluaciones continuas del climeréd
(colaboradores). de la empresa.
i) Carencia de una adecuada gestion de ventas. No $e cuenta con indicadores que ayuden a detarfnina
cual es la situacion actual de la empresa, nivpl y
crecimiento de ventas, proyecciones y demas.
j) Falta de la imagen corporativa o de marca. Fajja de herramientas que permitan posicionar lzaja
en la mente del consumidor y situarla entre]las
principales y preferidas a nivel local.
k) Cobertura de mercado limitada k3casas estrategias de marketing que pertitan
incrementar la cantidad de consumidores mediarg¢ un
adecuada investigacion de mercado.

U <

ELEMENTOS NO PERTINENTES
a) Falta de imagen corporativa o de marca.
b) Cobertura de mercado limitada
c) No existen politicas de atencion al cliente.
d) Carencia de una adecuada gestién de ventas.
e) Desconocimiento de los objetivos empresarialegsdiferentes niveles operacionales.

N\ N

ELEMENTOS DE PROBABLE PERTINENCIA

=

[9)

HECHOS EXPLICACIONES
a) Inconveniente en el control de los procesos qllewan| a) Carencia o deficiencia de indicadores establediged
a cabo en la empresa. permitan evaluar el desempefio de los procesos [de la
empresa.
b) Falta de un plan de entrenamiento y formaciofodgb) No existen politicas de personal claramentenitifs
colaboradores de la empresa. que permitan orientar y desarrollar las capacidaegs
los trabajadores.
¢) Falta de claridad en la definicién de funciones. ¢) Ausencia de un adecuado manual de funciones.

d) No se cuenta con un proceso adecuadamehtealta de procesos y subprocesos claramente dedigido
estructurado de seleccién y contratacion de peksofja debidamente documentados que promuevan e implsen

una adecuada gestion del talento humano.

e) Inexistente registro de evaluacion de los empleado$ e) Deficientes controles internos que permitan eva&hr

desemperio de los trabajadores.

f) Desconocimiento de la satisfaccion del clienteriig f) No se realizan evaluaciones continuas del climarél
(colaboradores). T de la empresa.

¢ ¢

Enunciado del problema
¢En qué medida, los cambios en los procesos datasiénto, seleccidn, contratacién, induccién, cageion vy,
evaluacién del desempefio del personal contribaidisminuir o eliminar las debilidades existentesos procesos d
gestion de recursos humanos en las actividadesageiecutan actualmente en INPROLAC S.A.?

Fuente: (Van Dalen, Deobold, & William, 1983)
Elaborado por: Mishelle Vargas

D
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1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

Realizar el levantamiento y propuesta de mejorbbsigprocesos de la gestion

del talento humano en la empresa INPROLAC S.A.nadi fortalecer el

desempeiio de la organizacion.

1.4.2 Objetivos Especificos

Levantar la informacion de los procesos actualesratgutamiento,

seleccion, induccién, capacitacion y desarrollo.

Disefiar los procesos actuales en las etapas ddamainto, seleccion,
induccién, capacitacion y desarrollo, como panmésgrantes del proceso

de gestion del talento humano de la empresa INPROSA.

Detectar los problemas y las ineficiencias en la®cesos de
reclutamiento, seleccidn, induccion, capacitacidlesarrollo del Recurso

Humano en la empresa INPROLAC S.A.

Proponer mejoras a los procesos de reclutamieekegcdn, induccion,
capacitacion y desarrollo del Recurso Humano emipresa INPROLAC

S.A.
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« Plantear indicadores de gestion a los procesogsatkje de reclutamiento,
seleccidn, induccidn, capacitacion y desarrolltessmpresa INPROLAC

S.A.

« Estandarizar los procesos mejorados de gestiétakéelto humano en la

empresa INPROLAC S.A.



2 MARCO TEORICO

2.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

La Corporacion calidad (2008) lo conceptualiza cemonciado de la mision, vision,
objetivos estratégicos y estrategias que constital/iituro a largo plazo ambicionado
por una institucion. Incluye también los valoreapacidades y activos que se
utilizaran y desarrollaran para lograr ese futur@lydespliegue de objetivos y

estrategias a los diferentes niveles.

Aldana de Vega Luz, Alvarez Maria P. & Bernal C0XQ) afirman que el
direccionamiento estratégico hoy en dia se cormb® la actividad mas importante
de la administracidn; se basa en la innovacion kadrisqueda permanente de hacer
mejor las cosas, se enfoca en transformar los sueésirategias de una organizacion

en realidades y se establece y se vive a parié eltrategia, la estructura y la cultura.

Ademas mencionan que en virtud de la importandiaideccionamiento estratégico
y el soporte del mismo en una estructura de pre¢ces® necesario conocer los
diferentes aspectos que forman parte del plantégica, el cual, comprende: mision,

vision, objetivos, politicas y valores organizacitas.
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2.1.1 Misidn

Segun Certo S. & J. Paul Peter (1996) la misiérumie organizacion es la
finalidad que explica la existencia de una orgamda La mision da respuesta
a la pregunta ¢Cual es nuestra razon de ser? R@nbral la mision de una
organizacion contiene informacion sobre qué tipesptbductos o0 servicios
produce la organizacion, quienes son por lo gesesatlientes y cuales son sus

valores esenciales.

En tanto Aldana de Vega Luz, Alvarez Maria P. &B#/C. (2010) sefialan que
la declaracion de la mision de las organizacioredsed dar respuesta a las

siguientes dimensiones de sus actividades:

1. Definir las necesidades que la organizacion o cagon ha decidido
satisfacer, es decir, la misién debe definir em#oiclara la necesidad que

debe satisfacer mas que los bienes o serviciosajaefrecer.

2. ldentificar el mercado o segmento del mercado pala@l cual esta orientada

la satisfaccion de necesidades.

3. Determinar las ventajas competitivas que identifinda satisfaccion de las

necesidades del mercado objetivo frente a la canpet

4. Establecer la estrategia que utilizara la orgammagara satisfacer la

necesidad identificada en su mercado objetivo.
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5. Definir su compromiso con los trabajadores, inisitas, comunidad y

demas stakeholders (grupos de interés).

Goostein L., Nolan T. & Pfeiffer W., (1998) plantgae la declaracion de

unamision puede evaluarse siguiendo estos criterios

1. El enunciado de la misién debe ser claro para teldpersonal de la

organizacion y sus stakeholders.

2. Debe ser breve, de tal modo que se garantice milasbn y recordacion por

parte del personal de la organizacion.

3. La mision debe ser amplia, de manera que perngtabflidad para su

implementacion, pero concreta en cuanto reflejgpaisamiento de la

organizacion.

4. Sefnala los criterios para la toma de decisionesoerdiferentes niveles

administrativos.

5. Refleja la filosofia de la organizacion, es desirrazén de ser.

6. Debe ser realista y motivadora para cualquieral@eenozca en particular

para todo el personal que labora en la organizacion
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2.1.2Vision

D'Alessio Ipinza (2008) manifiesta que la vision wiea organizacion es la
definicion deseada de su futuro, responde a lauptag, qué queremos llegar a
ser? Implica un enfoque de largo plazo basado arptectisa evaluacion de la
situacion actual y futura de la industria, asi calabestado actual y futuro de la
organizacion bajo analisis. Ademas, sefala quisidn debe cumplir con siete

caracteristicas:

« Simple, clara y comprensible.

« Ambiciosa, convincente y realista.

« Definida en un horizonte de tiempo que permita damb

« Proyectada a un alcance geografico.

« Conocida por todos.

« Expresada de tal manera que permita crear un setgidrgencia.

« Una idea clara desarrollada de addénde desealigdamiaacion.

Aldana de Vega Luz, Alvarez Maria P. & Bernal Z210) afirman que la vision
motiva, es retadora y expresa la visualizacionsgutiene de lo que debe ser la
organizacién en un horizonte de tiempo definidagehreferencia al grado de
satisfaccion de necesidades, segmento de mercadteqidi satisfacer, el trato
que tendra para su personal y las contribuciones ltpra tanto a los
inversionistas como a la sociedad, asi como laximgles que tendra con los

demas stakeholders.
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2.1.3 Objetivos organizacionales

Segun Certo S. & J. Paul Peter (1996) un objetsi@tegico es el blanco hacia
el que se orientan los esfuerzos que lleva a cabhmrganizacion. No puede
sobrestimarse la importancia de establecer obgetapropiados para una
organizaciéon. Unos objetivos claros aportan furet@os solidos para la
formulacidon de una estrategia, para la ejecucionladenisma y para el

planeamiento de la accion.

Las organizaciones suelen establecer dos tipod@évms. Los objetivos a
corto plazo identifican blancos que la organizadésea alcanzar en un plazo
de uno o dos afios. Los objetivos a largo plazda®ohlancos a los que apunta

la organizacion para un plazo de tres a cinco afios.

Robbins, S. & Coulter M. (2005) plantean que un@na formulacion de

objetivos en la planeacion implica las siguientaacteristicas:

« Estar formulados o planteados con base en resaltado en acciones.

e Ser mesurables y cuantificables.

« Sefalar claramente el plazo u horizonte de tienapa gu logro.

« Ser exigentes, pero realistas.

« Estar escritos.
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« Ser comunicados a todos los miembros de la orgabiza

« Ser formulados en el ambito corporativo y desplegagibr dependencia

hasta llegar a cada funcionario del nivel mas dapera

2.1.4 Politicas empresariales

Las politicas empresariales son decisiones colipasainediante las cuales se
definen los criterios y se establecen los marcoaaligacion que orientan la
gestion de todos los niveles de la organizaciéaspectos especificos. Una vez
adoptadas, se convierten en pautas de comportamennegociables y de
obligatorio cumplimiento. Contestan a las inteamigs: ¢, Qué hacer? y ¢ Como

hacer? (Sanchez, 2013).

“Las politicas son pautas que las organizacioreesmoraciones establecen para
tomar decisiones segun criterios previamente estalas y que favorecen el

logro de los objetivos institucionales.” (Aldana\dega, y otros, 2010)

2.1.5Valores organizacionales

Los valores son definidos como aquellas concepsioampartidas de lo que es
importante y, por lo tanto, deseable que al septadas por los miembros de
una organizacion, influyen en su comportamientorigntan sus decisiones.

(Andrade, 2011).
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Aldana de Vega Luz, Alvarez Maria P. & Bernal Q01@) sostienen que los
valores son parte integral de la cultura corpoaatiy por ende, el marco de
referencia del actuar de las organizaciones ahserporados por las personas
que las integran, y se constituyen en la expreggda filosofia institucional. En
las organizaciones los valores condicionan la a&éin de la mision, vision,
objetivos, estrategias y la implementaciéon del plaraccion, asi como la toma

de decisiones en las organizaciones.

2.2 GESTION POR PROCESOS

2.2.1 Definicion

Roure, Mofino & Rodriguez (1997) definen a la gaspor procesos como: La
forma de gestionar toda la organizacion alrededaiodas las actividades que
tienen mayor importancia en la creacion de valadafo, independientemente
de si pertenecen 0 no a una misma area funcioeatsth forma las diversas
actividades y funciones miran hacia su clienterintey externo, y procuran

conseguir su maxima satisfaccion y la maxima eiicac

Gestidn por procesos no es un modelo ni una noemefdrencia sino un cuerpo
de conocimientos con principios y herramientas @fipas que permiten hacer

realidad el concepto de que la calidad se gest{®dsez, 2012)
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2.2.2 Objetivos de la gestion por procesos

José Antonio Pérez (2012) manifiesta que la gegtbdrprocesos busca:

« Desplegar la estrategia corporativa mediante umiezsg de procesos

clave.

« Permitir hacer realidad la gestion participativa.

« Contribuir a cohesionar la organizacion.

« Buscar la eficiencia global (empresa) y no soloefeciencia local

(departamento).

2.2.3Ventajas de la gestion por procesos

Segun José Antonio Pérez (2012) centrarse endagqos brinda las siguientes

ventajas:

« Orienta la empresa hacia el cliente y hacia sustiobp, apoyando el

correspondiente cambio cultural.

« En la medida en que se conoce de forma objetivajpéry para qué se
hacen las cosas, es posible optimizar y racionadizaso de los recursos

con criterios de eficacia global versus eficienocal o departamental.
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e Aporta una visibn mas amplia y global de la orgaciazn y de sus
relaciones internas, entendiendo a la empresa oorpooceso que genera

clientes satisfechos.

« Contribuye a reducir los costos operativos y ddi@esal facilitar la
identificacion de los costos innecesarios debidlasmala calidad de las

actividades internas (sin valor afiadido).

« Al asignar la responsabilidad clara a una perspeanitirla autoevaluar
el resultado de su proceso y hacerla co-respondalsie mejora, el trabajo
se vuelve mas enriquecedor contribuyendo a potesciamotivacion

(empowerment).

2.2.4 Etapas de la gestidon por procesos

José Antonio Pérez (2012) sefiala que la gestiorppmmesos consta de las

siguientes etapas:

2.2.4.1Asignacion de Mision / Objetivos

Determinar y comunicar la misién del proceso (ahjetu razén de ser y
existir, y los objetivos de calidad, funcionaliddémpo, servicio y coste
del proceso coherentes con los requisitos del teliede las partes

interesadas y con la estrategia de la empresa.
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2.2.4.2Fijar limites del proceso

Definir input y output, proveedor y cliente o udoardel producto del

proceso.

2.2.4.3Planificar el proceso

Representarlo graficamente mediante un flujograBlaborar la hoja de

proceso, definir el equipo de proceso y sistemeotérol: herramientas y

sistematicas para la medicion: indicadores de @unahiento y medidas

de resultados de proceso, producto y cliente.

2.2.4.4dInteracciones identificarlas y caracterizarlas

Identificar, caracterizar y comprender las intei@oes con el resto de

procesos, en especial con el proceso del clienapande procesos de

empresa.

2.2.4.5Disponibilidad de recursos

Asegurar la disponibilidad de recursos fisicos,amales e informacion

necesaria para la operacion y el control del pmces
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2.2.4.6Ejecucion del proceso

Durante la etapa de ejecucion del proceso, y cuahsponsable no sea
el ejecutor directo, el gestor del proceso se il en la resolucion de
las incidencias, en la eliminacion de riesgos y asegura del

funcionamiento de los controles.

2.2.4.7Medicion y seguimiento

Recogida de datos mediante las herramientas deidediel proceso con

la frecuencia adecuada.

2.2.4.8Mejora continua

Periodica y sistematicamente, desencadenar elgoraigemejora continua
del proceso. Ocasionalmente tendra sentido acorsetesingenieria o

mejora radical.

En el Grafico N° 12 se puede apreciar el esquertes@dtapas de la gestion

por procesos.
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Gréfico N° 12: CoOmo se gestiona un proceso
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Fuente: (Pérez, 2012, pag. 149)
Elaborado por: Mishelle Vargas
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2.3 PROCESOS

2.3.1 Definicion

ISO 9000:2005 define proceso como: Conjunto devidetiiles mutuamente
relacionadas o que interactlan, las cuales tranafoelementos de entrada en

resultados.

José Antonio Pérez (2012), describe al proceso esrasecuencia ordenada de
actividades repetitivas cuyo producto tiene valrimseco para su usuario o

cliente.

2.3.2 Elementos de los procesos

Segun, José Antonio Pérez (2012) todo proceso tmier los siguientes

elementos:

a) Input (entrada principal), producto con caracte@dst objetivas que
responden al estandar o criterio de aceptaciomidefipor el proveedor
(interno o externo). La existencia del input egjle justifica la ejecucion

sistematica del proceso.

b) Secuencia de actividades propiamente dicha queispreadde medios,
estructuras y recursos con determinados requispfiaga ejecutarlo,
transformando el insumo de la entrada en un progdaetvicio, informacion,

etc.
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c) Output (salida), producto con la calidad exigida gloestandar del proceso.
La salida es un producto que va destinado a urriosoizliente (externo o

interno).

d) Sistema de control: Compuesto por un conjunto dieadlores y medidas del
rendimiento del proceso y del nivel de orientaddéhmismo a la satisfaccion
de las necesidades y expectativas de los diferestimstes (internos y
externos). Si una organizacion no puede medipuede controlar; si no
puede controlar, no puede administrar; si no puiginistrar, no puede
mejorar. Estas son el punto de partida de los na@jentos, puesto que
posibilitan que la organizacion comprenda dondersmientra, ademas de
poder establecer metas que le ayuden a llegagait llonde desea ir. Sin
ellas, los cambios y mejoramientos necesarios phiaroceso se veran

severamente obstaculizados.

Adicionalmente Braulio Mejia (2008) manifiesta queproceso debe poseer:

a) Limites: Una labor basica del responsable o duefiprdceso es saber dénde
se inicia este y donde termina. El proceso delmeenaar a partir de la
identificacién de las necesidades y expectativaslgmte y termina con la
satisfaccion efectiva de las mismas. La definiai@nlos limites es algo
crucial para que el proceso se desarrolle adeciadampues alli se

establecen relaciones de compromiso con proveegaiemtes.
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2.3.3Factores de un proceso

Segun José Antonio Pérez (2012) los factores geageso son los siguientes:

a) Personas: Un responsable y los miembros del egi@pmoceso, todas ellas

con los conocimientos, habilidades y actitudes (@tencias) adecuados.

b) Materiales: Materias primas o semielaboradas, m&oion (muy importante
especialmente en los procesos de servicio) cocalagteristicas adecuadas

para su uso.

¢) Recursos fisicos: Instalaciones, maquinaria, jgglehardware, software que

han de estar siempre en adecuadas condicione®de us

d) Métodos/Planificacion del proceso: Método de trapByocedimiento, Hoja

de Proceso, instruccion técnica, instruccion degjg etc. Es la descripcion

de la forma de utilizar los recursos, quién hacé, qquando, y muy

ocasionalmente el como.

e) Medio ambiente o entorno en el que se lleva a edpmceso.

2.3.4 Clasificacion de los procesos

Los procesos conforme a sus caracteristicas ytémagtion que tienen se

distinguen en tres grupos:
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2.3.4.1Procesos operativos

Combinan y transforman recursos para obtener dlugto o proporcionar
el servicio, conforme a los requisitos, aportanda@@secuencia un alto
valor afadido. Estos procesos son los principaésponsables de

conseguir los objetivos de la empresa. (PéreZ)201

También llamados agregadores de valor o productiyosestan
directamente relacionados con los productos o @esvique presta la

empresa, contribuyendo a mejorar su eficacia. |(@ia, 2012)

2.3.4.2Procesos de apoyo

Proporcionan las personas y los recursos necespaias el resto de

procesos y conforme a los requisitos de sus cBanternos. (Pérez, 2012)

También llamados de soporte o habilitantes estosafeden valor
directamente, pero son necesarios para el funcieméon de la
organizacion, su objetivo es dar apoyo logistioposte y asesoria a los
procesos operativos contribuyendo a mejorar sta@fc (Quilumba,

2012)

2.3.4.3Procesos gobernantes

Son aquellos que se realizan para brindar direaioda la organizacion,

establecer su estrategia corporativa y darle uActar unico. Estos
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procesos son responsabilidad de la alta gererszaeyecutan con su guia

y liderazgo. (Marifio, 2001)

2.3.5Mapa de Procesos

2.3.5.1Definicion

El mapa de procesos es una herramienta que pemosdrar las
interacciones a nivel macro. Asi los procesosaip@s interactian con
los de apoyo porque comparten necesidades y racycsm los de gestion

porque comparten datos e informacion. (Pérez,)2012

Segun Fontalvo & Vergara (2010) el mapa de procesos estructura
donde se evidencia la interaccion de los proceswsesta herramienta se
puede analizar la cadena de entradas-salidas, enalalas salidas de
cualquier proceso se convierte en la entrada dej también podemos
analizar que una actividad especifica muchas veses cliente, en otras

situaciones es un proceso Yy otras veces es unquore

En el Gréfico N° 13 se encuentra un modelo de rdeg&ocesos.
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Gréfico N° 13: Mapa de procesos

PROCESOS GOBERNANTES

i

PROCESOS OPERATIVOS

NECESYIDADES SATISFACCION
EXPECTATIVAS

PROCESOS DE APOYO
Fuente: Ing. Cadena Jaime (2014).

