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RESUMEN EJECUTIVO

Teniendo como objetivo principal realizar un levantamiento y mejoramiento de procesos

consolidados en un manual de procesos a través del control de indicadores de gestion.

El presente estudio inicia con el sondeo de opinidon para determinar el area de estudio y
conocer las necesidades de los clientes internos, obtenidos de los resultados de una

encuesta realizada al personal de la Fundacion.

Una vez obtenido este diagnostico se procede a realizar el levantamiento de la informacion
que finalmente permitira la elaboracion de un andlisis del valor agregado, contando asi con
una clasificacion de actividades que generan valor agregado al negocio, al cliente o que

simplemente no agregan ningun valor asi como su tiempo y costo en cada uno de estos.

Una vez que se tiene claro el estado de cada uno de los pasos se procede al mejoramiento
de los mismos a través de la creacion de manual de procedimientos el cual incluye el
objetivo, alcance, responsable, definiciones, politicas, indicadores de gestion, que se ven

reforzados con los diagramas de cada uno de estos.

El presente trabajo permitird contar con una herramienta de mejora para la FUNLIF y una

vez implementado se podra tener claramente el proceso y poder evaluar la productividad

del mismo.
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INTRODUCCION

Las organizaciones, para cumplir con sus fines, utilizan en distintas proporciones, recursos

humanos, materiales, financieros y tecnologicos.

En cualquier sistema administrativo, los recursos humanos constituyen un factor clave para
el logro de los objetivos estratégicos. Por este motivo, la importancia de la Administracion
de Recursos Humanos, ha ido aumentando debido a que las empresas requieren cada vez
mas de personal altamente calificado y motivado para poder adaptarse a los constantes

cambios del entorno.

Conforme a lo mencionado, las organizaciones podran cumplir con los objetivos
establecidos en la medida que su personal se desempefie eficientemente; esto es que el
recurso humano ponga en practica sus conocimientos, destrezas, actitudes vy
comportamiento en la consecucion del éxito corporativo, paralelamente esta fuerza debe
ser capaz de aceptar el cambio para adecuarse a las nuevas realidades que demanda la

economia.

Disponer por tanto de un manual de procesos para el mejoramiento de la administracion de
los recursos humanos, como instrumento de apoyo al funcionamiento institucional, que
serd conocido por funcionarios y empleados de la fundacién, es una herramienta

importante que garantiza el éxito de una organizacion.
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La Fundacion Libertad, Igualdad y Fraternidad que opera desde el afio de 1990, fue creada
para administrar y liderar con responsabilidad y confiabilidad, el desarrollo y
mantenimiento de nuevos proyectos y programas en diferentes ambitos de la educacion,

con excelencia, solvencia y compromiso social.

El mantener proyectos educativos ha sido un reto para la Fundacion durante todos estos
afos, al igual que contar con personal comprometido y preparado para el aporte en la

construccion de sus fines.

Con la elaboracion del manual que se propone en este documento se espera que la
administracion del recurso humano que mantiene la institucion sea cada vez mas eficiente

y mas comprometida con los fines que quiere alcanzar la FUNLIF.



1 AMBITO DE LAS FUNDACIONES

1.1 QUE ES UNA FUNDACION

Son organizaciones constituidas sin fines de lucro que, por voluntad de sus
creadores, tienen afectado de modo duradero su patrimonio a la realizacion de
fines de interés general.

Las fundaciones se rigen por la voluntad de los fundadores, por sus estatutos y, en
todo caso, por la Ley.'

Cuando hablamos de trabajo social, generalmente enfocamos la ayuda a los mas

necesitados: los pobres de la sociedad.

Las acciones en este sentido, estdn sustentadas por analisis y consideraciones como

la injusticia social, la des-igual distribucion de los ingresos de un pais, el retraso de

los paises, etc.

1.2 TIPOS DE FUNDACIONES?

Existen dos tipos de fundaciones: privadas y publicas.

La caracteristica mas distintiva de una fundacién privada es que la mayoria de sus

fondos provienen de una fuente, sea individual, familiar o corporativa.

" ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL. (2011). [htmp://elecuadordehoy,org/2008/11/20/sitio-
oficial-de-las-ong-en-ecuador|. Las organizaciones en el Ecuador.
? Ibidem.
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Una fundacion publica, en contraste, reciben normalmente recursos y bienes
provenientes del Estado de organismos multilaterales, que pueden incluir

fundaciones privadas, individuos, agencias gubernamentales, y cuotas por servicios.

El término "fundacion publica" recientemente se utiliza de forma comun para
describir organizaciones en el subconjunto del universo de la caridad publica que

operan programas como un proposito primario.

