2. LEVANTAMIENTO DE PROCESOS SITUACION ACTUAL

La Metodologia de la Administracion por Procesos gonsta de varias fases en las cuales

se incluye el levantamiento de la informacion lalcse vera detallada en este capitulo.

2.1 MAPA DE PROCESOS

A continuacion se explicara brevemente lo que emapa de procesos.

El mapeo de procesos es la representacion gradidasdprocesos que integran la
organizacion y las relaciones existentes entre Elo

El mapeo de procesos es una representacion gdéfikcs procesos desarrollados por
una empresa, siendo éste la base para la Admaidsirale Procesos, donde se
identifica todos los macroprocesos de un sistenmaugstra un nivel general, sin

detalles usando Diagramas de bloque.

El mapa de procesos se inicia con las necesida@ggpactativas de los clientes o

usuarios, se clasifica todos los procesos de ugan@acion en tres grupos de
Procesos: gobernantes, agregadores de valor, gguece apoyo y el mapa finaliza

con la entrega y satisfaccion del cliente.

2.1.1 Tipo de procesos

En un mapa de procesos se puede encontrar losrsigsiitipos de procesos:

* Procesos Estratégicos: proporcionan directricesathientos a los procesos

de la organizacion.

18 Jupamea Lopez Dulce Maria. Aplicacion de la gaghidr Procesos en una Féabrica de Muebles
Internet. http://www.itson.mx/publicaciones/contadlCIN_Oct_2008/gestion_muebles.pdf.
Acceso: Marzo 2010.

17 Camisén César. La gestion de la calidad por posceBécnicas y herramientas de calidad.
Internet. http://74.125.47.132/search?g=cache: 8 RMQJ:www.mailxmail.com/curso-gestion-
calidad-procesos-tecnicas-herramientas-calidagipo
procesos+tipos+de+procesos&cd=1&hl=esé&ct=clnk&gl=&cceso: Marzo 2010.
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* Procesos Claves: son la raz6n de ser en una oagé&mz generan un
impacto al cliente creando valor para éste.
* Procesos de Apoyo o Habilitantes: son aquellospgumiten a los procesos

fundamentales y estratégicos su ejecucion.

En el Capitulo lll se presentard una propuestandpa de procesos para la

Empresa.

2.1.2 Portafolio actual de procesos de Recursos Humanos

Recursos Humanos pertenece a la cadena de valarEtepresa y es parte de los
procesos claves del negocio. A continuacion sdldethportafolio de procesos de

Recursos Humanos.

2.1.2.1 Procesos claves de Recursos humanos

Reclutamiento y Seleccion de Persanal

Administrativo

Reclutamiento y Seleccion de Personal| de
Operaciones

Contratacion

Inducciéon

Evaluacion del Desempefio por Competencias

Noémina

Capacitacion y Plan de Carrera

Levantamiento de Perfiles por Competencias

Archivo

Cesamiento
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2.2 LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

El levantamiento de la informacion es la diagradmocie procesos a nivel de

actividades mediante diagramas de flujo. Se realarevision de limites y alcance
del proceso donde se identifica lo que debe irsguito que debe excluirse, las
entradas y salidas y los responsables o lidereadi® actividad asi como también
homogenizar niveles de detatfe.

Aplicando metodologias participativas mediante daales podran intervenir en el

modelamiento, construccion y perfeccionamient@ehahtamiento de la informacion

se lo realiz6 mediante entrevistas in situ, diagaho conjuntamente con cada uno

de los lideres o responsables de cada proceso.

2.2.1 Diagramas de Flujo

El diagrama de flujo es una representacion grafe# secuencia de pasos que se
realizan para obtener un resultado como un produatoservicio o la combinacion
de la misma. El Diagrama permite la puesta en cordé@nconocimientos
individuales sobre el proceso, facilitando la meomprension global del mismo y
proporciona informacién sobre los procesos de fartasa, ordenada y conciSa

Para la compresion de la diagramacion de los poscescontinuacion se presenta
graficamente los simbolos que se ha utilizado,niiEmos que se utilizan en la

Empresa de Consultoria Alfredo Paredes & Asoci&lés Ltda.:

'® FUNDIBEQ. Diagrama de Flujdnternet.
http://www.fundibeq.org/metodologias/herramientagjcama_de_flujo.pdf. Acceso: Agosto 2010.
' FUNDIBEQ. Diagrama de Flujdnternet.
http://iwww.fundibeq.org/metodologias/herramientagjcdama_de_flujo.pdf. Acceso: Agosto 2010.
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SIMBOLOGIA PARA DIAGRAMACION DE FLUJO

SIMBOLO

DESCRIPCION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

Simbolo utilizado para la redacci
concisa de una actividad especifica de
del proceso; en su parte inferior pern
identificar ademas al cargo responsa
de la ejecucién de la actividad.