CLIENTE
CLIENTE

2.3.5.2Caracteristicas del mapa de procesos

Segun Pérez José Antonio (2010) el mapa de prosespriestra en un

lenguaje gréfico y es disefiado para:

» Exponer gradualmente y de forma controlada loslldstalelos

procesos, secuencia o interaccion entre ellos.

« Estimular la descripcion de los procesos de foromisa y precisa.

« Centrar la atencion en las relaciones/comunicasidedos procesos

representados.

« Representar la totalidad de un sistema como uroiméadulo.
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« Identificar aquellas areas en las que un cambidri@nmayor

impacto sobre la mejora de la calidad.

- Eliminar las barreras organizativas y departamestattificiales,

fomentando el trabajo en equipos interfuncionalemtegrando

eficazmente a las personas.

2.3.5.3Elaboraciéon del mapa de procesos

Segun D'Alessio Ipinza (2008) se debe tener entaules siguientes

lineamientos para la elaboracion de un mapa despos¢ las fases son:

« Identificar los procesos operativos, administragiyanas criticos.

- Determinar las fronteras de los procesos, es dasirentradas, el

proceso y las salidas.

« Los proveedores y clientes de cada proceso.

« Comprender los procesos, su mision, y objetivos.

« Evaluar la relevancia estratégica de cada proceso

« Evaluar la salud de cada proceso
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« Flexibilidad ante las variaciones del entorno ycaese al mismo.

« Describirlos desglosando hasta conseguir el nivel dgtalle
necesario, de una lista con todos los procesodifidados e ir

agrupandolos hasta el primer nivel.

2.3.6 Jerarquia de los procesos

Segun James Harrington (1997) la jerarquia de losegos esta dada por la
complejidad, es decir por la composicion de lasvigetdes ordenadas
secuencialmente donde la falta de una de ellasgatictar en cierto grado el

resultado final. Esta jerarquia muestra los sigeniveles:

« Macro proceso: Es el conjunto de procesos intaimados que tienen un

objetivo comun.

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relades que

interactdan, las cuales transforman elementos adas en salidas.

e Subproceso: Es el resultado de desglosar un prasesm conjunto de
etapas mas concretas. Son partes bien definidas groceso. Su
identificacién puede resultar Gtil para aislar fpeblemas que pueden
presentarse y posibilitar diferentes tratamientestrd de un mismo

proceso.
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« Actividades: Son acciones que se requieren parargean determinado

resultado. Es la suma de tareas que conformanogesm.

« Tareas: Es un elemento de trabajo u obra que estdga un individuo y

gue compone una actividad.

2.3.7 Inventario de procesos

El inventario de procesos es el registro pormeadnzde los macroprocesos,

procesos y subprocesos de la empresa, teniendoguiimel mapa de procesos,

a los cuales les identificamos con un codigo, qumsiste en una letra mayuscula

y un nimero secuencial de acuerdo a su nivel jeiérg (Cadena, 2014).

En el Grafico N° 14 se encuentra esquematizadoreidto para la elaboracion

del inventario de procesos el mismo que sera emiplesis adelante.

Gréafico N° 14: Formato Inventario de Procesos

Codigo Nombre

Fuente: Ing. Jaime Cadena (2014)
Elaborado por: Mishelle Vargas
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2.3.8 Disefo de procesos

El disefio de los procesos es la base fundamentaél emejoramiento
organizacional, es la comprension del proceso talnyo éste esta funcionando

en la actualidad. (Quilumba, 2012)

Segun Agudelo & Escobar (2008) toda organizaciGeneti y ejecuta

cotidianamente procesos que la identifican. Muaf®®stos procesos nunca
han sido definidos o analizados para que se lagresultado 6ptimo. Cuando
haya decidido alcanzar una mejor satisfaccion tiehte, debe conocer con
exactitud cuales son los procesos que realmenisfasain, estos procesos

centrales son a los que en primera instancia detlieatle el mayor tiempo.

2.3.8.1Levantamiento de informacién

Segun Agudelo & Escobar (2008) para poder reaktatiseiio de los
procesos es necesario en primer lugar recolecta k@ informacion

necesaria de lo que ocurre dentro de la organizggara lo cual es
necesario recorrer cada seccion de la empresargvistér a todos los
actores participantes de los procesos de manecaly documentar dicha

informacion. Para ello se debera emplear pregdrdgesentes como:

« ¢Cuales son las tareas que desempefia?
« ¢Cbomo realiza o ejecuta cada tarea?

« ¢Qué informacién necesita para realizar cada tarea?



44
« ¢Quién le provee de la informacion para su trabajo?
e ¢A quién le es util su trabajo?

« ¢ Cual es el resultado de realizar todas las tareas?

De tal manera que se pueda sintetizar la inforrmaeidla Tabla N° 3 se

ha establecido un formato que se va a emplear dedsrae para realizar

el levantamiento de la informacion de los procesos.

Tabla N° 3: Formato para levantar informacién de Is procesos

FORMATO PARA LEVANTAR INFORMACION DE PROCESOS

DEPARTAMENTO :

PROCESO :

FUNCIONARIO :

CARGO/FUNCION :
HOJA 1

DE

No ACTIVIDAD LUGAR FRECUENCIA VOLUMEN

TIEMPO

9|

19|

114

12|

Fuente: Ing. Jaime Cadena (2014)
Elaborado por: Mishelle Vargas

A continuacion se detallara los elementos que secem en el formato:

« Actividad: Conjunto de acciones registradas sedabnente.

e Lugar: Sitio de realizacion de las actividades.
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« Frecuencia: Periodicidad en la que se realizanalds/idades

(mensual, semanal, diario, etc.).

« Volumen: Numero de veces que se realizan las datiés en la

frecuencia registrada anteriormente.

« Tiempo: Duracion de cada una de las actividades.

2.3.8.2dentificacion de procesos

Segun Marifio (2001) las fuentes primarias paraléatificacion de los
procesos es la declaracion de la mision y visidfiuteo, los procesos
orientados en la mision, de su razén de ser, sddeemina procesos
misionales y los que deberian desarrollarse cowisi@n a futuro se

denominan procesos visionarios.

Los procesos misionales establecen los procesasobasn los que la
organizacion debe trabajar ya que en ella se imglicEnes son los clientes,
con gue productos, en que mercado geografico, @dtegnologia, basado
en la filosofia de administracién especifica, mi@ntque los procesos
visionarios indican en cuales factores criticoséd@o, competencias

claves debe trabajar la organizacion, a mediaaogpIplazo.
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2.3.8.3Andlisis de los procesos

El andlisis de los procesos consiste en deterrfargtuacion actual de la
organizacion debido a que los procesos constitupanradiografia de la
organizacion, en la medida en que los procesos sfiaaces la

organizacion también lo sera.

Mediante el analisis de los procesos se puedeifidanen qué procesos
la organizacion debe concentrar sus esfuerzos¢amsd también que
procesos son los que estan implicados en la cotisecde los objetivos
de la organizacion, cuales son los procesos aiyicmales no contribuyen

a la consecucion de objetivos. (Quilumba, 2012)

2.3.8.4Representacion grafica de los procesos

La representacion grafica de los procesos faclitacomunicacion,
ejecucion y analisis de los mismos, asi como leat&in de mejoras. Las
empresas disponen de diversas herramientas desegpeion gréfica,
siendo la mas usual la utilizacion de diagramasocgor ejemplo el

diagrama de flujo. (Quilumba, 2012)

2.3.8.4.Diagramas de flujo

Luis Fernando Agudelo & Jorge Escobar (2008) defindos

diagramas de flujo como representaciones grafipayamas en
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simbolos claramente identificables y acompafadosirde breve
descripcion. Los diagramas de flujo dan una maoyecision y
claridad sobre lo que quiere expresar para dar reoces las

actividades.

« Ventajas del diagrama de flujo

El uso de diagramas de flujo representa innumesaleletajas

para la organizacion (Mejia, 2008):

Facilita ejecutar los trabajos.

= Describe los diferentes pasos del proceso.

» Impide las improvisaciones.

= Permite visualizar todos los procesos.

= |dentifica las debilidades y fortalezas del proceso

= Permite un equilibrio de las cargas laborales.

= Genera un sentido de responsabilidad.

= Establece los limites del proceso.
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= Plantea la diferencia de lo que se hace contradalgberia

hacerse.

= Genera calidad y productividad.

« Simbologia del diagrama de flujo

Para su construccion se utilizan simbolos estarpesr
permiten ilustrar la accion de acuerdo con el §icado del
simbolo. En cada simbolo se escribe la accidnucoverbo
en infinitivo y se completa con un sustantivo gaesleobjeto
de la accion. La diagramacion puede hacerse erafoertical
u horizontal, utilizando simbolos determinados gdar
organizacion y usados obligatoriamente por todos lo
miembros para evitar malas interpretaciones. (A

Escobar, 2008).

En la Tabla N° 4 se detallan algunos de los sinshatitizados

en los diagramas de flujo.
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Tabla N° 4: Simbolos para diagramar

SIMBOLOS PARA DIAGRAMAR

a

d

numerar.

Almacenamiento,

Archivo

Anotar el nombre o lugar de

archivo.

Demora, Espera

Anotar que espera.

Simbolo Significado Instruccién
Operacion, Describir en forma concisa
:l actividad accion o actividad.
o Anotar la pregunta sobre |
Decision o
gue se decidira.
Indicar el proceso o activida
Transporte
al cual se traslada.
Documento Anotar el nombre del
|:| impreso documento que se genera.
o Indica el inicio o fin de un
@ Inicio, Fin
proceso.
Indica traslado del procesqg
O Conector

Inspeccidn,

Control

Indicar que se revisa

—_—

Sentido del flujo

Siempre se debe indicar e

sentido.

Fuente: (Agudelo & Escobar, 2008, pag. 40)
Elaborado por: Mishelle Vargas

Diagrama funcional

Segun Agudelo & Escobar (2008) el diagrama fundiesda

mejor forma de diagramar un proceso, porque addelidlsijo

del proceso, contiene los responsables funciomelas areas

responsables de cada actividad. Adicionalmentgaiiaar de

esta forma permite a todos los miembros del eqogrmcer
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mediante una vision amplia todo lo que hace elgeog en

gué parte actia cada uno, permite identificar qaseson los

clientes internos y puede determinar el porquédetividad

y como hacerlo de mejor manera.

2.3.8.4.Descripcion de actividades

La descripcion de las actividades permite mediameformato

establecido, el mismo que se detalla en la TablabNfermite

registrar cada una de las actividades que se llaveabo en los

diferentes procesos y subprocesos de la organizacio

Dentro del formato se puede apreciar los siguieziEaentos:

« N° Numero de secuencia de las actividades.

« Actividad: Denominacién de la actividad.

« Entidad: Lugar donde se lleva a cabo la actividad.

 Descripcién: Detalle de la actividad.

« Responsable: Cargo o nombre de la persona queadali

actividad.
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Tabla N° 5: Formato de descripcion de actividades

MANUAL DE PROCESOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Fecha:

Hoja de

MACROPROCESO:

PROCESO:

SUBPROCESO:

No.

ACTIMIDAD

ENTIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Fuente: Ing. Cadena Jaime (2014)
Elaborado por: Mishelle Vargas

2.3.8.4.Zaracterizacion de procesos

Agudelo & Tobar (2008) definen a la caracterizaait@h proceso

como: Documento que describe esquematicamentelersga de

actividades que se deben seguir por las persondssdareas

involucradas en el desarrollo de un proceso. haacterizaciones

incluyen diagramas de flujo, de acuerdo con el égtablecido por

la organizacion y remiten a los formatos, instmagiy registros.
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Adicionalmente, en la tabla N° 6 podemos observfnrmato de la
caracterizacion del proceso, el mismo que sera eadpl mas

adelante, y esta conformado por los siguientesezitos:

« Nombre del proceso: Denominacién del proceso orsgbpo

gue se detalla.

« Propietario del proceso: Nombre del responsablerdeleso.

« Alcance: Limites 0 ambito que comprende el procieserito.

« Caodificacion: Identificacion del proceso de acuerdbd

inventario de procesos.

« Requisitos de la norma: En el caso que se apligiensa de

Gestion de la Calidad.

« Fecha: Registro de la fecha en la que realizé @imento.

¢ Recursos: Detalle de los recursos empleados enetgo, ya

sean fisicos, econémicos, técnicos o humanos.

e Proveedores: Quienes proveen de insumos al proceso.

« Entradas: Son aquellos insumos requeridos durapteaeso.
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Indicadores: Son aquellos indicadores de conttabéscidos

para cada uno de los procesos.

Clientes: Personas que reciben el bien, productereicio

luego de efectuado el proceso.

Salidas: Es el resultado del proceso.

Registros/anexos: Documentos que presentan regsltad

obtenidos o0 proporcionan evidencia de actividades

desempeiiadas durante el proceso.

Objetivo: Es la descripcion de la razon de serpieteso,

explica su existencia y aquello que persigue.

Controles: Se refiere a las leyes, reglamentospasy demas

gue regulen el proceso.
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Tabla N° 6: Formato caracterizacién del proceso

CARACTERIZACION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO CODIFICACION EDICION N°
PROPIETARIO DEL PROCESO REQUISITOS DE LA NORMA FECHA
ALCANCE
RECURSOS
FISICOS [ECONOMICOS
TECNICOS [RRHH
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
«
ENTRADAS SALIDAS
j—) -
OBJETVO
INDICADORES REGISTROS / ANEXOS
E 2+
CONTROLES
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Fuente: Ing. Cadena Jaime (2014)
Elaborado por: Mishelle Vargas

2.4 MEJORAMIENTO DE PROCESOS

2.4.1 Definicion

James Harrington (1997) define al mejoramiento decgsos como una
metodologia sistematica que se ha desarrolladoetdim de ayudar a una
organizacion a realizar avances significativos &nmanera de dirigir sus
procesos. Sistema que ayuda a simplificar y mazkrsus funciones y al
mismo tiempo, asegurarse que sus clientes intgragternos reciban productos

sorprendentemente buenos.
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2.4.2 Objetivos

El principal objetivo consiste en garantizar queirganizacion tenga procesos

gue (Harrington, 1997):

« Eliminen errores.

« Minimicen las demoras.

« Maximicen el uso de activos.

« Promuevan el entendimiento.

« Sean faciles de emplear.

« Sean amistosos con el cliente.

« Sean adaptables a las necesidades cambiantesdlierdss.
« Proporcionen a la organizacion una ventaja coniyeetit

« Reduzcan el exceso de personal.

2.4.3Ciclo PDCA para la mejora de procesos

José Antonio Pérez (2012), en su libro Gestionppocesos, manifiesta que un
modelo para visualizar el concepto de gestion esmbcido pero no por ello
suficientemente aplicado, ciclo Deming o PDCA;lconsta de las siguientes

fases:

« Objetivo: El ciclo se desencadena porque existehjgtivo a conseguir 0
un problema a solucionar. Segun a qué nivel deoresabilidad se esté

aplicando el ciclo, puede ser importante considiemnabién la estrategia
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de la empresa y la situacion del escenario conyzegn cada momento.

Los objetivos se han de comunicar utilizando lallual del liderazgo.

« Planificacion: Una vez formulado el objetivo esahdique ha de ser
medible y evaluable), se desencadena la etapa glandicacion. Esta
etapa es analitica e intensiva en experiencia,ticiged, uso de
informacion e innovacion. Consiste en planificgrggramar la ejecucion
asi como los recursos y controles necesarios ywscon la elaboracion
de un plan con las acciones a tomar y la deterid@nate los recursos

disponibles, tanto personales como materialesaniireros.

e Ejecucion: Se refiere a asegurar la implantacion lak acciones
planificadas. Saber quién tiene que hacer quéeficacia de esta fase

depende de la calidad con la que se ha hechorldigdaion.

« Comprobacion (medicion o evaluacion): Se ha defigarj con la
periodicidad definida, si las acciones ejecutadas laportado los
resultados esperados. Es necesario comunicadokados y analizar las
desviaciones. Con frecuencia, los resultados deeldicion son la critica

necesaria para desencadenar la mejora.

« Accién: La etapa final (actuar) puede ser integatat como revisar,
optimizar, industrializar, explotar o transversatilas acciones de mejora.
Se puede asociar a materializar o transmitir edragizaje a otras areas o

productos de la empresa.
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2.4.4 Fases de mejoramiento de procesos

Segun Harrington (1997) la metodologia para el raejento de procesos
empresariales esta dividida en cinco subprocesosatios fases y son las

siguientes:

FASE I: Organizarse para el mejoramiento. La alta gerencia selecciona los
procesos criticos y nombra a alguien como propetdel proceso. El
responsable se hara cargo de mejorar el desemp®éb del proceso
seleccionado y ademas se conformara un equipo jdeaméento de procesos a
fin de que determinen los limites, establezcan onaulkes totales del proceso,

identifiquen objetivos de mejoramiento del procesiesarrolle un plan.

FASE Il:Comprender el proceso.Durante esta fase se presentara una imagen
del proceso actual (tal como es), se analizara uehptmiento de los
procedimientos actuales, se compilard datos deoxagsttiempo de ciclo, y
alineard las actividades cotidianas con los proceditos. EI proposito
finalmente es tener conocimiento detallado del ggocy sus matrices (costos,

tiempo de ciclo, tiempo de procesamiento, tasasrde, etc.).

FASE IlI: Simplificar el proceso. Esta es la parte mas critica y mas interesante,
durante esta fase de la metodologia entran enratasddeas creativas de los
miembros del mejoramiento de procesos. Entregampes que se encuentran
disponibles en esta fase se pueden mencionaref®dide procesos, nuevo

disefio de procesos y benchmarking.
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FASE IV: Implementacidon, mediciones y controles Durante esta fase, en un
esfuerzo comun comprendido por un equipo de imphseen, se instala el
proceso, los sistemas de medicion y los de cosgtetcionado. Aqui se disefian
los nuevos sistemas de mediciones y sistemas dek@mn pleno proceso, con
el fin de asegurar que haya retroalimentacion inatedara los empleados,

posibilitandoles disfrutar las ganancias logradasejorar aun mas el proceso.

FASE V: Mejoramiento continuo. Este no es el final de las actividades de
mejoramiento; es tan solo el comienzo. En este enton el proceso debe
continuar mejorando, usualmente a un ritmo muchooméle 10% a 20% por
afo), pero debe seguir en esa tonica. Ahora smltacgo los equipos primarios

de trabajo o los equipos de mejoramiento de departto.

2.4.5Herramientas de mejoramiento de procesos

James Harrington (1997) propone doce herramientasicds para el

mejoramiento de procesos, las mismas que se desadantinuacion:

« Eliminar burocracia: Todos aquellos cargos que se crean 0 permanecen
sin ningun objetivo particular o establecido pgescer control, deben ser

eliminados para agilizar el proceso.

« Eliminar la duplicidad: Las actividades redundantes o que implican
repeticion de alguna labor hecha con anterioriddmbd unificarse en una

sola, si se apoya en tecnologia es mas facil aun.
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- Evaluar el valor agregado:Es determinar qué tan importante es para el

cliente la actividad que se ejecuta. Las activedaglie agregan valor para
el cliente (VAC o VAR Valor Agregado para el Clierd Valor Agregado
Real); el cliente esta dispuesto a pagar por @tague reconocen su
importancia. Las actividades que agregan valaradanizacion (VAO)
también conocidas como actividades de valor ageegadpresarial
(VAE); son aquellas actividades requeridas por figawizacion para
facilitar las actividades de valor agregado padiehte o para proteger el
patrimonio, el cliente también las reconoce comeesarias y paga por
ellas, pero en menor valor. Finalmente, las atdides sin valor agregado
(SVA); no agregan valor para el cliente, ni agregaor a la organizacion,
pueden ser eliminadas si la gerencia lo dispohdiagrama de evaluacion

de valor agregado se encuentra representada eafeddaN°® 15.

Gréfico N° 15: Diagrama de decision de valor

ACTIVIDAD

1. ¢ Es necesaria para generar el producto?

Valor agregado SIMPLIFICAR
Empresa
Sin Valor Agregado MINIMIZAR

Fuente: Agudelo & Escobar 2008
Elaborado por: Mishelle Vargas
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- Simplificar: Es hacer que el proceso sea facilmente comprensiblas

personas que o deben ejecutar.

« Reducir el tiempo de ciclo:El tiempo de ciclo es el tiempo que transcurre
desde el inicio del proceso cuando el cliente lit®, hasta que se le
entrega al cliente lo solicitado, final del process lo que genera mas
satisfaccion o insatisfaccion a un cliente. Todmeso, por ser repetitivo,
involucra al menos un 90% de tiempos improductivepresentados en
tiempos de espera, tiempos de preparacion de n&diempos de paro
para atender otras actividades o tiempos esperagdpsolo el 10% es
dedicado al procesamiento o la actividad productizaactividad que

agrega valor al cliente.

e Asegurar a prueba de errores:Todas aquellas actividades que pueden
generar algun tipo de accidente, malos productespeatdicios o

reproceso; se debe buscar el mecanismo o conedbgtevite.

« Utilizar eficientemente los activos: No solamente los equipos
refiiéndose a equipos de oficina, sino todos lafivas tangibles
(maquinas apoyadas en tecnologia) e intangibleshofmiento
clasificado en bases de datos) de la organizaeidmsencia manejo de

hardware, software y comunicaciones.

« Utilizar lenguaje simple: Es necesario ser claro y expresarse en un
lenguaje adecuado para el publico al cual va disigiuando se redactan

documentos o instrucciones.
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« Estandarizar: Es tener claro el qué, quién, cuando, como, dénpery

gué se hacen las cosas.

« Establecer alianzas con proveedoresn buen desarrollo de los
proveedores permiten tener insumos realmente relggete acuerdo con
las especificaciones que faciliten la calidad deddpcto final en el

momento oportuno y en las cantidades requeridas.

« Mejorar situaciones importantes: Es establecer procesos cada vez
mejores a aquellas actividades o productos de jme=a que generan mas
valor o impacto mediante la innovacion y evitarrcae paradigmas que

no permiten mejorar los procesos.

« Automatizar y/o mecanizar: Es aplicar la robdtica o el software
inteligente para la toma de decisiones, acompaidadcomunicaciones
que agilicen la transferencia de informacion a $obis lugares que se

necesiten en tiempo real.

2.5 INDICADORES

2.5.1 Definiciéon

Jesus Mauricio Beltran (2008) define un indicademo la relacion entre las
variables cuantitativas o cualitativas, que perrolbservar la situacion y las
tendencias de cambio generadas en el objeto o mwobservado, respecto a

objetivos y metas previstas e influencias esperadas
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Estos indicadores pueden ser valores, unidadesefmderies estadisticas, etc.
Igualmente son parte de dos sistemas de informdaidshamentales para la
gerencia de las organizaciones: Sistema de infeomaerencial y sistemas de

apoyo para la decision.

2.5.2 Caracteristicas

La caracteristica fundamental de un indicador es‘isteligente” (SMART:
Specific — Measurable — Achievable — Resultorientéime specific), este
acronimo inglés que es reconocido internacionaley@xpone una idea clara de

lo que debe ser un indicador (Milton, 2013):

Especificos (Specific): Tienen que estar formulagksecificamente para

gue también puedan influir sobre el comportamiento.

+ Medibles (Measurable): Tienen que estar formuladi®gal forma que

puedan medir el objetivo.

« Alcanzables (Achievable): Tienen que ser realistzaizables, posibles y

aceptables.

e Orientados a los resultados (Result oriented): énergue estar

relacionados con resultados concretos.

e Limitados a un tiempo especifico (Time specificierien que estar

limitados en tiempo para que su realizacion puedais
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Adicionalmente, se deben considerar los siguieatt@sutos (Rios, 2010):

« Objetividad: La medicion debe generar resultados go deben estar

influenciado por el criterio u orientacion de qureide.

« Pertinencia: Deben seguir un propoésito y tenerhjetivo claro, es decir,

paraqué se mide.

« Precision: Significa que la medida obtenida reffegemente la magnitud

de un hecho. La precision involucra:

= Una buena definicion caracteristica o variable dime

» Elegir el instrumento o escala de medicion mas wata; por ejemplo

los indicadores.

»= Asegurar que el dato obtenido sea real, es deg#,lq variable o

caracteristica que se mide tenga una buena intacje.

e Oportunidad: Se refiere a que las mediciones sefattuadas
inmediatamente después de obtener los registrasideso ocurrido. Esto

con el fin de evitar posteriores alteraciones aiegfos en la informacion.
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2.5.3 Objetivos de indicadores de procesos

José Antonio Pérez (2010) indica que las razonesrpadir los procesos serian:

e Aumentar el conocimiento, comprender lo que ocugenar dominio,
establecer prioridades y tenerlos bajo contrologec informacion para

saber lo que esta pasando). Tomar medidas carediofuera necesario.

e Poder gestionarlos, es decir, comprobar que tomdadoacciones
previamente planificadas se consiguen los objeti@soducto,

satisfaccion, coste, etc.)

« Disponer de informacion de calidad para mejorarfsmentar la eficacia

de las actividades técnicas de ejecucion y laezfaa en el uso de los

recursos.

2.5.4 Clasificacion de indicadores

Segun Rios (2010) los indicadores se pueden dasile tres maneras:

a) Segun su tipo: Es decir, de acuerdo con las cymgrspectivas del BSC:

financieros, orientados a la satisfaccién del tiigra los procesos y al

aprendizaje y crecimiento
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b) Segun su naturaleza: Es decir de eficiencia, eéicaefectividad.

« Indicador de eficienciaCifra resultante de la relacion entre un buen
servicio y su costo. También puede ser sindonimgpmbeluctividad.
Generalmente se emplea para describir la relacerod resultados

obtenidos y el empleo de los recursos disponib|Ealacios , 2008)

« Indicadores de eficacia: Mide el grado en que sikesia contribuye al

logro de la satisfaccion de los usuarios del prtm(fealacios , 2008)

 Indicador de efectividad: Mide el grado en queistiesna contribuye al
logro de los fines para los cuales fue disefiada;aaso al desempefrio del

servicio o de las tareas realizadas (Palacios8)200
c) Segun su aplicacién: de monitoreo, de alarma,sidteslo, de cumplimiento,
puntuales, acumulados, de control, de evaluac®mlatma, de planeacion,

temporales, permanentes, estratégicos, tacticpemativos.

 Indicadores de resultados: Son los indicadoresruestran los resultados

de los procesos clave de una organizacion. (Pala@008)

2.5.5Pasos para establecer indicadores

Los pasos para establecer indicadores en un prates@uerdo con Beltran

Jaime, Carmona Miguel & Carrasco Remigio (2010) son
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a) Reflexionar sobre la misién del proceso.
b) Determinar la tipologia de resultados a obtenasyragnitudes a medir.
c) Determinar los indicadores representativos de &gnitudes a medir.
d) Establecer los resultados que se desean alcanmaargua indicador definido.

e) Formalizar los indicadores con los resultados guéesean alcanzar.

2.5.6 Elementos de un indicador

Un indicador debe estar compuesto por los siguseaementos (Beltran J. ,

2008):

« Nombre: Es la identificacion del indicador, defaiaramente el objetivo

y utilidad del indicador; este debe ser concreto.

« Forma de calculo: Es la formula matematica pac@lkeulo del valor del
indicador, teniendo que identificar exactamentefém$ores y la manera

en gue ellos se relacionan.

« Unidades: Es la manera como se expresa el vattetdeminado indicador

y varia de acuerdo con los factores que se relagion

» Definiciéon: Es la documentacién del indicador eimmi@os de especificar

de manera concreta los factores que se relacionan €ilculo.
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2.5.7 Beneficios de los indicadores de gestion
Jesus Mauricio Beltran (2008) menciona que la yaritendamental del uso de
indicadores de gestion se resume en la reduccstice de la incertidumbre,
de la angustia y de la subjetividad, con el coreeieu incremento de la
efectividad de la organizacion y el bienestar diesdos trabajadores. Ademas

de otras ventajas como:

« Impulsar la eficiencia, eficacia y productividadlds actividades de cada

uno de los negocios.

« Realizar la evaluacion del funcionamiento del psoce

« Conocer nivel expectativas y satisfaccion actual.

« Desarrollar estrategias.

« Tomar decisiones eficaces con base en hechos.

« Evaluar el impacto del cambio y de las decisiones.

» Mejorar la satisfaccién del cliente.

« Aumentar resultados econdmicos.
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2.6 MANUAL DE PROCESOS

2.6.1 Definicion

El Manual de procesos es un documento que regiktranjunto de procesos,

discriminado en actividades y tareas que realizeeuvicio, un departamento o

la institucion toda. (Mejia, 2008)

2.6.2 Objetivos del manual de procesos

Braulio Mejia (2008) establece que los objetivdsuiignual de Procesos son:

« Servir de guia para la correcta ejecucion de actdes y tareas para los

funcionarios de la organizacion.

e Ayudar a brindar servicios mas eficientes.

e Mejorar el aprovechamiento de los recursos humariisscos y

financieros.

 Evitar la improvisacion y evaluar las labores.

« Ayudar a orientar al personal nuevo y facilitaslgervision y evaluacion

de labores.



69
e Proporcionar informacion a la empresa acerca dendacha de los

procesos.

« Facilitar la orientacion y atencion al cliente erte

« Ser la memoria de la institucién

2.6.3 Caracteristicas del manual de procesos

Los manuales de procesos deben reunir algunaserdsticas, que se pueden

resumir asi (Mejia, 2008):

« Satisfacer las necesidades reales de la institucion

e Contar con instrumentos apropiados de uso, mangongervacion de

procesos.

 Facilitar los tramites mediante una adecuada diagcaon.

« Redaccion breve, simplificada y comprensible.

« Facilitar su uso al cliente interno y externo.

« Ser lo suficientemente flexible para cubrir diversduaciones.

« Tener una revision y actualizacion continuas.
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2.6.4 Estructura del manual de procesos

A continuacion se describen los componentes deamuat de procesos, con el

fin de contar con una guia practica que permitaoeb este documento en forma

unificada. Los elementos a tener en cuenta sote(@a 2014):

1. Caracterizacion de la empresa.

« Reseiia histérica.

« Estructura organizacional (organigrama).

« Productos y/o servicios.

« Clientes.

2. Objetivo del manual.

3. Alcance del manual.

4. Glosario de términos.

5. Mapa de procesos.

6. Inventario de procesos.

7. Caracterizacion - descripcion de los procesos.

8. Descripcion de las actividades.
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9. Representacion grafica de los procesos.

10.Anexos.



3.1

3.2

3 APLICACION

LEVANTAMIENTO DE LOS PROCESOS ACTUALES

Para realizar el levantamiento de los procesosakstde gestion de talento humano
con los que cuenta la empresa INPROLAC S.A. segplioa efectuar la recoleccion

de la informacion con la colaboracion de quienésgiran la empresa, en especial del
Departamento de Talento Humano mediante el forndEolevantamiento de

informacion detallado en la tabla N° 3 del presdrdbajo y cuyos resultados se
encuentran en el Anexo 1, cabe sefalar que lopdgmon estimados puesto que
debido a la naturaleza de esta investigacion rabagirevisto un estudio de tiempos

y movimientos.

En base a esta informacion se procedi6 a elabmsardrrespondientes diagramas de
flujo de los procesos de gestion de talento humemio,los que cuenta la empresa,
siendo estos: Seleccién de Personal, Induccionpa@cion, los mismos que se

encuentran en el Anexo 2.

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Para determinar la situacion actual de los procegsagestion de talento humano de la

empresa INPROLAC S.A. se realiz6 el analisis denafiregado de cada uno de los
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procesos, con el fin de detallar cuales actividadesgan valor al cliente (VAC), valor

agregado empresarial (VAE) o si no tienen valoeggdo (SVA).

A continuacidon se presentan cada uno de los preagse se llevan a cabo en la
empresa, detallando las actividades que se realmancada proceso con Su

correspondiente analisis de valor agregado.

3.2.1Proceso: Seleccion de Personal (A.1)

La seleccidon de personal es uno de los procesofogua parte de la Gestion
de Talento Humano, en el cual, se desarrollan tividgedes con la intervencion
del Departamento de Talento Humano, el Departansaiicitante, este puede
ser cualquiera de los distintos departamentos gaenan la organizacion y

requieran la contratacién de nuevo personal yrfieake la Gerencia General.

El proceso de seleccion inicia con la recepciorrelglierimiento de personal a
cargo del Departamento de Talento Humano, el coalaehacia el Gerente
General, quien deberda aprobar dicho requerimientocoynunicara al

departamento de Talento Humano para que iniciéidgueda de personal que

cubra la vacante.

El jefe de Talento Humano evaluara si la vacaneglpser cubierta con personal
interno, de ser el caso el Jefe del Departameni@it8ote procederd a
entrevistar al candidato y de haber obtenido unltato favorable debera ser

entrevistado también por la Gerencia General qdiéga el resultado final para
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su correspondiente contratacidon en su nuevo carngn.caso de no haber
candidatos internos se receptara y analizara ligagida a fin de descartar
aquellos que no cumplan con los requisitos minisadisitados y finalmente se
preselecciona a los candidatos, a quienes se h¢gctara para realizarles una
primera entrevista a cargo del Jefe de Talento Hongal finalizar se procedera
a aplicarles pruebas psicolégicas. Una vez findhs las pruebas psicoldgicas
y la entrevista se procedera a verificar los awtestes de los candidatos
mediante llamadas telefonicas a las correspondiamtierencias personales.
Luego se determina los tres mejores candidatosquegase entrevisten con el
jefe del departamento solicitante y posteriormeoie el gerente general. Una
vez aprobada ambas entrevistas el departamentdesheot humano se encarga

de la contratacion e induccion del nuevo personal.

Todo lo anterior descrito se resume en el Anexorfispondiente al andlisis de
valor agregado, en el cual se detallan las 17 idaties que conforman el
proceso de seleccion de personal, de las cualexth8dades poseen valor
agregado para el cliente con un tiempo efectivo 6dE65,83 minutos,

correspondiente al 97%, es decir, que al ser er\ajregado para el cliente
mayor al 75% se concluye que el proceso es es@dibilo a que tan solo un
3% corresponden a aquellas actividades que noagredor, especificamente

actividades de inspeccion tal como se encuensgaaldo en el grafico N° 16.
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Grafico N° 16: Valor Agregado Proceso de Seleccidte Personal

Andlisis de Valor Agregado Proceso Actual de Seleccion de
Personal (A.1)
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Mishelle Vargas

3.2.2 Proceso: Capacitacion (A.2)

El proceso de capacitacion esta conformado porcliGidades, en las que
intervienen el Departamento de Talento Humano, epddamento de
contabilidad y la Gerencia General. Este procesuai con la recepcion de la
solicitud de las necesidades de capacitacion déifexentes departamentos de
la empresa, las mismas que al ser recibidas pbephrtamento de Talento
Humano, se encarga de elaborar el plan de capacitgoe cubra los temas
solicitados por cada departamento, este plan dabapsobado por el Gerente
General, quien a su vez coordina y verifica cddegartamento de Contabilidad
el presupuesto asignado para capacitar al persodah vez establecido el
presupuesto se envia al Departamento de Talentaabtunel cual, organiza,
programa y acuerda los temas de las capacitacyarsesan estas proporcionadas
por empresas o impartidas por los jefes de argastr@ndo ademas la asistencia

del personal a las capacitaciones.
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En el Anexo 4 se puede observar el correspondaerdbsis de valor agregado
del proceso, el cual consta de 16 actividadesasledales 7 de ellas tienen valor
agregado para el cliente, con un tiempo de 6.1H0ims, en tanto 9 actividades
no agregan valor, de estas 3 corresponden a pogjpacupando un tiempo de
3.360 minutos, 1 pertenece a espera con un tiengpd.440 minutos, 2
conciernen a actividades de inspeccion empleandm@onpo de 1.260 minutos
y 3 responden a actividades de movimiento utilisaBdninutos, es decir, que
un 50% corresponden a actividades que agregan alatbente en tanto el otro
50% no agregan valor distribuidas entre actividadkegpreparacion, espera e
inspeccion, como se aprecia en el grafico N° 1at.|é’tanto, al tener el proceso
de capacitacion un porcentaje de valor agregadanfesior al 75% se puede
concluir que se trata de un proceso critico pajue es necesario mejorar el
proceso mediante la eliminacion de burocracia,sté@ easo de la intervencion
del Departamento de Contabilidad a fin de agiliehproceso y disminuir
tiempos tanto de espera como de inspeccion, ades\asecesario que se
considere la contratacion de un asistente quejéradya el Departamento de
Talento Humano de manera que se divida el trabaje grganicen mejor las

tareas.
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Gréfico N° 17: Valor Agregado Proceso Actual de Cagitacion

Andlisis de Valor Agregado Proceso Actual de
Capacitacion (A.2)

60%
40% 2706
20% 12% 10%
0% - 0% 0%
O% T 1 1 1 1 1 1 I
VAC VAE P E M | A

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Mishelle Vargas

3.2.3Proceso: Induccién (A.3)

Los departamentos de Talento Humano, Aseguramdmtalidad, Seguridad
y Salud Ocupacional, Departamento correspondiem®, decir, aquel
departamento para el cual se ha realizado el ppateseleccion de personal y
finalmente el Departamento médico son aquellosigtegran el proceso de
induccién de personal desarrollando 25 actividatssritas en el diagrama de

flujo del Anexo 2.