DOCUMENTO

Forma utilizada en los diagramas de fl
para identificar: insumo para el proce
cuando se encuentra al lado izquierdg
una actividad; y la producto o resultal
del proceso, si se encuentra al |

derecho de una actividad.

NOMBRE I

Utilizado para representar a la Entig
Externa o Interna. Si se encuentra al |
izquierdo de un documento es proveeq
de insumos; o si se encuentra al |
derecho de un documento es client

beneficiaria de un producto del procesq

Lineas que muestran la direccion por

cual transita la informacién para

consecucion del proceso.

No-»

Rombo que representa una decis
después de la cual, se podran tomar

caminos.

On
ntro
nite

able

ujo
SO,
) de
nte

ado

jad

ado
lora
ado
e 0

D.

el

a

el!

dos
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PROCESO

Simbolo que sirve para identificar a o
proceso relacionado, escribiendo

nombre del proceso.

CONECTOR

INTERNO

Conecta diferentes partes de un diagr
y puede utilizarse dentro de una mis
hoja 0 en otra, en casos de que el esy

no sea suficiente.

FIN

Utilizada para finalizar un proceso.

tro
el

ama

ma

Dacio

Elaborado por: Lars Moreno

Fuente: ANSI (American National Standards Institute / Ihgtb Nacional Estadounidense de

Estandarizacion).

Todos los procesos identificados, se presentah ANEXO # 3 como parte de los

procedimientos y tienen una estructura que cumple las caracteristicas de

documentacion exigidas por la Norma ISO 9001:2008.

En el ANEXO # 1 se encuentran todos los procesnmkgs de Recursos Humanos

de la Empresa

A continuacion se muestra un ejemplo de diagraméugte del proceso actual de

Induccion:
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EJEMPLO DE DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACION

Contrato legalizado

Entregar al Jefe inmediato del
nuevo personal la agenda de

\/\

Agenda de
induccion

induccioén

Asistente de Capacitacion

Solicitar la entrega
herramientas y suministros
necesarios para el

Comunicacién

desemperio del puesto

Asistente de Contratacion

Elaborar la agenda de
induccion, sefialando
demandas de conocimiento /
entrenamiento, responsable
de la actividad y fechas

Coordinador de capacitacion
operativa y administrativa

Y

Entregar copia de la agenda
de induccién a los
responsables de las

Agenda de

actividades

Jefe Inmediato

Recibir a personal contratado,

entregar Documentos de la
institucion, copia de Agenda
de Induccién, presentar al
Jefe inmediato y realizar el
curso de induccién

Coordinador de capacitacién
operativa y administrativa

Coordinar la entrega de
herramientas y suministros

induccion

\_/\

Documentos de la
institucion

\-/-\

Agenda de
induccioén

\-/-\

Acta de entrega

con el respectivo Responsable

Asistente de Contratacion

RESPONSABLE
DE ACTIVOS
FIJOS

SISTEMAS

RECURSOS
HUMANOS

COORDINADOR
DE
CAPACITACION
OPERATIVO Y
ADMINISTRATIVO
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Coordinar la ejecucion de la
Agenda de induccion entre los
responsables y el personal |
contratado

Jefe Inmediato

Coordinar nuevas citas de las
No-» actividades pendientes

Induccion
completa?

Jefe Inmediato

Si

2

Entregar agenda de inducciéon
cumplida al Asistente de
Capacitacién "

Agenda de
induccioén
cumplida

Jefe Inmediato

Archivar Agenda de induccion Agenda de
cumplida en Carpeta del induccion EXPEDIENTE DE
personal contratado > cumplida PERSONAL

\_/\

Asistente de Capacitacion

FIN

Elaborado por: Lars Moreno
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2.2.2 Principales caracteristicas de procesos

Las caracteristicas descritas a continuacion hdo ektraidas del Material del
Curso Certificacion Internacional de EspecialigasGestion por Procesos dictada

en Quito en el afio 2009 por la Consultora AlfredceHes & Asociados CIA. Ltda.

» [Estan orientados al cliente: Son una cadena de gak comienza con el
cliente y termina con el cliente.