Este proceso comienza con el ingreso de un nudabarador, a quien el Jefe
de Talento Humano se encargara de dar a cono@atasgomo mision, vision,
valores y demas informacion de la empresa paraudssgealizarle una corta
evaluacion. Una vez aplicada la evaluacion s&litado ha sido negativo se le
vuelve a brindar la informacion correspondientesoceontrario se le envia al
departamento de Aseguramiento de Calidad en domdesfsctuara su

correspondiente induccidn en temas como: politicdjgtivos de la calidad,
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Buenas Practicas de Manufactura (BPM), Abastecimida Agua, Control de
plagas, Contaminacion de los alimentos y demadedrtamento de Seguridad,
Salud Ocupacional y Ambiente también hara lo pragamdo a conocer al
trabajador las normas basicas de ingreso a lac&hipos de sefializacion, plan
de emergencia, identificacion de riesgos de falyridamas temas resumidos en
el reglamento de seguridad y salud ocupacionatjgho que sera entregado al
trabajador una vez impartida la induccion y evahsagus conocimientos, en
caso de no aprobar la evaluacion se le volverdatriiin la informacion. Luego,
el Jefe de Area correspondiente se encargara tealaonocer las funciones
respectivas del cargo y una vez evaluada la asidilade la informacion se
remitira los resultados de las evaluaciones dedepartamento al departamento
de Talento Humano, en cuyo caso el jefe de diclpartEmento registra la
induccioén recibida por el nuevo colaborador y enat®rden de dotacion de
implementos de trabajo para posteriormente efedtuantrega y solicitar la
firma de recepcion. Finalmente, el trabajador egiaglo al departamento
meédico para la correspondiente evaluacion fisicagistro de la ficha médica

con los resultados de los exdmenes previamentados/a realizar.

Todo este proceso corresponde a las 25 actividpdese encuentran descritas
en el Anexo 5, con su correspondiente analisis aler vagregado del cual
podemos concluir que el 100% de las actividadesgagr valor al cliente como
se aprecia en el grafico N° 18 por cuanto cadadena&llas aportan y son
necesarias para cumplir el objetivo del procesor |® tanto, para lograr una
mejora en el desempefio de este proceso se dels btrss herramientas de

mejora continua.
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Grafico N° 18: Valor Agregado Proceso Actual de Indccién

Andlisis de Valor Agregado Proceso Actual de Induccion
(A.3)
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Mishelle Vargas

3.3 PROPUESTA DE MEJORA

Luego del correspondiente andlisis realizado gtosesos de Gestion del Talento
Humano que se llevan a cabo en la empresa INPRCB.ACy en consideracion a los

requerimientos de los clientes internos y exterdesla empresa ademas de la
informacion proporcionada se ha procedido a propona reestructuracion del mapa

de procesos cuyo Grafico N° 19 se presenta a c@uion.



80

Gréfico N° 19: Mapa de procesos Propuesto

inprolac s.a. MAPA DE PROCESOS

PROCESOS GOBERNANTES
E. ANALISIS F. GESTION DE G.REALIZACION DE
GERENCIAL LA CALIDAD Y DIRECCION PLAN DE AUDITORIAS
DE OPERACIONES E INSPECCIONES
PROCESOS OPERATIVOS
NECES?‘"DES SATISFACCION
EXPECTATIVAS
K. GESTION DE
H. GESTION L GESTION DE 1. GESTION DE SE(;ALUR%AD ; i g
FINANCIERA || MANTENIMIENTO || TALENTO HUMANO || ooy o0 o AR
AMBIENTE

PROCESOS DE APOYO
Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Mishelle Vargas

Ademas como se puede apreciar en la tabla N° & s#abificado y codificado los
macroprocesos, procesos y subprocesos con losase se efectuaron respecto a

la situacién actual de la empresa.
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Tabla N° 7: Lista de procesos

Lista de procesos

Cadigo Jerarquia Nombre Tipo Observaciones
Recepcion y
A Proceso almacenamiento de materia Operativo Se crearon los
prima e insumos procesos en base a la
Elaboracién de producto: ) razon de ser de la
B Proceso § Operativo
lacteos empresa.
C Proceso Gestion de ventas Operativo
Proceso Servicio al cliente Operativo Se mantiene
E Proceso Anadlisis gerencial Gobernante _
- : Se mantienen los
Gestion de la calidad y
F Proceso ) » ) Gobernante procesos salvo
direccion de operaciones o
N modificaciones en su
Realizacion de plan de L
G Proceso o ] ] Gobernante denominacion
auditorias e inspecciones
H Proceso Gestion financiera Apoyo
I Proceso Gestion de mantenimiento Apoyo Se mantienen
J Macroproceso Gestion de talento humar  Apoyo
J.1 Proceso Captacion Apoyo Proceso creado
Reclutamiento y selecciol Se mantienen los
J.11 Subproceso Apoyo i
de personal procesos pero ademas
se realizaron fusiones
. con los procesos de
J.1.2 Subproceso Contratacion e induccion Apoyo )
reclutamiento y
contratacion
J.2 Proceso Retencién Apoyo
Administracion de perfiles
J.21 Subproceso Apoyo
y cargos
J.2.2 Subproceso Evaluacion del desempef  Apoyo
: o Procesos creados
J.2.3 Subproceso Realizar nomina Apoyo
J.3 Proceso Desarrollo Apoyo
J.3.1 Subproceso Capacitacion Apoyo
J.3.2 Subproceso Plan de carrera Apoyo
Gestion de seguridad, salud
K Proceso ) ) Apoyo )
ocupacional y ambiente Se mantienen
L Proceso Compras Apoyo

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Mishelle Vargas
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3.4 ESTANDARIZACION DE PROCESOS Y PROPUESTA DE MEDICION

CONTROL DE PROCESOS

En el Manual de Procesos adjunto en el Anexo N& @recuentran los procesos
propuestos correspondiente a la Gestion del Taléhimano de la empresa
INPROLAC S.A., ademas como una herramienta pararnjexbntrolar los procesos

se detalla la tabla de indicadores, la cual, saarica como Anexo N° 7.



4 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 CONCLUSIONES

La empresa INPROLAC S.A. cuenta con los procesaeldecion, capacitacion
e induccion pero no debidamente documentados micéstados en un Manual

de Procesos.

Los procesos de seleccion e induccion son estphisto que poseen un indice
de valor agregado plausible al ser este superi@b%®, con un 97% y 100%
respectivamente, sin embargo con el fin de meplidnos procesos se propone
fusionar el proceso de seleccion con el de recligtamy hacer lo propio con el

de induccion y contratacion.

El proceso de capacitacion es un proceso critibmldea que posee un indice de
valor agregado del 50% atribuido a debilidades eimadas en el tiempo

empleado en actividades de preparacion, inspegceapera por lo que se han
eliminado y fusionado algunas actividades de mageease agilice el proceso

y se cumpla el objetivo efectivamente.

Existe falta de control o indicadores que permitaedir el cumplimiento o
evolucion de los procesos efectuados dentro dmpaesa INPROLAC S.A. y

por ende no se puede mejorar.
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La empresa INPROLAC S.A. no dispone de perfiledeargos por lo que se
propone el proceso de administracion de perfileargos mediante el cual se
elabore el perfil, requisitos, actividades y corepetas del cargo debidamente

documentado en el manual correspondiente.

INPROLAC S.A. cuenta con 3 subprocesos de Gestwbdrdlento Humano:
Seleccion, Capacitacion e Induccion. Adicionalreesé proponen los procesos
de: Evaluacion del desempefio, Realizar nébmina, Aditnacion de perfiles y
cargos y Plan de carrera que sin duda son necegeaia la administracion del
recurso humano, asi como también en la mejorasdm|zacidades y habilidades
del personal a fin de lograr el beneficio individyapor ende de la empresa
considerando la importancia que tiene el recursoamo en el logro de los

objetivos organizacionales.

Adicionalmente a la propuesta de los procesos d#idbedel Talento Humano
se establecieron indicadores que posibiliten lduaegn de los mismos con la

finalidad de mejorar continuamente.

4.2 RECOMENDACIONES

Implementar el contenido del presente Manual ded3as de Gestion del
Talento Humano teniendo como guia el presentejtorablecual, se ha realizado
en beneficio de la empresa INPROLAC S.A. para logramejoramiento en la

realizacion de las actividades inherentes al pmces
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Involucrar y comprometer a la alta direccion ashoa las diferentes areas de
la empresa en la propuesta de mejora y puesta ethande la Gestion del

Talento Humano de la empresa.

Realizar un seguimiento del cumplimiento de loscesos y subprocesos de
Gestion del Talento Humano mediante el uso de anldices que permitan medir
la consecucion de los objetivos propuestos y eo daser necesario tomar las

medidas correctivas pertinentes.

Evaluar periddicamente el nivel de satisfaccionadeclientes internos de la
empresa INPROLAC S.A. afin de identificar aspecpos no se les ha prestado
la atencion requerida y que son necesarios parrangl desempeio mediante

la ejecucion de planes de accion.

Promover una mejor comunicacion interna a fin deadanocer las actividades
relacionadas a los planes o acciones realizadasoa fiel personal y al mismo

tiempo escuchar las sugerencias u opiniones dmlaboradores.

Elaborar el Manual de descripcién y andlisis dga@sude modo que se tengan
claramente definidos los requerimientos, respohdatdes, condiciones de
trabajo y demas caracteristicas de los ocupaniesadgo. Ademas, servira
como una herramienta de apoyo en los procesosctigamiento y seleccién,

disefio de plan de carrera y evaluacion del desemperi
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« Incorporar herramientas tecnoldgicas actuales grpiocesos de Gestion del
Talento Humano para una mayor interactividad cerctdaboradores de manera
gue aumente la implicacion y participacion dentedaempresa y a la vez se

solidifique el equipo humanao.
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Anexo 1: Levantamiento de la Informacion

FORMATO PARA LEVANTAR INFORMACION DE PROCESOS

DEPARTAMENTO: Talento Humano
PROCESO: Seleccion de personal

FUNCIONARIO: Erika Rueda
CARGO/FUNCION: Jefe de Talento Humano

HOJA1DE1
No ACTIVIDAD LUGAR FRECUENCIA OLUMEN TIEMPO
Recibir requerimiento de | Departamento dg
1 |personal Talento Humano|  Anualmente 3 7 seg.
Departamento de
2 |Enviar requerimiento Talento Humano| Anualmente 3 40 seg.
Aprobar requerimiento de )
3 |nuevo personal Gerencia Genera Anualmente 3 2 dias
Determinar si puede ser
cubierto el puesto con ur Departamento dg
4 |movimiento interno Talento Humano Anualmente 3 35seg.
Recibir y analizar hojas d¢ Departamento dd
5 |vida Talento Humano Anualmente 3 ldia
Preseleccionar a los Departamento d¢
6 |candidatos Talento Humano Anualmente 3 3 horas
Contactar candidatos pafaPepartamento dg
7 |entrevistas Talento Humano|  Anualmente 3 2 horas
Realizar entrevista a cargp
del Jefe de Talento Departamento dg
8 |Humano Talento Humano Anualmente 3 20 minutos
Realizar pruebas de Departamento d¢
9 |seleccion Talento Humano Anualmente 3 30 minutos
Departamento de
10 |Revisar resultados Talento Humano Anualmente 3 15 minutos
Departamento de
11 |Descartar aspirante Talento Humano Anualmente 3 6seg.
Elegir los tres mejores Departamento d¢
12 |candidatos Talento Humano| Anualmente 3 8seg.
Verificar antecedentes y | Departamento de
13 |referencias Talento Humano| Anualmente 3 3 horas
Realizar entrevista a cargp
del Jefe del Departament® Depgrt_amento
14 |Solictante Solicitante Anualmente 3 30 minutos
Realizar entrevista a cargp )
15 |del Gerente General Gerencia Genera Anualmente 3 15 minutos
Departamento de
16 [Comunicar al postulante | Talento Humano| Anualmente 3 10 min
Departamento de
17 | Realizar contratacion Talento Humano Anualmente 3 1ldia
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FORMATO PARA LEVANTAR INFORMACION DE PROCESOS

DEPARTAMENTO: Talento Humano
PROCESO: Capacitacion

FUNCIONARIO: Erika Rueda
CARGO/FUNCION: Jefe de Talento Humano

HOJA1DE1

No ACTIVIDAD LUGAR FRECUENCIA  YOLUMEN TIEMPO
Solicitar requerimiento de| Departamento de

1 |capacitacién de cada arep Talento Humano Anual 1 5 min
Recibir requerimiento de | Departamento dd

2 |capacitacion Talento Humano Anual 1 ldia
Elaborar plan de Departamento de

3 capacitacion anual Talento Humano Anual 1 2 dias
Enviar a gerencia general eDepartamento de

4 |plan para su aprobacién | Talento Humano Anual 1 40 seg
Aprobar el plan de Gerencia Genera|

5 |capacitacion anual Anual 1 1dia
Enviar negativa del plan @ Gerencia Generd

6 |Talento Humano Anual 1 45 seq.
Coordinar presupuesto de Gerencia General

7 |capacitacion Anual 1 4 horas
Verificar presupuesto de | Departamento dd

g |capacitacion Contabilidad Anual 1 1 hora
Enviar presupuesto de Departamento dd

9 |capacitacion Contabildad Anual 1 35seq.
Recibir presupuesto de | Departamento dd

10 |capacitacion Talento Humano Anual 1 1ldia
Organizar las Departamento dd

11 [capacitaciones Talento Humano Anual 1 2 dias
Revisar proveedores parga Departamento de

12 |dictar las capacitaciones| Talento Humano Anual 1 4 horas
Identificar jefes de area q| Departamento dd
puedan dictar las Talento Humano

13 |capacitaciones Anual 1 45 min
Acordar temario de Departamento de

14 |capacitacion Talento Humano Anual 1 2 horas
Coordinar logistica Departamento de

15 Talento Humano Anual 1 4 horas
Registrar asistencia Departamento|de

16 Talento Humano Anual 1 20 horas
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DEPARTAMENTO: Talento Humano
PROCESO:Induccién

FUNCIONARIO: Erika Rueda
CARGO/FUNCION: Jefe de Talento Humano

HOJA 1 DE?2
No ACTIVIDAD LUGAR FRECUENCIA | VOLUMEN TIEMPO
Recibir nuevo colaborador Departamento d
1 Talento Humand aApyalmente 3 10 seg
Proporcionar informacién Departamento db
sobre laempresay Talento Humand
2 |condiciones de trabajo Anualmente 3 20 min
. . Departamento dg
Realizar evaluacion
3 Talento Humand Anualmente 3 10 min
Enviar al departamento de | Departamento dg
4 |aseguramiento de calidad | Talento Humang apyalmente 3 3 seg.
Realizar induccién en Buen| Departamento dg
Practicas de Manufactura | Aseguramiento
5 |(BPM) de Calidad Anualmente 3 30 min
. L Departamento dg
Realizar evaluacién sobre :
BPM Aseguramiento
6 de Calidad Anualments 3 15 min
Departamento dg
Recapacitar en BPM Aseguramiento
7 de Calidad Anualmente 3 30 min
. Depart to de
Remitir resultados de epa amef‘ ©
. . Aseguramiento
induccién de Calidad
8 € Lalda Anualmente 3 45 segq.
Enviar al departamento de | Departamento dg
seguridad y salud Aseguramiento
9 |ocupacional de Calidad Anualmentg 3 5seqg.
Instruir en normas de Departamento dg
seguridad y salud Seguridad y Salu
10 |ocupacional Ocupacional | Apualmente 3 30 min
Realizar evaluacion sobre | Departamento dg
seguridad y salud Seguridad y Salu
1 ocupacional Ocupacional Anualmente 3 15 min
. . Departamento dg
Recapacitar en seguridad P .
. Seguridad y Salu
salud ocupacional Ocupacional
12 P Anualmente 3 30 min
. Depart to de
Remitir resultados de epa' amento
. . Seguridad y Salu
induccion Ocupacional
13 Anualmente 3 35seg




FORMATO PARA LEVANTAR INFORMACION DE PROCESOS

93

DEPARTAMENTO: Talento Humano
PROCESO:Induccién

FUNCIONARIO: Erika Rueda
CARGO/FUNCION: Jefe de Talento Humano

HOJA 2 DE2
No ACTIVIDAD LUGAR FRECUENCIA | VOLUMEN TIEMPO
Departamento dg
Enviar al &rea de trabajo |Seguridad y Salu
Ocupacional
14 P Anualmente 3 7 seg
Efectuar induccién del Departamento
15 |puesto de trabajo correspondientg¢  Anualmentg 3 30 min
Realizar evaluacion sobre las Departamento
16 |actividades a desempefiar| correspondient¢ ~ Anualmentg 3 15 min
Recapacitar en las Departamento
17 |actividades a desempefiar| correspondientg  Anualmentg 3 30 min
Remitir resultados de Departamento
18 |induccion correspondient¢ Apnyalmente 3 6 seg.
Recibir resultados pruebas| Departamento dg
19 |de induccién Talento Humand Anualmente 3 1 dia
Reg|§trar la induccién Departamento dp
recibida por el nuevo Talento Humand
20 |colaborador Anualmente 3 8 min
Emitir orden de dotacion d¢ Departamento dg
21 [implementos de trabajo Talento Humand Anualmentg 3 52 seg
Entregar |mp.Ie.men.tos de Departamento dp
trabajo y solicitar firma de
i Talento Humang
22 |recepcion Anualmente 3 15seg
Realizar evaluacion médica Departamento
23 médico Anualmente 3 15 min
Enviar orden de examenes Departamento
24 médico Anualmente 3 5 min
! - Departamento
Elaborar ficha médica
25 ! ! médico Anualmente 3 7 min
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inprolac sa

PROCESO: Gestién de Talento Humano (A)

ISUBPROCESO: Seleccion de personal (A.1)

CODIGO: A.1

Departamento de Talento Humano

Departamento Solicitante

Gerencia General

INICIO

Recibir requerimient
de personal

v

HOJA 1DE1

| Aprobar requerimien

Enviar requerimient

v
Determinar si puede
ser cubierto el puest

AC

de nuevo personal

con un movimiento
interno

12}

2]

¢ Es interno?

NO

Recibir y analizar

vida
v

candidatos

v

Contactar candidato|
para entrevistas

v

solicitudes y hojas dg

Pre-seleccionar alop

Formato de entrevist
de trabajo

—q -

Verificar referencias
antecedentes

NO

FIN

SI

Realizar entrevista

Pruebas de selecci

Realizar pruebas dg
seleccion

v

Revisar resultados

¢,.Cumple col
puntaje?

NO

Descartar aspirante

FIN

n

Sl

}

Elegir los tres mejorgs |

candidatos

Comunicar al

v

» Realizar entrevista

¢ Esta aprobado

FIN

¢ Resultado
satisfactorio2

Realizar entrevista

NO

FIN

A

postulante

v

Realizar la
contratacién

FIN

FIN
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Inprolac sa

e pe e et b e ee

PROCESO: Gestién de Talento Humano (A)
ISUBPROCESO: Capacitacion (A.2)

Departamento de Talento Humano

Gerencia General

Departamento de Contabilidad

INICIO

Solicitar
requerimiento de

capadcitacion de cad
area

Recibir requerimient
de capacitacion

v

Elaborar plan de
capacitacion anual

v

Enviar a gerencia

.| Aprobar el plan de

general el plan para
aprobacion

s:

capacitacion anual

Re

cibir presupuesto

Enviar negativa del

Coordinar presupu eJ\o
de capacitacion

.| Verificar presupuestt

de capacitacion

!

capacitacion

Organizar las
capacitaciones

NO

|

¢ Es capacitacidn
interna?

Sl

|

Revisar proveedores

para dictar
capacitaciones

Identificar jefes de |:
area que puedan dicfar
la capacitacion | :

Acordar temario de|
capacitacion

v

Coo

rdinar logistica

v

Regi

istrar asistencig

FIN

Enviar presupuesto
capacitacion

CODIGO: A.2
HOJA 1DE1
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Departamento de
Talento Humano

MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano (A )

PROCESO: Induccién (A.3)

CODIGO:A.3
HOJA 1DE1

Departamento de

gAseguram iento de calida¢

gDepartamento de Seguridad§
salud ocupacional

Departamento
correspondiente:

Departamento
médico

INICIO

Recibir nuevo
colaborador

v

Proporcionar
informacién sobre g
empresay condiciong:
de trabajo

"

v

Realizar evaluacion

¢Aprueba?

Sl

Enviar al
departamento de
aseguramiento de

calidad

Recibir resultados d

Realizar induccién e
Buenas Précticas d
Manufactura (BPM)

k2

Realizar evaluacion|

¢Aprueba?

NO

Recapacitar

SI

Remitir resultados d
induccién

v

Enviar al
departamento de
seguridad y salud

ocupacional

—>

—»

Instruir en normas d
seguridad y salud
ocupacional

L2

Reglamento de
Seguridad y Salud
Ocupacional

Realizar evaluacion

¢Aprueba?

NO

Recapacitar

Remitir resultados d
induccién

v

Enviar al &rea de
trabajo

Efectuar induccién del :
puesto de trabajo

v

—>

Realizar evaluacion| :

SI

Recapacitar Sl

Remitir resultados d

induccion

=7\

pruebas de induccié

v

Registrar la inducciép
recibida por el nuev
colaborador

v

Ficha de induccién gl
puesto

—1 -

Emitir orden de
dotacién de
implementos de
trabajo

h 2

Entregar implementds

Realizar evaluacion|
médica

v

Enviar orden de
exadmenes

k2

Elaborar ficha médich

FIN

de trabajo y solicitar
firma de recepcion
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Anexo 3: Andlisis de Valor Agregado del Proceso dgeleccion de Personal (A.1)

ANALISIS DEVALOR

SUB PROCESO Seleccién de personal (A.1)
PRODUCTO: Personal Seleccionado
ACTIVIDAD Tiempog Efectivos
No. |vac| ve |P|lE|M]|1I | A (Min.)
1 1 Recibir requerimiento de personal 0,116666667
2 1 Enviar requerimiento 0,666666667
3 1 Aprobar requerimiento de nuevo personal 2880,000000000
4 1 Determinar si puede ser cubierto el puesto conanimiento interno 0,583333333
5 1 Recibir y analizar hojas de vida 1440,00000000
6 1 Preseleccionar a los candidatos 180,00000000
7 1 Contactar candidatos para entrevistas 120,00000000
8 1 Realizar entrevista a cargo del Jefe de Talentodom 20,00000000
9 1 Realizar pruebas de seleccién 30,00000000
10 1 Revisar resultados 15,00000000
11 1 Descartar aspirante 0,10000000
12 1 Elegir los tres mejores candidatos 0,133333333
13 1 \erificar antecedentes y referencias 180,00000000
14 1 Realizar entrevista a cargo del Jefe del Departtor®alictante 30,00000000
15 1 Realizar entrevista a cargo del Gerente General 15,00000000
16 1 Comunicar al postulante 10,00000000
17 1 Realizar contratacién 1440,0000000
13 1 g [t
TIEMPOS TOTALES 6361,600000
COMPOSICION DE ACTIVIDADES Metodo Actual
No. Tiempo %
VALOR AGREGADO CLIENTE (dispuesto g TIEMPO TOTAL EN DIAS 1325
VAC |pagar) 13 6165,8333333 97%
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 1 0,10000000 0%
P PREPARACION 0 0% * TIEMPOS ESTIMADOS
E ESPERA 0 0%
M MOVIMIENTO 1 0,666666667 0%
| INSPECCION 2 195,00000000 3%
A ARCHIVO 0 0%
TT |TOTAL 17 6361,600000 100,00%
TVA |TIEMPO DE VALOR AGREGADO 6165,93333
IVA  [INDICE DE VALOR AGREGADO 96,92%
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VAC 9%
VAE 0%
P 0%
E 0%
M 0%
I 3%
A 0%
100%

Analisis de Valor Agregado del Proceso Actual de
Seleccion de Personal (A.1)

Notas:

1.- El proceso de seleccion de personal posee un indice del 97% de valor agregado para el
cliente y al ser este superior al 75% se considera un proceso estable sin embargo es
susceptible de mejora.

2.- F13% corresponde a las actividades de inspeccion las cuales son consideradas sin
valor agregado.

3.- Una herramienta de apoyo del proceso podria ser la pagina web de la empresa
mediante un link para registrar las hojas de vida de manera que le permitan personalizar
los requerimientos.
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Anexo 4: Andlisis de Valor Agregado del Proceso deapacitacion (A.2)

ANALISIS DEVALOR

SUB PROCESO Capacitacién (A.2)
PRODUCTO: Personal Capacitado
ACTIVIDAD Tiempos_ Efectivos
No. [vac| VE |P|E|M]|I | A (Min.)
1 1 Solicitar requerimiento de capacitacién de cada are 5,000000000
2 1 Recibir requerimiento de capacitacion 1440,0000000
3 1 Elaborar plan de capacitacion anual 2880,000000000
4 1 Enviar a gerencia general el plan para su aprobacié 0,666666667
5 1 Aprobar el plan de capacitacién anual 1440,00000000
6 1 Enviar negativa del plan a Talento Humano 0,75000000
7 1 Coordinar presupuesto de capacitacién 240,00000000
8 1 Verificar presupuesto de capacitaciéon 60,00000000
9 1 Enviar presupuesto de capacitacion 0,58333333
10 1 Recibir presupuesto de capacitacion 1440,00000000
11 1 Organizar las capacitaciones 2880,00000000
12 1 Revisar proveedores para dictar las capacitaciones 240,00000000
13 1 Identificar jefes de area que puedan dictar lasicitgciones 45,00000000
14 1 Acordar temario de capacitacion 120,00000000
15 1 Coordinar logistica 240,00000000
16 1 Registrar asistencia 1200,00000000
7] o 3 1 i 2
TIEMPOS TOTALES 12232,000000
COMPOSICION DE ACTIVIDADES _Método Actual
No. Tiempo %
VALOR AGREGADO CLIENTE (dispuesto b TIEMPO TOTAL EN DIAS 2548
VAC |pagar) 7 6170,000000 50%
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 0 0%
P |PREPARACION 3 3360,00000000] 27% * TEMPOS ESTIMADOS
E |ESPERA 1 1440,00000000 12%
M |MOVIMIENTO 3 2,00000000 0%
| INSPECCION 2 1260,00000000 10%
A |ARCHINO 0 0%
TT |TOTAL 16 12232,000000 100,00%
TVA |TIEMPO DE VALOR AGREGADO 6170
VA [INDICE DE VALOR AGREGADO 50,44%
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VAC 50%
VAE 0%
P 27%
E 12%
M 0%
I 10%
A 0%
100%

Analisis de Valor Agregado Proceso Actual de
Capacitacion (A.2)

Notas:

1.- El indice de valor agregado del proceso de capacitacion es del 50%, el cual, es inferior
al 75% por tanto es considerado un proceso critico.

2.- F1 50% restante corresponden a las actividades que no agregan valor, dentro de las
cuales se encuentran con un 27% las actividades de prepacion, un 12% concemiente a
las de esperay un 10% perteneciente a las de inspeccion.

3.- Se deberia implementar una evaluacion al finalizar las capacitaciones para medir el
éxito del programa.

4.- El proceso de capacitacion se lo podria efectuar de manera semipresencial a través de
capacitaciones virtuales.
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Anexo 5: Andlisis de Valor Agregado del Proceso daduccién (A.3)

ANALISIS DEVALOR

SUB PROCESO Induccién (A.3)
PRODUCTO: Personal Incorporado
ACTVIDAD Tiempos_ Efectivos
No. |vac| VE |P|E|M[I |A (Min.)
1 1 Recibir nuevo colaborador 0,166666667
2 1 Proporcionar informacién sobre la empresa y condis de trabajo 20,00000000
3 1 Realizar evaluacién 10,000000000
4 1 Enviar al departamento de aseguramiento de dalida 0,050000000
5 1 Realizar induccién en Buenas Practicas de Manufa¢BPM) 30,00000000
6 1 Realizar evaluacién sobre BPM 15,00000000
7 1 Recapacitar en BPM 30,00000000
8 1 Remitir resultados de induccién 0,75000000
9 1 Enviar al departamento de seguridad y salud atiopal 0,08333333
10 1 Instruir en normas de seguridad y salud ocupacional 30,00000000
11 1 Realizar evaluacién sobre seguridad y salud ocopati 15,00000000
12 1 Recapacitar en seguridad y salud ocupacional 30,00000000
13 1 Remitir resultados de induccién 0,58333333
14 1 Enviar al area de trabajo 0,11666667
15 1 Efectuar induccién del puesto de trabajo 30,00000000
16 1 Realizar evaluacion sobre las actividades a desfeanpe 15,00000000
17 1 Recapacitar en las actividades a desempefiar 30,00000000
18 1 Remitir resultados de induccién 0,10000000
19 1 Recibir resultados pruebas de induccién 1440,0000000
20 1 Registrar la induccion recibida por el nuevo colaldor 8,000000000
21 1 Emitir orden de dotacién de implementos de trabajo 0,866666667
22 1 Entregar implementos de trabajo y solicitar firmearelcepcion 0,25000000
23 1 Realizar evaluacién médica 15,00000000
24 1 Enviar orden de examenes 5,00000000
25 1 Elaborar ficha médica 7,00000000
22 q d [t
TIEMPOS TOTALES 1732,966667
COMPOSICION DE ACTIVIDADES _Método Actual
No. Tiempo %
VALOR AGREGADO CLIENTE (dispuesto p TIEMPO TOTAL EN DIAS 361
VAC |pagar) 22 1732,716667 100%
VAE |VALOR AGREGADO EMPRESA 0 0%
P PREPARACION 0 0% * TIEMPOS ESTIMADOS
E ESPERA 0 0%
M MOVIMIENTO 3 0,25000000 0%
| INSPECCION 0 0%
A  |ARCHIVO 0 0%
TT |TOTAL 25 1732,966667 100,00%
TVA |TIEMPO DE VALOR AGREGADO 1732,71647
IVA  |INDICE DE VALOR AGREGADO 99,99%
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VAC 100%
VAE 0%
P 0%
E 0%
M 0%
I 0%
A 0%
100%

Analisis de Valor Agregado Proceso Actual de
Inducciéon (A.3)

Notas:

1.- El valor agregado del proceso de induccion es del 100% por tanto todas las
actividades que se realizan aportan al cumplimiento del objetivo del proceso.

2.- El proceso de induccion podria servirse de apoyo en herramientas como videos y la
conformacion de grupos de trabajadores con cierto tiempo de antigiedad para que
aporten con sus experiencias como colaboradores de la empresa.

3.- En este proceso deben buscarse otras herramientas para el mejoramiento.
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Anexo 6: Manual de Procesos de Gestion del Talenttbumano

F ] REVISION:
mpm’ar 54, MANUAL DE PROCESOS SR ACIDN
Indiantrin e Braductos Allmenticios VERSION NOOO
INPROLAC S.A. HOJA: 1/43
CODIGO M P
MANUAL DE PROCESOS DE:

GESTION DEL TALENTO HUMANO

FECHA

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

08/12/2014

Mishelle Vargas

Ing. Jaime Cadena
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Il SR REVISION:
[npr'nlat 5 .E. MANUAL DE PROCESOS APROBACION:
Indiitrid di Productos Allmeaticls VERSIONZ N0.00
INPROLAC S.A. HOJA: 2/43
CODIGO MP

CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCESOS

CARACTERIZACION DE LA EMPRESA

a. Reseria historica

INPROLAC S.A. se encuentra ubicada en la ciudad de Cayambe, provincia
de Pichincha, a 78 kms. Al norte de Quito.

Las costumbres y tradiciones de esta ciudad toman sus raices de los
antiguos habitantes de la cultura Kayambi, pueblo de gran riqueza histdrica
y cultural, con criterios propios de organizacidn, produccion, arquitectura y
cosmovision. En este valle maravilloso nace una modesta fabrica de quesos
en 1990, gracias a la visidn de Eduardo Cadena Fuertes. Fl primer dia se
procesaron 40 litros de leche vy, desde entonces, hemos operado

ininterrumpidamente hasta hoy.

La constancia, el compromiso con la calidad y el respeto por los clientes
fueron elementos claves para lograr un rdpido crecimiento y, ademés del
queso abrir dos nuevas lineas: yogurt v manjar de leche. Para entonces
rondaba el afioc 1995 y el volumen de produccion llegaba a los 25.000
litros/dia. En el 2001 se crea la razdn social INPROLAC S A. y Dulac’s se
convierte en su primera marca fuerte, a la que ahora se suma la nueva marca
PORVENIR. En abril de 2007, manteniéndose fieles a sus principios, se
invierte un considerable capital en la construccién y equipamiento con la
mas avanzada tecnologia de una nueva planta en 1a Av. Victor Cartagena y

24 de Mayo en Cayambe.
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7 S REVISION:
mpr‘g’ar 5 'a MANUAL DE PROCESOS APROBACION:
(ndustrin de Braductor Alimenticion VERSION NOOO
INPROLAC 5.A. HOJA: 3/43
CODIGO MP

INPROLAC S.A. cuenta actualmente con mds de 70 proveedores de leche
de los mejores ganadores de la zona de Cayambe, 130 proveedores de
materia prima ¢ insumos y genera mds de 250 puestos de trabajo directos ¢

indirectos, apoyando con firmeza y entusiasmo el desarrollo local

(INPROLAC S.A., 2014).
b. Estructura organizacional

INPROLAC S.A. cuenta con el organigrama estructural representado en ¢l

grafico N° 1, el cual estd avalado por los directivos de la empresa.

Junta de Accionistas _

Presidznte Ejecutvo

(Gerente General

Tefe de Seguridad, Salid || Dieccién de | Deeccion Jefe AdminisTativo
Ocupacional y Ambientz | | Operacionss Comerezal v Financiere
Medico Jefe de Taiento | | “ercaceo Contabilidad
Ocupacional Humano "
Supetvisin g ——
Jefe de de Venas L L
Foments Bodega Materias primas
Ganadero y spministros FCA
TR e Administrador de Bodega
Broduciion Productos terminados
Sistefrias dz Teennlnzia
Jefe de informatica
Manenimiento .
Racandacion
Jefe de Aszguramiento de la Calidad Administrador de Bodaga
Materizlss ¥ suministros
Bzsponsable de Gestion de la Calidad téemicos

Administrador de Compras

Grafico N° 1 Organigrama estructural
Fuente: INPROLAC S.A. (2014)
Elaborade por: Mishelle Vargas
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(W ST REVISION:
linD’HE 5 i. MANUAL DE PROCESOS APROBACION:
Induiiteld e Prodidtos Allmiaticos VERSIONZ N0.00
INPROLAC S.A. HOJA: 4/43
CODIGO M P

¢. Productos y/o servicios

La cartera de productos de la empresa INPROLAC S.A. (2014) comprende:

¢ [eche entera

¢ Variedad de Yogurt

¢ (Quesos: Mozzarella y Queso Fresco
* Manjar de leche

*  Mantequilla

¢ Crema de leche

¢ (elatina

d. Clientes

INPROLAC S.A. cuenta con la confianza y el apoyo de mas de 700
empresas y personas, que adquieren productos DULAC’S. Clientes que van
desde tiendas de barrio, panaderias, restaurantes y hoteles, hasta empresas
de catering, cadenas de pastelerias, y por supuesto cadenas de autoservicios,
como Supermaxi, T1a, Santa Marfa, entre otras. Entre los principales clientes
se encuentran: Corporacion Favorita C.A., Tiendas Industriales Asociadas
S.A., Mega Santamaria S.A., Industrias Lacteas TONI S A., Prodispro Cia.
Ltda., La Fabril S.A., Pluproxsa S.A., Hansel y Gretel Cia. Ltda,,
Reybanpac, Rey Banano del Pacifico, Panificadora Ambato, Pasteurizadora

Quito S.A., Supermercados Magda S.A., Ecuajugos S.A., Licteos San
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: | REVISION:
mplr'U’arl s .a' MANUAL DE PROCESOS APROBACION:
Industria de Frodictor Allmeaticlon VERSION NO. 00
INPROLAC S.A. HOJA: 5/43
CODIGO MP

Antonio C.A., Distribuidora Produdis Cia. Ltda. v Consorcio Alimec S.A.

(INPROLAC S.A., 2014).

1. Objetivo del Manual

Estandarizar los procesos de Gestion del Talento Humano a fin de
contribuir al cumplimiento eficaz en la gjecucion de las actividades
inherentes a los procesos, de manera que sirvan de apoyo en la

consecucién de los objetivos organizacionales.

2. Alcance del Manual

Este manual aplica a todos los procesos y subprocesos en la Gestidn de

Talento Humano.

3. Glosario de términos

» Analisis de puestos: Procedimiento para establecer las
obligaciones y las habilidades que requiere un puesto, asi como

el tipo de persona que se debe contratar para ocuparlo. (Dessler,

2009).

» Ascensos: Asignacién de puestos con mayor responsabilidad.