* Tienen un inicio y fin: Los procesos tienen un puié¢ entrada definido por
requerimientos de los clientes y una finalizaciéfirdda por un producto o
servicio de salida.

e Trabajo en equipo: A cada colaborador da un semtedpertenencia y un
enfoque integral de la organizacion. Identificaapbrte y responsabilidad
con el grupo de trabajo, en funcién de los resaltatkl proceso.

« Son medibles: Se pueden incorporar medidas de gal@ariables como:
tiempo, costo y calidad. Si se los puede medios@lede mejorar.

* Son adaptables: faciles de cambiar, mejorar (redwiaciones, prevenir
errores).

» Facilmente analizables: Se puede detectar conid@adilla problematica
asociada a cada proceso.

* Son un conjunto de actividades de caracter perni@n®an actividades que
producen bienes y servicios de manera permanentgrodele una
organizacién, es decir que no son eventuales y lesmyn objetivo Unico, a
este tipo de actividades se los denomina proyectos

» Tienen un propoésito definido: Los procesos siemgstan orientados a
producir un bien o servicio.

* El conjunto de procesos es un sistema: La inte@nade procesos bajo los

objetivos de una organizacion forman un sistema.
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2.3 ANALISIS DE VALOR AGREGADO

El andlisis del valor agregado sirve para determémaque grado las actividades de

un procedimiento contribuyen al giro del negéio

Valor Agregado Real: Son todas las actividades que se deben realizar para

satisfacer los requerimientos del cliente.

Valor Agregado al Negocio:Sontodas las actividades que solo contribuyen al

proceso pero no al cliente.

Sin Valor Agregado: Son las actividades queo contribuyen a satisfacer los
requerimientos del cliente ni del negocio, estdividades se podrian eliminar sin

afectar la calidad del producto o servitio

Para poder identificar debilidades mediante el &isade Valor Agregado se ha
realizado la Certificacion del Analisis de Valor rAgado donde se analiza las
causas raiz de las actividades que son: Sin \Aadpegado (SVA) y Valor
Agregado Negocio (VAN), por cada proceso. Para estvidad de utilizo el

Algoritmo de Harrintong que se encuentra a contiua

Y Rueda I.. Organizacion y Sistem@sito, 3ra Edicion.
1 Arevalo, F._Manual de Curso de Mejoramiento de€s0sQuito, PUCE Octubre 2006.
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ACTIVIDAD

¢ Necesaria para

enerar el producto?

Si

ZContribuye a lo
requerimientos del
clientte?

Si

NO

¢ Contribuye a las
nciones del negocig

Si
|

Valor Agregado Real
(VAR)

Valor Agregado al
Negocio (VAN)

Sin Valor Agregado
(SVA)

Actividades que se
deben realizar para
satisfacer los
requerimientos

Actividades que no contribuyen a satisfacer
los requerimientos del cliente. Estas
actividades se podrian eliminar sin afectar
la calidad del producto o servicio.

Algoritmo de Harrintong
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Ejemplo de analisis de valor

agregado

A continuacién, se presenta el andlisis realizdgowaeso de Induccion mediante

el Algoritmo de Mejoramiento de Harrintong.

Oportunidades de mejora

RHH-04 | Induccién VALOR AGREGADO CAUSA RAIZ IACCION
VAN
(Valor SVA (Sin
VAR (Valor | agregado | valor
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD agregado real) | al negocio) | agregado)
La actividad debe
Entregar al Jefe inmediato del nuevo personal la unirse con la
agenda de induccion actividad para que
1 1 haya aho_rro de
pasos y tiempo. Mantener
Es requerido
proveer de los
Solicitar la entrega herramientas y suministros insumos para que
necesarios para el desempefio del puesto la nueva persona
pueda
2 1 desempefiar sus
funciones Mantener
Elaborar la agenda de induccién, sefalando En la primera
o ) actividad dentro de
demandas de conocimiento / entrenamignto, la agenda de
responsable de la actividad y fechas induccion se
3 1 deben establecer
todos estos temas | Eliminar
Entregar copia de la agenda de induccién g los Para el registro y
4 responsables de las actividades 1 cumpllmlento de
politicas Mantener
Recibir al personal contratado, entrepar
Documentos de la institucion, copia de Agenda de
Induccién, presentar al Jefe inmediato y realjzar
5 el curso de induccion 1
Coordinar la entrega de herramientas| y
6 suministros con el respectivo Responsable 1
Coordinar la ejecucion de la Agenda de induc¢ion Para el registro y
7 entre los responsables y el personal contratadp 1 curppllmlento de
politicas Mantener
Coordinar nuevas citas de las actividades Para el registro y
) cumplimiento de
8 pendientes 1 politicas Mantener
Entregar agenda de induccion cumplida| al Para el registro y
9 Asistente de Capacitacion 1 curppllmlento de
politicas Mantener
Archivar Agenda de induccion cumplida En Para el registro y
10 Carpeta del personal contratado 1 curp_pllmlento de
politicas Mantener
Total Actividades 2 7 1
Porcentaje 20.00% 70.00% 10.00%