{Dessler, 2009)

» Competencias: Caracteristicas demostrables de una persona,
incluyendo los conocimientos, habilidades y las conductas que

posihilitan su desempefio. (Dessler, 2009)
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- REVISION:
mppgla: 8.4, MANUAL DE PROCESOS APROBACION:
et et i VERSION: No.00
INPROLAC S.A. HOJA: 6/43
CODIGO MP

» Descripcion de puestos: Lista de las obligaciones y las
responsabilidades de un puesto, el reporte de relacion, las
condiciones laborales y l1as responsabilidades de supervision del

mismo; es resultado del andlisis del puesto. (Dessler, 2009)
# Entrevista de evaluacion: Entrevista en la que el supervisor y el
subordinado revisan la evaluacién y hacen planes para remediar

las deficiencias y reforzar los puntos fuertes. (Dessler, 2009)

» Transferencias: Reasignacion de puestos similares en otros

lugares de 1a compafiia. (Dessler, 2009)

4. Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS

PROCESOS GOBERNANTES

E. ANALISIS F. GESTIAON DE G REALIZADTION 12K
GERENCIAL LA CALIDAD Y DIRECCION BLAN 13E AUDITORIAS
DR OPERACIONES E INSPECCIONES

CLIENTE

CLIENTE

FPROCESOS OPERATITOS

.

e
NECESIDAIES ’ ‘ ' EBATISFACCICY
!:J(_r'}:!._:l‘;ll VA3
K. GOSTIONDLD
H. GESTION L GESTION DE T. COSTION DD SECS’ELR{DDAD’ L. COMPRAS
TINANCIERA | MANTENIMIENTO || TALENTO HUMANO | | o oome oo oo :
AMBIENTE

PROCESOR DE APOY?>

Grifico N° 2 Mapa de procesos Propuesto
Elaborado por: Mishelle Vargas
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Induitria de Froductas Alfmeaticiag

; REVISION:
mppg]ﬂ; Ga, MANUAL DE PROCESOS APRODACTIG
VERSION: No.00
INPROLAC S.A. HOJA: 7/43
CODIGO M P

5. Inventario de procesos

Procesos Operativos

Procesos Gobernantes

Procesos de Apoyo
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: REVISION:
MANUAL DE PROCESOS -
IHPFQ’EE 24 - APROBACION:
(ndustria de Froducton Alimeaticing VERSION: NO 00
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Industrin de Productos Alimeaticion

ol REVISION:
mppg,a: 63, MANUAL DE PROCESOS RO AT
VERSION: No.00
INPROLAC S.A. HOJA: 9/43
CODIGO M P

Macro Proceso: Gestion del Talento Humano (J)

Proceso: Captacion (J.1)

Subproceso: Reclutamiento y Seleccion de personal (J.1.1)
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»

inprolac sa

w4y e tat b e we

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano (J)
PROCESO: Captacion (J.1)

CODIGOJ.1.1
HOJA 10 DE 43

Departamento de Talento Humano

ISUBPROCESO: Reclutamiento y Seleccién de persondl 1.1)

Departamento Solicitante

Gerencia General

INICIO

Recibir requerimients

| Aprobar requerimienfo

de personal

2}

de nuevo personal

¢ Existe perfil de
cargo?

NO

Administracion
de perfilesy
cargos
J.21

FIN

para nueva vacantg

Archivar hoja de vidg N

¢ Existen
candidatos
internos?2

NO

Publicar anuncio de<
puesto vacante

v

Recibir y analizar
hojas de vida

<,Cumple con To
requesitos

Sl

Pre-seleccionar a lop
candidatos

v

Notificar a los
candidatos

¢ Acepta posib
cargo?

Legalizar el ascensg,

del trabajador

S|

Realizar entrevista

NO

¢ Resultado
satisfactorio2

NO

¢ Esta aprobado

NO
FIN

S

Aprobar el ascenso|

Informar al candidat:

FIN

Contactar candidatojs
para entrevistas

v

Realizar entrevista

v

Evaluar y entregar
resultados de los tre]
mejores candidatog

Contratacion e

FIN

Realizar entrevista

¢ Requiere
evaluacion
especifica?

Aplicar y revisar
evaluacion

Comunicar al

Induccién <
J.1.2

FIN

postulante

FIN




CARACTERIZACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Reclutamiento ySeleccion de personal CODIFICACION J.1.1 EDICION No. 00
"PROPIETARIO DEL PROCESO Jefe de Talento Humano REQUISITO DE LA NORMA FECHA 08/12/2014
"ALCANCE EI proceso de reclutamiento y seleccién de persesablicado para todos los cargos vacantes enpaesa INPROLAC S.A. HOJA 11 DE43

RECURSOS
FISICOS Oficina del Departamento de Talento Humano ECONOMICOS Presupuesto determinado
TECNICOS Equipo de computaciéon !V RRHH Jefe de Talento Humano, Jefe de Departamento t3olia y Gerente General
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Todos los procesos de la Recibir requerimiento de personal Todos los procesos de la empresa

empresa Aprobar requerimiento de nuevo personal
Notificar a los candidatos

Realizar entrevista

Informar al candidato

Aprobar el ascenso

i |

Legalizar el ascenso del trabajador .

ENTRADAS Publicar anuncio de puesto vacante SALIDAS

Requerimiento de personal Recibir y analizar hojas de vida Personal seleccionado
Archivar hoja de vida para nueva vacante
Pre-seleccionar a los candidatos

Contactar candidatos para entrevistas

Realizar entrevista

Evaluar y entregar resultados de los tres mejaandidatos
Realizar entrevista

»

Aplicar y revisar evaluacion #

€Tl

INDICADORES

VYV VY VY VY Y VY VY VYVYVYVYVvYYyvyy

Comunicar al postulante REGISTRO S/ANEXO S

Indice de preseleccién de candid OBJETIVO N/A
Oportunidad de ascensos Proveer de personal contpeadim de garantizar el logro de los objetivos
Indice de vacantes y el apoyo en los diferentesgsms organizacionales.

Indice de provision de vacantes x

| CONTROLES

Legislacion laboral

Reglamento interno de la empresa

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Mishelle Vargas Ing. Jaime Cadena
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MANUAL DE PROCESOS
FECHA:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 08/12/2014

HOJA 12 DE43
MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano ( J )
PROCESO: Captacion (J.1)
SUBPROCESO: Reclutamiento y seleccién de personal (J.1.1)
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABL

Departamento| El jefe de Talento Humano receptara Iajs
. efe de Talentd
de Talento | necesidades de personal de cada lino Humano
Humano de los departamentos de la empresa

Recibir requerimient
de personal

Aprobar

e . El requerimiento de personal sera
2 | requerimiento de |Gerencia Genergal °q ep
examinado y posteriormente aprobagd
nuevo personal

D

c()Berente Generg

- Departamento| Una vez analizado el requerimiento 5%

Notificar a los _ ) . efe de Talentd

3 . de Talento |comunicara a los candidatos internos
candidatos Humano

Humano ser el caso.
El candidato interno tendra una
Departamento| entrevista con el jefe inmediato para Jefe de

Solicitante determinar la aprobacién o no de su Departamento
nuevo cargo.

Departamento| Se le comunicara al candidato la no
: o Jefe de Talentg
5 |Informar al candidatp de Talento | aprobacién para ocupar el nuevo cargo Humano
Humano en la empresa.
a|1:‘| Gerente General examinara y aprof
elascenso del trabajador
Departamento| Efectuar el registro y legalizacion dell

4 | Realizar entrevistal

6 | Aprobar el ascensgGerencia Gener Gerente Generd

O

Legalizar el ascens aJefe de Talentg

7 . de Talento asignacion del nuevo cargo del
del trabajador . Humano
Humano trabajador
' : Departamento| Efectuar preguntas a los candidato$ defe de Talentg
Publicar anuncio d¢ ,
8 de Talento | fin de descartar aguellas personas gque Humano
puesto vacante
Humano/ no se encuentren aptas para el carg&Gerente Generg
- . Departamento| Examinar las hojas de vida receptada
Recibir y analizar P J . P Jefe de Talento
9 de Talento para evaluar los candidatos que

hojas de vida Humano

Humano cumplen con los requisitos para el cgrgo
Aquellas hojas de vida recibidas que no
se ajusten al perfil deseado para la Jefe de Talentg
vacante seran guardadas para Humano
posteriores procesos.
Departamento| Segun el perfildeseado para el carg

Archivar hoja de | Departamento
10| vida para nueva de Talento
vacante Humano

Pre-seleccionar a Ig

)

loJefe de Talento

11 . de Talento | vacante se seleccionaran las hojas|de
candidatos ) ) Humano
Humano vida que se ajusten a este.
Comunicarse con los candidatos pgra
Departamento

Contactar candidatd i
12 de Talento gue acudan a las entrevistas y | Jefe de Talentd

para entrevistas Humano posteriormente a rendir las pruebas para Humano

ocupar el cargo disponible.
. _ Departamento Efectuar preguntas a los candidato$ 3ofe de Talenta
13 | Realizar entrevistal] de Talento | fin de descartar aquellas personas que

u
Humano
Humano no se encuentren aptas para el cargo.
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MANUAL DE PROCESOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA:
08/12/2014

HOJA 13 DE43

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano ( J )
PROCESO: Captacion (J.1)
SUBPROCESO: Reclutamiento y seleccién de personal (J.1.1)
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Evaluar a los candidatos mediante
Evaluary entregan icolégi i
y gall Departamento| pruebas psicoldgicas para ﬁna.lmenlteJefe de Talenta
14 |resultados de los tr{ de Talento elaborar una terna de los mejores
. . . Humano
mejores candidato Humano candidatos en base a los resultado$
las diferentes pruebas.
Los candidatos seleccionados se
. . Departamento . L . Jefe de
15 | Realizar entrevista - entrevistaran con el jefe inmediato p 1%
Solicitante . epartamento
evaluar su contratacion.
En caso de ser necesario el jefe
16 Aplicary revisar | Departamento| inmediato evaluara a los candidatojs Jefe de
evaluacion Solicitante | mediante pruebas de conocimientos| dBepartamento
acuerdo al cargo.
17 Comunicar al Departamento| El candidato serd comunicado sobrg su Jefe de
postulante Solicitante | contracién o no para el cargo vacanteDepartamento
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A EER REVISION:
lﬂpf‘ﬂfil: 5 'a MANUAL DE PROCESOS APROBACION:
Inddwitriy de Froductos Allmenticlon VERSION NOOO
INPROLAC S.A. HOJA: 14/43
CODIGO MP

Macro Proceso: Gestion del Talento Humano (I)
Proceso: Captacién (J.1)

Subproceso: Contratacién e induccién (J.1.2)
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Departamento de
Talento Humano

PROCESO: Captacion (J.1)
ISUBPROCESO: Contratacion e

MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano (J)

induccién (J.1.2)

CODIGO: J1.2
HOJA 15 DE 43

Departamento de

Departamento de Seguridad§
‘Aseguramiento de calidat

salud ocupacional

Departamento

médico

Departamento
correspondiente

INICIO

Recibir solicitud de
contratacion

v
Solicitar
documentacion al
candidato
seleccionado
v

de la documentaciol

Revisar cumplimientp

¢ Faltan
documentos?2

SI

|| Solicitar documentos

faltantes

v

Convocar al
colaborador para la
firma del contrato

v

Legalizar el contratd

v

Coordinar agenda dg
induccién con los jefq
de érea

v
Recibir al nuevo
colaborador y realizgr
induccién a nivel
institucional

2]

Recibir resultados |

Elaborar el contrator¢

Realizar induccién ep
Buenas Précticas dg

Instruir en normas de

Manufactura (BPM)

T

seguridad y salud

| Realizar evaluacién|

ocupacional

médica

Efectuar induccién dg!
puesto de trabajo

NO—

pruebas de inducciop

v

Registrar la inducciop
recibida por el nuev
colaborador

v
Emitir orden de
dotacion de
implementos de
trabajo

v

Entregar implementds
de trabajo y solicital
fima de recepcion

FIN

2}

!

Enviar orden de
examenes

v

Elaborar ficha médicg

¢Aprueba? <

Realizar evaluacion




CARACTERIZACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Contratacién e Induccion CODIFICACION J.1.2 EDICION No. 00
PROPIETARIO DEL PROCESO Jefe de Talento Humano REQUISITO DE LA NORMA FECHA 08/12/2014
ALCANCE Aplica paratodo el personal que va a formar parte de la empngsalac S.A. HOJA 16 DE43
RECURSOS
FISICOS Oficinas y salérde reuniones de la empresa ECONOMICOS Presupuesto determinado

TECNICOS Equipo de computacién y Sistema de empleadores MIRESS RRHH Jefe de Talento Humano, Aseguramiento de Calidsglrislad y Salud Ocupacional, Dpto. Médico

PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Reclutamiento y Seleccion de
Personal (J.1.1)

Recibir solicitud de contratacion Todos los procesos de la empresa
Solicitar documentacién al candidato seleccionado
Revisar cumplimiento de la documentacién
Solicitar documentos faltantes

Elaborar el contrato

Convocar al colaborador para la firma del contrato

Legalizar el contrato

ENTRADAS Coordinar agenda de induccién con los jefes de area SALIDAS

Requerimiento de contratacion e
induccion

Recibir al nuevo colaborador y realizar inducciomivel institucional Personal contratado e integrada empresa
Realizar induccién en Buenas Practicas de Manufa¢g&P M)
Instruir en normas de seguridad y salud ocupacional

Realizar evaluacion médica

Enviar orden de examenes

Elaborar ficha médica

Efectuar induccién del puesto de trabajo

Realizar evaluacion

Recibir resultados pruebas de inducc

Registrar la induccion recibida por el nuevo cotablor

Emitir orden de dotacién de implementos de trabajo
Efectuar entrega y firma de recepcion de implemguiotrabajo

VVYVVVYVVYVVYVYVVYVVVYVVYVYYVYYY

m)

8TT

INDICADORES OBJETIVO | REGISTRO S/ANEXO S

Aprobacién de induccion Proporcionar al colabordddnformacion necesaria sobre la empresa, asi N/A
Cumplimiento de documentacién como las funcionesudeuesto de trabajo y demas lineamientos que
Indice de cumplimiento de induccién permitan fortalesu sentido de pertenencia e integracion laboral

| - - CONTROLES - - |
Legislacion Laboral

Reglamento interno de la empresa

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Mishelle Vargas Ing, Jaime Cadena
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| MANUAL DE PROCESOS
e FECHA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 08/12/2014
HOJA 17 DE43
MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano ( J )
PROCESO: Captacion (J.1)
SUBPROCESO: Contratacion e induccion (J.1.2)
No.[ ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

El jefe de Talento Humano receptara Ig

Recibir solicitud | Departamento de . . Jefe de Talento
1 - solicitud de contratacién del nuevo
de contratacion| Talento Humand S Humano
colaborador e iniciara el proceso.
Solicitar . .
., El jefe de Talento Humano pedira la
documentacién aDepartamento dg - ) Jefe de Talento
2 . documentacion correspodiente para efeg
candidato Talento Humand 9 Humano
. la contratacién del nuevo personal
seleccionado
Revisar Se revisara la documentacion entregada
- Departamento dg . . Jefe de Talento
3 | cumplimiento de determinar sise cumplen con todos log
.| Talento Humand . Humano
la documentacion documentos requeridos.
En caso de faltar algiin documento
Solicitar requerido para efectuar la contratacion|el
Departamento dge q P L Jefe de Talento
4 documentos jefe de Talento Humano solicitara el
Talento Humand ) Humano
faltantes documento faltante para continuar con|el
proceso.
Se realizara el documento oficial que ampgara
a las partes interesadas mediante urj
Elaborar el |Departamento dg P . | Jefe de Talento
5 acuerdo sobre las prestaciones, benefic
contrato Talento Humand o Humano
responsabilidades de las partes (emplegdor-
empleado).
Convocar al Se le comunicara al empleado para que
colaborador paraDepartamento dg . ) Jefe de Talento
6 ) revise y se acerque a firmar el acuerdq
la frma del | Talento Humang ) Humano
laboral al que lleagron previamente.
contrato
El jefe de Talento Humano se encargard de
. registrar el contrato en el MRL previo €
Legalizar el |Departamento dg 9 o . P ) Jefe de Talento
7 cumplimiento de los requisitos a fin de
contrato Talento Humand . o . Humano
garantizar la formalizacion de la relacior
laboral.
Se acordara las fechas para la induccign
Coordinar agend realizada por parte de los responsables/ d
. ”g 6}I)epar‘tamento de p. P P . Sefe de Talento
8 | de induccidn cor Seguridad y Salud Ocupacional,
. .| Talento Humang . . Humano
los jefes de ares Aseguramiento de la Calidad y el Jefe de
area correspondiente.
Recibir al nuevo Brindar informacion general sobre las
colaboradory funciones que va a desempefiar, ademds de Jefe de
. ’. | Departamento de ;
9 |realizar induccién dar a conocer aspectos de la empresa démeguramiento d

a nivel
institucional

Talento Humand

mision, vision, valores, cartera de
productos, etc.

Calidad
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MANUAL DE PROCESOS
FECHA:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 08/12/2014
[ HOJA 18 DE43

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano ( J )

PROCESO: Captacion (J.1)
SUBPROCESO: Contratacion e induccion (J.1.2)
No.| ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Impartir informacion al nuevo colaboradgr
Realizar induccion acerca de temas como: Politicas y objetiyos
en Buenas |Departamento dg  de la calidad, contaminacién de los Jefe de
10 Practicas de | Aseguramiento| alimentos, equipos e instalaciones, conf@seguramiento d
Manufactura de Calidad de plagas, programas de limpieza y Calidad
(BPM) desinfeccion y trazabilidad y
almacenamiento.

Compartir la informacién al nuevo
colaborador referente a politica de

Departamento d : . .
S seguridad, salud ocupacional y medio

D
joN

. Jefe de Seguridal
Instruir en norma

D
. Seguridad, Salufl X . . Salud
11 | de seguridad y 9 . ambiente, normas béasicas de ingreso 4 | .
. Ocupacional y L . e cupacional y
salud ocupacional ) fabrica, tipos de sefializacion, plan de .
Ambiente . . ) Ambiente
emergencia, identificacion de riesgos,
clasificacion y manejo de desechos, etf.
. El médico de la empresa realizara un
Realizar Departamento " -
12 - L o chequeo general del estado fisico del nuevo Médico
evaluacion médida  médico
colaborador
El médico solicitard al nuevo colaboradgr
. efectuarse unas pruebas de laboratorio,
Enviar orden de| Departamento ) . Ly
13 . o determinar el estado de salud, las misimas Médico
examenes médico . . )
gue también se las llevara a cabo al ternjinar
la relacion laboral con la empresa.
! Se procedera a registrar los resultados de la
Elaborar ficha | Departamento P S, . _g . L
14 g 4 evaluacion médica en la ficha del nuevp Médico
meédica medico
colaborador
Efectuar En el area de trabajo donde va a desemy
. iy Departamento . Jefe de
15| induccion del . sus funciones el nuevo colaborador se|le
| correspondiente o Departamento
puesto de trabajp explicara con detalle las tareas a desarrgllar

Una vez impartida informacion por parte gel

jefe del area, los jefes de los departameiptos

de Aseguramiento de Calidad y Seguridad,

16 Realizar Departamento | Salud Ocupacionaly Ambiente se efectyara Jefe de
evaluacion correspondient¢ la correspondiente evaluacioén, la cuall Departamento
debera tener una calificacion entre 6-10 para

ser considerada aceptada caso contrario se

procedera a la recapacitacion.
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MANUAL DE PROCESOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA:
08/12/2014

HOJA 19 DE43

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano ( J )

PROCESO: Captacion (J.1)

SUBPROCESO: Contratacion e induccién (J.1.2)

No.[ ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibir resultado

DDepartamento d

Los resultados obtenidos en las

Aseguramiento de Calidad y Seguridag
Fsalud Ocupacional y Ambiente deberan

correspondientes evaluaciones sobrg

h

Jefe de Talento
er

17 pruebas de Talento Humang ° Humano
induccién entregadas al departamento de Talenfo
Humano para su correspondiente registfo y
archivo.
. Se entrega al colaborador una ficha de
Registrar la . - .
. g o induccién al puesto, la cual debera llengar
induccion recibid{ Departamento de . Jefe de Talento
18 respondiendo preguntas referentes a fa
porelnuevo |Talento Humang . o - - Humano
induccién recibida permitiendo tener ur
colaborador . .
registro de la misma.
Emitir orden de El jefe de Talento Humano solicitara la
19 dotacién de |Departamento dg entrega de la ropa de trabajo y demas Jefe de Talento
implementos de| Talento Humanq implementos necesarios para realizar sus Humano
trabajo funciones adecuadamente.
Se entrega la ropa de trabajo e implemeptos
Efectuar entregaly necesarios al trabajador y se procede|a
firma de recepciofDepartamento de  registrar dicha entrega mediante un | Jefe de Talento

20

de implementos
de trabajo

Talento Humand

documento que garantice su recepcior
buen estado de todo lo recibido por €

y Humano

trabajador.
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Industeia de Froductod Alimeaticion

il sy REVISION:
mppglg: 63, MANUAL DE PROCESOS PROLACTON:
VERSION: No.00
INPROLAC S.A. HOJA: 20/43
CODIGO M P

Macro Proceso: Gestion del Talento Humano ()

Proceso: Retencion (1.2)

Subproceso: Administracién de perfiles y cargos (1.2.1)
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inprolac sa

IMACROPROCESO: Gestion de Talento Humano (J)
PROCESO: Retencion (J.2)

SUBPROCESO: Administracion de perfiles y cargos (2.1)

CODIGO: J.2.1
HOJA 21 DE 43

Departamento de Talento Humano

Gerencia General

INICIO

Conceptualizar el
cargo

v

Establecer relacion
con los demés cargqs

v

Organizar equipo dg
trabajo

v

@

Preparar el material
trabajo

v

Obtener informaciorf

v

Examinar la
informacién obtenidg

v

Elaborar el perfil del
cargo

v

Determinar las
responsabilidades de!
cargo

v

Analizar y describir ¢
puesto

v

Elaborar el manual d
descripcién y andlisis
de cargos

v

Manual de descripcign

V]

y andlisis de cargog

-

v

Aprobar el manual d
¥ descripcion y analisi

Efectuar

de cargos

\Za2

modificaciones

o

¢ Es aprobado?

Sl

Notificar la
oficializacién del
manual

FIN




CARACTERIZACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Administracién de perfiles y cargos CODIFICACION J.2.1 EDICION No. 00
PROPIETARIO DEL PROCESO Jefe de Talento Humano ‘REQ UISITO DE LA NORMA LEC HA 08/12/2014
ALCANCE Aplica a todos los cargos de la empresa Inprolac S. ‘ 'HOJA 22 DE43
RECURSOS
FISICOS Oficina de Talento Humano ECONOMICOS Presupuesto determinado
TECNICOS Equipo de computacion !V RRHH Jefeiejalento Humano y Gerente General
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Reclutamiento y Selecciéon de personal » Conceptualizar el cargo Todos los procesos de la empresa
J.1.1) » Establecer relacién con los demés cargos
» Organizar equipo de trabajo
» Preparar el material de trabajo
» Obtener informacion
» Examinar la informacion obtenida
» Elaborar el perfil del cargo
ENTRADAS » Determinar las responsabilidades del cargo SALIDAS
Requerimiento de perfil del cargo » Analizar y describir el puesto Perfil del cargo
» Elaborar el manual de descripcion y anélisis dgasar
» Aprobar el manual de descripcién y anélisis de@srg
» Efectuar modificaciones
» Notificar la oficializacion del manual

lﬂ )

INDICADO RES OBJETIVO 1 REGISTRO S/ANEXO S

Indice de perfiles de cargos Definir las competengisge deben poseer los ocupantes en Manual depigéoriy andlisis de cargos
cada uno de los cargos dentro de la empresa p®A. a
fin de facilitar el éxito en el desarrollo de sabdres

CONTROLES
Reglamento interno de la empresa
Legislacion laboral
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Mishelle Vargas Ing, Jaime Cadena

174"
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MANUAL DE PROCESOS
inprolac sa.
ool i FECHA: 08/12/2014
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
HOJA 23 DE43

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano ( J )
PROCESO: Retencion (J.2)
SUBPROCESO: Administracion de perfiles y cargos (J.2.1)
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLH

1 Conceptualizar el | Departamento d¢ Definir el cargo para su posterior| Jefe de Talento

cargo Talento Humano analisis y descripcion. Humano

Establecer relacion

B

Departamento dg

Consiste en definir el nivel de

Jefe de Talento

2 . autoridad y relacién de trabajo coh
con los demés carg@sTalento Humano . . Humano
los diferentes niveles de la empresa
Se refiere a la conformacién de log
Organizar equipo d¢ Departamento demtegrantes del equipo de.t,rabajo H Jefe de Talento
3 . llevar a cabo la obtencion de la
trabajo Talento Humano| . . . Humano
informacién referente a los diferentes
cargos.
Es la eleccion de los métodos d¢
trabajo y la elaboracién de los
4 Preparar el material ¢ Departamento d¢  diferentes instrumentos parala| Jefe de Talento
trabajo Talento Humano|obtencion de la informacién requer Humano
para el analisis y descripcion de
cargos.
Consiste en hacer uso de los
. .. | Departamento de¢ instrumentos de informacion Jefe de Talento
5 | Obtener informacior L .
Talento Humano| disefiados previamente para lograr  Humano
obtener la informacién requerida
Analizar los datos obtenidos por lgs
6 Examinar la Departamento d¢ diferentes medios a fin obtener| Jefe de Talento
informacion obtenid@ Talento Humano, informacién relevante para la Humano
descripcion y analisis de los carggs.
7 Elaborar el perfil dell Departamento de Definir los requisitos intelectuales ly Jefe de Talento
cargo Talento Humano fisicos que requiere el cargo. Humano
Determinar las Se refiere a la especificacion de Igs
o Departamento dé¢ - Jefe de Talento
8 |responsabilidades g tareas o actividades que desarrollard
Talento Humano Humano
cargo el ocupante del cargo.
Consiste en detallar las condiciongs
9 Analizar y describir § Departamento de fisicas del ambiente de trabajo dorjdelefe de Talento
puesto Talento Humano| va a efectuar sus labores el ocupgnte Humano
del cargo respectivo.
Se deberéa formalizar la informacion [de
Elaborar el manual de i
- . .| Departamento de los respej*ctl_v’os carg'o_s_en el Mang al.]efe de Talento
10 |descripcion y analis de descripcion y analisis de cargop

de cargos

Talento Humano,

fin de posibiltar una adecuada

Humano

administracién del personal.
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MANUAL DE PROCESOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA: 08/12/2014

c—

HOJA 24 DE43

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano ( J )

PROCESO: Retencion (J.2)

SUBPROCESO: Administracion de perfiles y cargos (J.2.1)

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Aprobar el manual d El Gerente General deberéa evaluai la

11

descripcion y analis

Gerencia Generd|l

elaboracion del Manual de

raLGerente General

descripcion y andlisis de cargos pa
de cargos . P
su posterior aprobacion.
El Gerente General revisara el Manpal
de descripcion y analisis de cargo$ y
12 Efgctugr Departamento de en caso de realizar algunas Jefe de Talento
modificaciones | Talento Humano| observaciones debera el Jefe d¢ Humano
Talento Humano poner en practicpa
dichas observaciones.
El Gerente General anunciara al
Notificar la personal la oficilizacion del Manual
13 | oficializacion del | Gerencia Genergldescripcion y andlisis de cargos cq Gerente General
manual

un instrumento de uso interno de

la

empresa.
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: _ REVISION:
mpr'olar sa’ MANUAL DE PROCESOS APROBACION:
Indiiria de Frodicton Allmeaticiis VERSION ND. 00
INPROLAC S.A. HOJA: 25/43
CODIGO MP

Macro Proceso: Gestion del Talento Humano (J)
Proceso: Retencién (J.2)

Subproceso: Evaluacién del desempeno (1.2.2)
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MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano (J) CcODIGO: J.2.2
PROCESO: Retencion (J.2.)
SUBPROCESO: Evaluacion del desempefio (J.2.2) HOJA 26 DE 43

Departamento de Talento Humano

Departamento Requerido

Gerencia General

INICIO

Establecer cronograma
y programa de

Aprobar programa

evaluacion

Disefiar o modificar
los medios de |«

2}

A

cronograma de
evaluacion

evaluacion

v

Capacitar a los
evaluadores

v

Comunicar el
programa de

evaluacion

Procesar resultados fie

v

Evaluar al personal

evaluacion

v

Elaborar informe de
evaluacion

v

Informe de evaluacioh

>

¢Aprueba?

FIN

Realizar entrevista dle

evaluacion

v

Revisar los objetivog
cumplidos

isten objeti
sin cumplir?

Ajustar objetivos

v

Consolidar informe dp
evaluacion

FIN




CARACTERIZACION DEL PROCESO

Revisar los objetivos cumplidos
Ajustar objetivos
Consolidar informe de evaluacion

NOMBRE DEL PROCESO Evaluacién del desempefio CODIFICACION J.2.2 EDICION No. 00
PROPIETARIO DEL PROCESO Jefe de Talento Humano ‘ REQUISITO DE LA NORMA LEC HA 08/12/2014
ALCANCE Aplica a todos los colaboradores de la empresaolaprS.A. ‘ 'HOJA 27 DE43
RECURSOS
FISICOS Salén de reuniones ECONOMICOS Presupuesto determinado
TECNICOS Equipo de computacion !V RRHH Jefeiejalento Humano, Jefe de Departamento RedgueGerente General
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Gerencia General » Establecer cronograma y programa de evaluacion Tlodgzrocesos de la empresa
» Aprobar programa y cronograma de evaluacién
» Disefiar o modificar los medios de evaluacion
» Capacitar a los evaluadores
» Comunicar el programa de evaluaciéon
» Evaluar al personal
» Procesar resultados de evaluacion
ENTRADAS » Elaborar informe de evaluacion SALIDAS
Requerimiento de evaluacién » Realizar entrevista de evaluacién Personal evaluado
>
>
>

= s

INDICADO RES | OBJETIVO 1 REGISTRO S/ANEXO S
Indice de desempefio de los colaboradores Valorameplimiento de las actividades desarrolladas Ipsr Informe de evaluacion
Cumplimiento de objetivos colaboradores con el Brddterminar necesidades de mejora.

Variacion del indice de desempefio

n

CONTROLES

Reglamento interno de la empresa

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Mishelle Vargas Ing, Jaime Cadena

6T
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MANUAL DE PROCESOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA: 08/12/2014

c=3

HOJA 28 DE43

MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano ( J )
PROCESO: Retencion (J.2)
SUBPROCESO: Bvaluacién del desempefio (J.2.2)
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Para iniciar el proceso de evaluacipn
del desemperio el Jefe de Talentio
Establecer cronogram% N
epartamento d Humano disefiard un programa| Jefe de Talento
1 y programa de . . .
. Talento Humangdefiniendo los lineamientos a evalyar Humano
evaluacion o
en base a las obligaciones y
estandares de trabajo.
Aprobar programa y El jefe de Talento Humano presentpra
5 cronograma de Departamento d el programa de evaluacion al Gerentelefe de Talento
) Talento Human general para su correspondiente Humano
evaluacion -
aprobacion
El programa de evaluacién del
3 Disefiar o modificar lo$Departamento d desempefio se lo realizar4 mediante elefe de Talento
medios de evaluaciénTalento Humanp uso o aplicacion de cierto tipo de Humano
sistema y formulario de calificacién.
El jefe de Talento Humano a fin de
evitar errores en la evaluacion ddl
Capacitaralos |Departamento d . desgmpeno_ de los tr,abajadores Jefe de Talento
4 instruira a los jefes de area en el uso
evaluadores Talento Humano . _ . Humano
de los instrumentos de evaluacion|asi
como parametros y demas
ineamientos de evaluacion.
El programa de evaluacion sera
informado de manera sencilla y clara
en la empresa a fin de familiarizar
5 Comunicar el programgDepartamento d tanto a los evaluadores como a lgs Jefe de Talento
de evaluacién  [Talento Humanp evaluados sobre la metodologia Humano
objetivos, estandares, criterios dg
evaluacion y demés lineamientos|a
evaluar.
Se inicira la puesta en marcha de|la
Departamento d iy P . . Jefe de Talento
6 Evaluar al personal evaluacion mediante el sistema ¢
Talento Humang . - Humano
instrumentos establecidos.
Una vez aplicada la evaluacion sg
- Procesar resultados @Bepartamento d procedera a determinar los resultagosefe de Talento

evaluacion

Talento Human

hbobtenidos mediante el ordenamient
posterior elaboracion de informe

Humano




131

inprolac sa.
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MANUAL DE PROCESOS

[

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA: 08/12/2014

—

HOJA 29 DE43

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano ( J )

PROCESO: Retencion (J.2)

SUBPROCESO: Bvaluacion del desempefio (J.2.2)

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE|

Elaborar informe de

Departamento d

Se elaborara un reporte de los

Jefe de Talento

8 . resultados obtenidos en la
evaluacion Talento Humano ~ Humano
evaluacion.
Se efectuara una retroalimentacion de
los resultados de la evaluacion conp el
9 Realizar entrevista d¢ Departamento| subordinado a fin de identificar lo$ Jefe de
evaluacién Requerido aspectos a mejorar y fortalecer| Departamento
aquellos que brindan los resultadps
esperados.
. - Los jefes y subordinados revisaran el
Revisar los objetivos| Departamento ) _y . L Jefe de
10 . . cumplimiento de los objetivos
cumplidos Requerido . . Departamento
establecidos conjuntamente.
En el caso del no cumplimiento de
algun objetivo se analizara las causas
. - Departamento 9 : ! L i Jefe de
11 Ajustar objetivos : y se replanteara el objetivo
Requerido i . . Departamento
estableciendo acciones de mejora
permitan su consecucion.
Finalmente mediante la informacion
obtenida tanto de las pruebas dg
evaluacion asicomo de las
12 Consolidarinforme de Departamento| entrevistas con los colaboradores|se Jefe de
evaluacién Requerido |condensara la informacién para tomarDepartamento

decisiones que permitan un mejqg
desemperio de los colaboradores
por ende de la empresa.

r
y
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REVISION:
MANUAL DE PROCESOS -
APROBACION:
VERSION: No.00
INPROLAC S.A. HOJA: 30/43
CODIGO MP

Macro Proceso: Gestion del Talento Humano (J)

Proceso: Retencion (J.2)

Subproceso: Realizar némina (J.2.3)
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Departamento de Talento Humano

*

Inprolac sa

e pe e et b e ee

MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano (J)
PROCESO: Retencion (J.2)
ISUBPROCESO: Realizar némina (J.2.3)

CODIGO:J.2.3
HOJA 31 DE 43

Departamento de Contabilidad

Gerencia General

Sl

“—» Enviar informacién

INICIO

Registrar novedade
del personal

12

v

Revisar y clasificar
novedades del
personal

v

Verificar informacion|

¢ Informacion
correcta?

NO

Corregir informacion
en el sistema

v

Revisar informacion

Sl

Ly

»  efectuar célculos
correspondientes

v

Analizar que los

— importes estén

correctos

NO

Ejecutar las accionl

correctivas necesaria

v

Generar némina

S

definitiva

Acreditar el pago en
cuenta bancaria

A D

Autorizar el pago

correspondiente

!

Archivar los roles de
pago fimados

FIN




CARACTERIZACION DEL PROCESO

Autorizar el pago
Acreditar el pago en la cuenta bancaria corresjomneli
Archivar los roles de pago firmados

Contrato de trabajo

NOMBRE DEL PROCESO Realizar n6mina CODIFICACION J.2.3 EDICION No. 00
PROPIETARIO DEL PROCESO Jefe de Talento Humano ‘REQ UISITO DE LA NORMA LEC HA 08/12/2014
ALCANCE Aplica a la elaboracion y calculo de némina dentgpeesa Inprolac S.A. ‘ 'HOJA 32 DE43
RECURSOS
FISICOS Oficina de Talento Humano ECONOMICOS Presupuesto determinado
TECNICOS Equipo de computacién y Software de némina !V RRHH Jefeiejalento Humano, Jefe de Contabilidad yr@er€&eneral
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Contratacién e Induccién (J.1.2) » Registrar novedades del personal T odos los proaestzsempresa
» Revisar y clasificar novedades del personal
» Verificar informacion
» Corregir informacion en el sistema
» Enviar informacion
» Revisar informacion y efectuar calculos correspentis
» Analizar que los importes estén correctos
ENTRADAS » Ejecutar las acciones correctivas necesarias SALIDAS
Informacion del personal » Generar némina definitiva Pago de némina
>
>
>

= s

INDICADORES OBJETIVO 1 REGISTRO S/ANEXO S
Indice de error en novedades de némina Cumplir ¢grago oportuno a los colaboradores de la empresa A N/
Indice de error en pago de némina Inprolac S.A. aredi el calculo correspondiente de sus haberes.
Cumplimiento de pago conforme a la legislacion vigen

n

CONTROLES |
Reglamento interno de la empresa
Legislacion laboral
Contrato de trabajo

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Mishelle Vargas Ing. Jaime Cadena

VET
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MANUAL DE PROCESOS
inprolac sa. FECHA.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 08/12/2014
HOJA 33 DE43
MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano ( J )
PROCESO: Retencion  Retencion (J.2)
SUBPROCESO: Realizar nébmina (J.2.3)
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABL|
Registrar novedadq Departamento de Consiste en ingresar la informacion dEIJefe de Talentg
1 personal referente a faltas, atrasos

del personal

Talento Humand

vacaciones, permisos, etc

Humano

Revisary clasificaf

Departamento d

)

Se examina y agrupa las diferentes

Jefe de Talenta

2 novedades del cuestiones de personal como faltas
Talento Humang . . Humano
personal atrasos, vacaciones, permisos y demas.
Se debera confirmar la informacion
o .. | Departamento dp . . Jefe de Talentg
3 [Verificar informacion ingresada con los registros de caddg
Talento Humang . Humano
trabajador.
En el caso de exstir algln error se
4 Corregir informacior Departamento de rectificara el mismo en base ala | Jefe de Talentq
en el sistema | Talento Humand informacion de los registros de los Humano
trabajadores.
o | bepartamento deCon5|ste ep remitir la informacion refere Jefe de Talentd
5 | Enviar informacion a los registros de novedades de cada
Talento Humang . Humano
trabajador .
N L Se realizara el calculo de los habered
Revisar informacion : .
. Departamento decorrespondientes para cada trabajadof de
6 | y efectuar calculos o . _ Contador
. Contabilidad acuerdo a la legislacion laboral y el
correspondientes .
contrato de trabajo.
Analizar que los Alfinalizar el célculo de los estipendios|y
. . | Departamento d . -
7 importes estén o demas beneficios de ley se procederga a Contador
Contabilidad o
correctos verificar que todo este conforme.
Ejecutar las En caso de exstir algun error en los
. .| Departamento de , . e,
8 |acciones correctivd Contabilidad célculos de némina se rectificaran y Contador
necesarias procederd a generar la ndmina definitiya.
Consiste en procesar toda la informacid
9 Generar nébmina | Departamento dg obtener fianlemente el valor que cada Contador
definitiva Contabilidad trabajador recibira a cambio de sus
servicios.
El Gerente General es quien facultara |a
10 | Autorizar el pago | Gerencia General realizacion del pago a los colaboradorg§erente Genera
para que se lo efectue oportunamente.
Acreditar el pago € Previa la autorizacién del Gerente General
.| Departamento dg . .
11 | la cuenta bancaria o serd acreditado el pago en las cuentas Contador
. Contabilidad . .
correspondiente bancarias de cada trabajador.
12 Archivar los roles | Departamento de Consiste en registrar el pago a los

de pago firmados

Contabilidad

de pago correspondientes.