Elaborado por: Lars Moreno

Fuente Por entrevista en levantamiento de procesos
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Dicho andlisis por cada proceso se encuentra ARNEXO # 2.
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Archivo:

GRAFICO No. 2.1.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO: ARCHIVO

120.00%

100.00%

80.00%

60.00%

40.00%

20.00%

0.00% T

VAR (Valor agregado real) VAN (Valor agregado al SVA (Sin valor agregado)
negocio)

Elaborado por: Lars Moreno

Fuente Por entrevista en levantamiento de procesos

El procedimiento de archivo tiene un 100% de ad#istes que agregan valor al
cliente. El proceso esta justificado por la camtidke personas que maneja la
empresa y la importancia de llevar un control yaoigacion de toda la

informacion.
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Capacitacion y plan de carrera:

GRAFICO No. 2.2.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO: CAPACITACION Y PLAN DE CARRERA

70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%

10.00%

0.00%

VAR (Valor agregado real) VAN (Valor agregado al negocio) SVA (Sin valor agregado)

Elaborado por: Lars Moreno

Fuente Por entrevista en levantamiento de procesos

El procedimiento de capacitacion y plan de cartieree un 42,11% de actividades
gue agregan valor al cliente y un 57,89% de acdéd que agregan valor al
negocio. El procedimiento se mantiene con el finddearrollar al personal y
mejorar el nivel del desempefio en las labores.
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Cesamiento:

GRAFICO No. 2.3.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO: CESAMIENTO

90.00%
80.00%
70.00% -+
60.00%
50.00%
40.00%
30.00% -+
20.00% -+
10.00%

0.00%

VAR (Valor agregado real) VAN (Valor agregado al SVA (Sin valor agregado)
negocio)

Elaborado por: Lars Moreno

Fuente Por entrevista en levantamiento de procesos

El procedimiento de cesamiento cuenta con un 81 ,82%ctividades que general
valor al cliente y un 18,18% de actividades queeganvalor al negocio. Las
actividades que general valor al negocio son aigiente las que sirven para

llevar un control y registro del proceso.
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Clasificacion y valoracién de puestos:

GRAFICO No. 2.4.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO: CLASIFICACION Y
VALORACION DE PUESTOS

60.00%

50.00%

40.00% -
30.00% -

20.00%
10.00% -

0.00%

VAR (Valor agregado real) VAN (Valor agregado al SVA (Sin valor agregado)
negocio)

Elaborado por: Lars Moreno

Fuente Por entrevista en levantamiento de procesos

El procedimiento de clasificacion y valoracion dargos tiene un 57,14% de
actividades agregan valor al cliente y un 42,86%ade/idades agregan valor al
negocio. Existen unas actividades que agregan ahloegocio que se mantienen
ya que sirven para establecer el método con elsmiah realizar la valoracion de

cargos y para dar a conocer la nueva clasificac® la misma.
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Contratacion:

GRAFICO No. 2.5.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO: CONTRATACION

80.00%
70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%

0.00%

VAR (Valor agregado real) VAN (Valor agregado al SVA (Sin valor agregado)
negocio)

Elaborado por: Lars Moreno

Fuente Por entrevista en levantamiento de procesos

El procedimiento de contratacion tiene un 70% dividades agregadores de valor
al cliente y un 30% de actividades que agreganr\aloegocio. Las actividades
que agregan valor al negocio se mantienen ya quaitpa tener un registro y
control del proceso; asi como para comunicar nalexlaa los aspirantes. El
proceso es muy importante, ya que tiene clientessres los cuales son agentes de

control, como el IESS y el Ministerio de Relacioheborales.
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Evaluacion del desempefio por competencias:

GRAFICO No. 2.6.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO: EVALUACION DEL
DESEMPENO POR COMPETENCIAS

60.00%

50.00% -
40.00%

30.00%

20.00% -+
10.00% -

0.00%
VAR (Valor agregado real) VAN (Valor agregado al SVA (Sin valor agregado)
negocio)

Elaborado por: Lars Moreno

Fuente Por entrevista en levantamiento de procesos

El procedimiento de evaluacion del desempefio porpetencias cuenta con un
50% de actividades que agregan valor al clienteny50% de actividades que
generan valor agregado al negocio. No se eliminguma actividad, pero se debe
cambiar de responsable de Comité por el DirectoRdeursos Humanos en la
actividad de Analizar y aprobar el cuadro de ew#dsay evaluadores, para evitar

que el responsable sea juez y parte.
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Induccién:

GRAFICO No. 2.7.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO: INDUCCION
80.00%

70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%

10.00%

0.00%

VAR (Valor agregado real) VAN (Valor agregado al negocio) SVA (Sin valor agregado)

Elaborado por: Lars Moreno
Fuente Por entrevista en levantamiento de procesos

El procedimiento de Induccion de personal tiene 2086 de actividades que

agregan valor al cliente, un 70% de actividadeswowmalor agregado al negocio y
un 10% de actividades que no agregan valor. Seeatreuuna actividad que debe

ser combinada para el ahorro de pasos y tiempe.fsteso se mantiene para el

normal desenvolvimiento del area de Recursos Humano
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Levantamiento de perfiles por competencias:

GRAFICO No. 2.8.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO: LEVANTAMIENTO DE
PERFILES POR COMPETENCIAS

60.00%

50.00%

40.00%

30.00%

20.00%

10.00%

0.00%
VAR (Valor agregado real) VAN (Valor agregado al SVA (Sin valor agregado)
negocio)

Elaborado por: Lars Moreno
Fuente Por entrevista en levantamiento de procesos

El procedimiento de levantamiento de perfiles pompetencias cuenta con un
50% de actividades que agregan valor al clienteny50% de actividades que
agregan valor al negocio. El proceso se mantiendapmportancia de contar con
perfiles de todos los puestos de la Empresa. Egisumo importante para la
gestion de los demas Subsistemas de Recursos Hsmano
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Némina:

GRAFICO No. 2.9.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO: NOMINA

80.00%
70.00% -
60.00% -+
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40.00%
30.00% -+
20.00%
10.00%

0.00%

VAR (Valor agregado real) VAN (Valor agregado al SVA (Sin valor agregado)
negocio)

Elaborado por: Lars Moreno

Fuente Por entrevista en levantamiento de procesos

El procedimiento de némina cuenta con un 30% deidaties que generan valor
agrega al cliente y un 70% de actividades que geneslor agregado al negocio.
El porcentaje de actividades que generan valorgade al negocio es tan alto ya
gue es un proceso donde se generan muchos docsnadensoporte; asi como para
el registro y control de la noémina.
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Reclutamiento y seleccion de personal de operaciane

GRAFICO No. 2.10.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE
OPERACIONES

70.00%

60.00%
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40.00%
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0.00%

VAR (Valor agregado real) VAN (Valor agregado al negocio) SVA (Sin valor agregado)

Elaborado por: Lars Moreno

Fuente Por entrevista en levantamiento de procesos

El procedimiento de reclutamiento y seleccion desq®al de operaciones tiene un
65,22% de actividades que generan valor agregaddiesite y un 34,78% de

actividades que generan valor agregado al negoSiobien es cierto existe un

mayor peso de las actividades de valor agregadptagabién existen actividades
que general valor agregado al negocio, las cuaiesipalmente se dan por los
filtros que se realizan antes de la contratacidnpdesonal operativo, esto se ve
justificado por que es el personal que esta dingetde relacionado con el cliente
final.
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Reclutamiento y seleccion de personal administratiz

GRAFICO No. 2.11.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO

80.00%
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VAR (Valor agregado real) VAN (Valor agregado al negocio) SVA (Sin valor agregado)

Elaborado por: Lars Moreno

Fuente Por entrevista en levantamiento de procesos

El procedimiento de reclutamiento y seleccion desgeal administrativo cuenta
con un 67,65% de actividades que generan valogadeereal, un 23,53% de
actividades que generan valor agregado al negoaio §,82% de actividades que
no generan valor agregado. Se identificaron 3 ideiiles que no generan valor
agregado y que hay que eliminar ya que se pieradontiempo en el proceso por

la repeticion de actividades dentro del proceso.
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