trabajadores mediante la firma de los rc1les Contador
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M MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano (J) CODIGO:J.3.1

mro ac sa PROCESO: Desarrollo (J.3)

—_——————— SUBPROCESO: Capacitacion (J.3.1) HOJA 35 DE 43
Departamento Solicitante : Departamento de Talento Humano Gerencia General

INICIO

Detectar e informar las . - _—
- - o| Recibir requerimient

necesidades de - » de capacitacion
capacitacion : P

v

Elaborar plan de -
capaditacion : l
Determinar

presupuesto y aprobpar
plan de capacitacié

Realizar ajustes al
plan

Solicitar a proveedorgs > SN
NO > propuestade  [€—NO ¢ Es capacitaciok
M interna?
capacitacion
l S|
v
Seleccionar las Identificar jefes de |:
propuestas acorde 3l area que puedan dicfar
presupuesto la capacitacion | :
. Solicitar a los jefes dg
< . Realizar la - " .
St contratacion arearealizar las
capacitaciones

Evaluar la
capaditacion

v

Informe de evaluaciop
de la capacitacion

e S

Efectuar un registro de
la capacitacion

v

Informe de
capaditacion

FIN




CARACTERIZACION DEL PROCESO

Solicitar a los jefes de area realizar las capeititees
Evaluar la capacitacion
Efectuar un registro de la capacitacion

NOMBRE DEL PROCESO Capacitacion CODIFICACION J.3.1 EDICION No. 00
PROPIETARIO DEL PROCESO Jefe de Talento Humano ‘REQ UISITO DE LA NORMA LEC HA 08/12/2014
ALCANCE Aplica a todas las personas que colaboran en laesapnprolac S.A. ‘ 'HOJA 36 DE43
RECURSOS
FISICOS Salén de reuniones ECONOMICOS Presupuesto determinado
TECNICOS Equipo de computacién !V RRHH Jefeiejalento Humano, Jefe de Departamento t8oli@ y Gerente General
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Evaluacion de Desempefio (J.2.2) » Detectar e informar las necesidades de capacitacion T odos los procesos de la empresa
» Recibir requerimiento de capacitacion
» Elaborar plan de capacitacion anual
» Determinar presupuesto y aprobar plan de capagitaci
» Realizar ajustes al plan
» Solicitar a proveedores propuesta de capacitacion
» Seleccionar las propuestas acorde al presupuesto
ENTRADAS » Realizar la contrataciéon SALIDAS
Requerimiento de capacitacion » Identificar jefes de area que puedan dictar la ciapeion Personal capacitado
>
>
>

)

INDICADORES OBJETIVO | ] REGISTRO S/ANEXO S
Indice de capacitaciones internas Desarrollar habilidades, destrezas, conocimieptactitudes en los trabaje Informe de evaluacién de la capacitacién
Variacion horas de capacitacion con el fin de feailun adecuado desempefio en sus actividades. lafderaapacitacion
Capacitaciones efectuadas
Nivel de satisfaccién de capacitacion n x
Nivel de aprendizaje CONTROLES |

Horas de capacitacién por colaborador
Reglamento interno de la empresa

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Mishelle Vargas Ing, Jaime Cadena

8ET
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MANUAL DE PROCESOS
Lt =
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 08/12/2014
HOJA 37 DE43
MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano ( J )
PROCESO: Desarrollo Desarrollo (J.3)
SUBPROCESO: Capacitacién (J.3.1)
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLH

Cada departamento envia lista de

Departamento |necesidades de capacitacion en | Jefe de
Solicitante al desempefio de los trabajadores eepartamento

sus funciones.

Detectar e informar Ids
1 necesidades de
capacitacion

Recepcion de lista de temas de
Recibir requerimientd Departamento dg  capacitacion de los diferentes| Jefe de Talento

2 S :
de capacitacion Talento Humano| departamentos una vez analizadgs Humano
sus necesidades.
Organizar los temas de capacitac|on
entregados por los diferentes
Elaborar plan de | Departamento de g P o Jefe de Talento
3 L departamentos y planificar la
capacitacion anual| Talento Humano ., . Humano
programacion de las capacitaciorjes
para su posterior aprobacion.
La realizacién de la capacitacion del
. personal de acuerdo a lo solicitago
Determinar .
por los diferentes departamentos|de
presupuesto y . .
4 Gerencia Genera| la empresa debera contar con la Gerente Genera

aprobar plan de

L asiganacion de los recursos
capacitacion

econdmicos y la aprobacion de
Gerencia.

El plan de capacitacién en caso ge

Departamento de no ser aE)roba_ldo por la. Ger_enC|a >€Jefe de Talento
debera realizar modificaciones

Talento Humano . ., Humano
tomando en consideracion las

recomedaciones realizadas.

5 |Realizar ajustes al plan

El jefe de Talento Humano deberfa

Solcitar a requerir proformas de capacitaciof
proveedores Departamento de querrp > cap Jefe de Talento
6 a diferentes organizaciones parp
propuesta de Talento Humano . . Humano
L determinar aquellas que se ajusten
capacitacion ) .
mejor a las necesidades.
Seleccionar las Determinar las propuestas que mgjo
Departamento de : pTop q ) jefe de Talento
7 | propuestas acorde al se ajustan al presupuesto
Talento Humano . Humano
presupuesto establecido.

Una vez seleccionadas las mejores
ropuestas de capacitacion d€
prop . P Jefe de Talento
acuerdo al temario como al aspegto
L . Humano
econdmico se procedera a efectu
contratacion.

Realizar la Departamento de
contratacion Talento Humano
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MANUAL DE PROCESOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA:
08/12/2014

HOJA 38 DE43

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano ( J )
PROCESO: Desarrollo Desarrollo (J.3)
SUBPROCESO: Capacitacion (J.3.1)
No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
o En caso de ser capacitaciones
Identificar jefes de . . .
. Departamento d¢ internas se deber4 analizar aquelloslefe de Talento
9 area que puedan . ) .
. ... | Talento Humano | jefes de &rea que puedan realizar/las Humano
dictar la capacitacion L
capacitaciones.
Aquellos jefes de area que cuenten
Solicitar a los jefes dp i6 i
. . ) Departamento de con la preparacion nece'sarlla P4 jete de Talento
10 area realizar las llevar a cabo las capacitaciones
L Talento Humano . . . Humano
capacitaciones requeridas seran comunicados
previamente
Se evaluara el grado de satisfacdion
Evaluar la Departamento de de Ios_ pa.mmpan'Fes respecto 6,1 ! is.]efe de Talento
11 L capacitaciones dictadas ademas| de
capacitacion Talento Humano . . Humano
su nivel de conocimiento respecto a
los temas impartidos.
Se elaborara un informe respectq a
las capacitaciones dictadas en elgue
Efectuar un registro| Departamento de se plasmara la mformapwn ".m Jefe de Talento
12 L relevante como: temas impartidos,
de la capacitacion | Talento Humano . . . Humano
duracion, asistencia, resultado de|las
evaluaciones de las capacitaciongs y
demas. T




inprolac sa.

Indiiitria de Froductos Alimenticion

141

REVISION:
MANUAL DE PROCESOS -
APROBACION:
VERSION: No.00
INPROLAC S.A. HOJA: 39/43
CODIGO MP

Macro Proceso: Gestién del Talento Humano (J)

Proceso: Desarrollo (1.3)

Subproceso: Plan de carrera (J.3.2)




142

1 MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano (J) CODIGO:J.3.2

mro ac sa PROCESO: Desarrollo (J.3)

—_————————— ISUBPROCESO: Plan de carrera (J.3.2) HOJA 40 DE 43
Departamento de Talento Humano : Gerencia General

INICIO

Analizar objetivos
estratégicos y
necesidades futura

v

Clasificar al persongl
segun puesto y areq

v

Identificar puestos

clavesde la empreT

Examinar los perfile
profesionales

v

Establecer trayectorig
profesional

v

Programar talleres de

planeacion de carre]a

Aprobar talleres de
planeacion de carre

Realizar ajustes a Ig
programacion de [«
talleres

¢ Aprobado?

Ejecutar talleres de|
planeacion de carrera

12}

v

Elaborar informe de|
los talleres de carrefa

v

Informe del taller

~—1 =

Plantear lista de
personal con alto
potencial

v

Definir acciones de
desarrollo profesiongl

FIN




NOMBRE DEL PROCESO Plan de carrera
PROPIETARIO DEL PROCESO Jefe de Talento Humano

CARACTERIZACION DEL PROCESO

CODIFICACION J.3.2 EDICION No. 00
REQUISITO DELA NORMA ECHA 08/12/2014

ALCANCE Aplica a todo el personal de la empresa Inprolac S.

‘ "HOJA 41 DE43

RECURSOS

FISICOS Oficina de Talento Humano
TECNICOS Equipo de computacién

ECONOMICOS Presupuesto determinado
RRHH Jefe de Talento Humano y Gerente General

L I

PROVEEDORES

PROCESO CLIENTES

Evaluacion del desempefio (J.2.2)
Administracion de perfiles y cargos (J.2.1

ENTRADAS

Informe de evaluacion
Manual de descripcion y anélisis de carga

=

T odos los procesos de la empresa
Analizar objetivos estratégicos y necesidades &stur
Clasificar al personal segin puesto y area
Identificar puestos claves de la empresa
Examinar los perfiles profesionales

Establecer trayectoria profesional

Programar talleres de planeacion de carrera

Aprobar talleres de planeacion de carrera SALIDAS

Realizar ajustes a la programacion de talleres Assrede personal
Ejecutar talleres de planeacion de carrera
Elaborar informe de los talleres de carrera
Plantear lista de personal con alto potencial
Definir acciones de desarrollo profesional

VVVVVYVVYVVVYVYVYYY

INDICADORES

OBJETVO | ] REGISTRO S/ANEXO S

Indice de ascensos

Impulsar el desarrollo profesional de los colaborad a través de la conc Informe del taller
de metas individuales con las oportunidades ddrrecto brindadas por la
empresa. \

n

CONTROLES |

Reglamento interno de la empresa

ELABORADO POR
Mishelle Vargas

REVISADO POR APROBADO POR
Ing, Jaime Cadena

ert
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MANUAL DE PROCESOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA:
08/12/2014

HOJA 42 DE43

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano ( J )

PROCESO: Desarrollo  Desarrollo (J.3)

SUBPROCESO: Plan de carrera (J.3.2)

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se refiere a considerar cuales son Ids

Analizar objetivos

Departamento d

objetivos estrategicos que posee I

D

LJefe de Talentq

A

1 estratégicos y | empresa y por ende los requerimientos
. Talento Humang T X Humano
necesidades futuras la participacion que tendra el personalen
la consecucién de los objetivos.
Para facilitar el manejo de la informacign
5 Clasificar al persondlDepartamento dg  sobre la participacién del personal egJefe de Talentd
segln puesto y argalalento Humand necesario dividirlo en secciones que fos Humano
permitan un mejor andlisis posterior,
Es la deteccion de aquellos puestos
- criticos dentro de la empresa, los mism
Identificar puestos| Departamento dg ) P . YRefe de Talentq
3 gue son de suma importancia para la
claves de la empregaralento Humand L e Humano
consecuencion de los objetivos
planteados.
Se debe analizar los requisitos de cada
. ) erfil, sefialando similitudes y diferencip
Examinar los perfileg Departamento d P ) . Y Jefe de Talentd
4 . que permitan posteriormente estableger
profesionales | Talento Humang . _ Humano
una trayectoria profesional dentro de|la
empresa.
Es la determinacion de rutas de desarfollo
rofesional dentro de la empresa
Establecer trayectonjd@epartamento dg p. . P . Jefe de Talentd
5 . considerando previamente los perfiles|los
profesional Talento Humang . . Humano
cuales constituyen un punto critico en la
decision.
Consiste en planificar los dias en cuales
6 Programar talleres debepartamento dgse llevaran a cabo los talleres ademas defe de Talentg
planeacion de carrefaalento Humand contenido y material necesario para su Humano
ejecucion.
El Gerente General deberé revisar Ig
lanificacion de los talleres que van afser
Aprobar talleres de . P q
7 - Gerencia General llevados a cabo y en caso de no tengéerente Genera
planeacién de carrefa . Lo -
ninguna objecidon u observacion
aprobarlos.
En caso de que el Gerente General haya
Realizar ajustes a la lanteado algunas observaciones en |
) L Departamento dg P L 9 , Jefe de Talentd
8 programacion de realizacion de los talleres se deberan

talleres

Talento Humandg

revisar estas y volver a presentarle p

Humano
hra

su correspondiente aprobacion.
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MANUAL DE PROCESOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA:
08/12/2014

HOJA 43 DE43

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano ( J )

PROCESO: Desarrollo  Desarrollo (J.3)

SUBPROCESO: Plan de carrera (J.3.2)

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Ejecutar talleres de
planeacion de carre

Departamento d
rd alento Humand

En el taller los colaboradores podrar
| autoevaluar sus habilidades, cualidad
" preferencias, aspiraciones y finalmen
plantearse metas de crecimiento que

permita bosquejar su plan de carrerd

teé?éfe de Talentq
Humano
les

L.

10

Elaborar informe de
los talleres de carre

Departamento d
alalento Humand

Una vezrealizados los talleres se
elaborara el informe, en el cual se
nregistrarén los intereses personales d
i colaboradores que serviran de

acciones que promuevan el cumplimie
de sus aspiraciones profesionales

diagndéstico para posteriormente ejecyta

Jefe de Talentq
" Humano

nto

11

Plantear lista de
personal con alto
potencial

Departamento d
Talento Humandg

Se definird aquellos colaboradores g
posean mejor nivel de desempefio de
de la organizacién para ser tomados

determinado con el fin de comunicarle

aquellos aspectos en los cuales nece

trabajar para conseguir sus metas de
de la organizacion.

b cuenta al momento de aspirar a un cardefe de Talentc

e
htro
en

s Humano

Ntro

12

Definir acciones de|
desarrollo profesion

Departamento d
Talento Humand

Al poseer un diagndstico de las
expectativas de crecimiento de los
b colaboradores se podran plantear
acciones como: ascensos, transferen

capacitaciones, cursos, coaching,
demas.

Jefe de Talentq
Cias,Humano




Anexo 7: Tabla de Indicadores

inprolac sa.
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SUBPROCESO NOMBRE DEL DESCRIPCION
INDICADOR
Indice de Mide el porcentaje de

preseleccion de hojas de vida recibidas qu
candidatos se ajustan a los
requerimientos del cargo

Oportunidad de Mide el porcentaje de
ascensos candidatos internos aptos

Reclutamiento .
para cubrir vacantes

y seleccionde _ .
personal Indice de vacantes  Mide el porcentaje de

vacantes disponibles

indice de provision Mide la provisiéon de

de vacantes vacantes
indice de Mide el porcentaje de
capacitaciones capacitaciones internas
internas respecto al total de

capacitaciones impartidas

Variacion horas de Mide la variacién de horas
capacitacién de capacitacion de un afio
respecto al otro

Capacitacién Mide el porcentaje de
capacitaciones cumplidas

respecto a las programad.

Capacitaciones
efectuadas

UNIDAD
DE FORMULA
MEDIDA
N° de hojas de vida preseleccionadas
% ’ - *100
N° de hojas de vida recibidas
N° de candidatos internos
% * 100
N° de vacantes
N° de cargos vacantes
. —— T £ 100
% Total de cargos
N° de cargos vacantes provistos
% - - *100
N° de cargos vacantes
N° de capacitaciones internas
*100
% N° de capacitaciones totales
N° horas de capacitacion afio actual —N° horas de capacitacion afio anterior
% *100
N° de horas capacitacién afio anterior
N° de capacitaciones dictadas
o *100
0 N° de capacitaciones programadas

vl



inpr olac sa. TABLA DE INDICADORES HOJA 2 DE 3

T S —

UNIDAD
SUBPROCESO NOMBRE DEL DESCRIPCION DE FORMULA
INDICADOR MEDIDA
Nivel de satisfaccion Mide el nivel de
de capacitacion satisfaccion de los N" de capacitaciones satisfactorias , , )y
participantes respecto a le % N° de capacitaciones totales
capacitaciones realizadas
Mide el grado de
Capacitacion conocimientos de los
Nivel de aprendizaje participantes respecto alas % N" de trabajadores aprobados capacitacion , ,
Capacitaciones recibidas Total de trabajadores capacitados
Horas de Mide el promedio de hora
capacitacion por  destinado a la capacitacié % N*de horas de capacitacién 1 4y
colaborador de cada colaborador. Total de colaboradores capacitados
Mide el grado de
Aprobacion de aprobacion de induccion % . o
induccion de los colaboradores N° de colaboradores aprueban inducciéon *100
incorporados a la empresa Total colaboradares
Mide el porcentaje de
Cumplimiento de  cumplimiento del registro % N° de carpetas completas _ 100
Contratacion e documentacion del colaborador N° de carpetas totales
induccion ) Mide el porcentaje de
Indice de Cump"miento del N° de colaboradores que han recibido induccién *100
cumplimiento de programa de induccion % N° de colaboradores nuevos

induccién destinado a los nuevos
colaboradores.

Mide el porcentaje de N° de colaborad tod )
0z 7 . =2 € colaboraaores con alto desempeno
Evaluacion del Indice de desempefit  colaboradores con alto % 22 %100

desempefio  de los colaboradores nivel de desempefio N* de colaboradores total

VT
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e e L n - TABLA DE INDICADORES HOJA 3 DE 3
NOMBRE DEL UNIDAD FORMULA
SUBPROCESO INDICADOR DESCRIPCION DE
MEDIDA
Cumplimiento de Mide el porcentaje de N° de objetivos cumplidos
objetivos objetivos cumplidos % *100

., N° de objetivos totales
Evaluacion del : Y
Mide la variacion del

desempeno Variacién del indice porcentaje del desempeﬁo % Indice del desempetno actual Ind1~ce de de.sempeno anterior 100
- Indice de desempefio anterior

de desempefio de los colaboradores.

Mide el porcentaje de los

Administracién  indice de perfiles de perfiles que han sido N° de perfiles de cargos existentes
de perfiles y cargos registrados y % N° de cargos totales 100
cargos documentados en la
empresa.
indice de error en Mide el porcentaje de
novedades de némina errores registrados en el N° novedadeserroneas ., o
ingI’ESO de las novedades % N° total de novedades ingresadas
para efectuar los pagos.
indice de error en el Mide el porcentaje de errc
pago de némina presente en el pago de % N"de errores en el pago de nomina )y
NOomina némina N° pagos en némina
Cumplimiento de ~ Mide la diferencia de dias
pago entre los pagos que se han
realizado oportunamente y Dias Fecha limite de pago - Fecha que se efectla el pago
los que no.
indice de ascensos Mide las vacantes %
Plan de carrera abastecidas por ascensa N° de ascensos 100

de personal N° de puestos

14"