La mejor manera de identificar a las fundaciones privadas es referirse a la

determinacion que hace el Servicio Interno de Recaudacion (IRS).

Una organizacion sin fines de lucro, que ha sido legalmente establecida por uno de
los estamentos del estado debe obtener reconocimiento como una organizacion de
beneficencia del IRS, a fin de que las contribuciones que reciba sean deducibles de

impuesto a la renta.

1.3 LAS FUNDACIONES EN EL ECUADOR’

El Sistema de Registro Unico de las Organizaciones de la Sociedad Civil es la fuente
que determina que organizaciones cumplen los requisitos establecidos en el Codigo
Civil y Decretos Ejecutivos vinculantes que establecen la normativa para su

constitucion, funcionamiento, registro, acreditacion y control.

3 Ibidem.



Para facilitar la constitucion de este tipo de sociedades el gobierno central dispone de
un portal que permite realizar acciones sinérgicas entre la sociedad civil y el Estado,
a través de un Sistema de Registro Unico de Organizaciones de la Sociedad Civil —

SRUOSC.

De acuerdo a la estadistica del Sistema de Registro Unico de las Organizaciones de
la Sociedad Civil, existen en el Ecuador un total de 50.384 organizaciones a nivel
nacional, tomando en cuenta que Unicamente se encuentran registradas 1556 OSCs

en el (SRUOSC), a continuacion se presenta las organizaciones distribuidas a nivel

nacional:
CUADRO N° 1
Organizaciones por Provincias

AZUAY 2315
BOL{VAR 995
CANAR 826
CARCHI 737
CHIMBORAZO 2.206
COTOPAXI 1.575
EL ORO 2.068
ESMERALDAS 2.274
GALAPAGOS 211
GUAYAS 8.326
IMBABURA 1.662
LOJA 1.841
LOS RIOS 2.335
MANABI 4.166
MORONA SANTIAGO 887
NAPO 645
ORELLANA 590
PASTAZA 703
PICHINCHA 10.116
SANTA ELENA 800
SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS 1.000
SUCUMBIOS 1.195
TUNGURAHUA 2.201
ZAMORA CHINCHIPE 710

Total 50.384

Fuente: (Sistema de Registro Unico de la Organizaciones de la Sociedad Civil.
Elaborado por: Depto. Estadistica (SRUOSC).




GRAFICO N° 1
Organizaciones por Provincia
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Las provincias mas relevantes en este contexto son Pichincha, Guayas y Manabi y las

menos importantes Galapagos, Orellana y Napo.

Todas las fundaciones y corporaciones con finalidad social y sin fines de lucro, en

ejercicio del derecho constitucional de libre asociacion con fines pacificos, y al

amparo de lo dispuesto en el Codigo Civil, estan bajo instituciones responsables de

acuerdo al objeto por el cual desarrolla sus actividades.

En el Cuadro N° 2, se detallan las organizaciones registradas por instituciones

responsables, a nivel nacional.

CUADRO N° 2

ORGANIZACIONES POR INSTITUCIONES RESPONSABLES NUMERO
MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL 22.434
MINISTERIO DE GOBIERNO Y POLICIA 1.614
MINISTERIO DE TURISMO 126
CONSEJO NACIONAL DE LAS MUJERES. 354
MINISTERIO DE EDUCACI9ON 2.800
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA 548
MINISTERIO DEL AMBIENTE 300
MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS 331
MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS 13
MINISTERIO DE INDUSTRIAS Y PRODUCTIVIDAD 1.164
MINISTERIO DE CULTURA 101
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 10
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES COMERCIO E INTEGRACION 160
MUNICIPIO DE CAYAMBE 24
MINISTERIO DE TRABAJO Y EMPLEO 1.777
SECRETARIA NACIONAL DEL MIGRANTE 1
MINISTERIO DE MINAS Y PETROLEOS 38
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA, ACUACULTURA Y PESCA 2.755
MINISTERIO DEL DEPORTE 382
MINISTERIO DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA MIDUVI 110
CONSEJO DE DESARROLLO DE LAS NACIONALIDADES 666

Y PUEBLOS DEL ECUADOR

MINISTERIO DE FINANZAS 2
MINISTERIO DE ELECTRICIDAD Y ENERGIA RENOVABLE 5
Total 35.715

Fuente: (Sistema de Registro Unico de la Organizaciones de la Sociedad Civil.
Elaborado por: Depto. Estadistica (SRUOSC).




GRAFICO N° 2

Organizaciones por Instituciones Responsables
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1.4 FUNDACIONES EDUCATIVAS DEL ECUADOR

Actualmente la Provincia de Pichincha cuenta con 10116, fundaciones y
corporaciones con finalidad social y sin fines de lucro, siendo el porcentaje mas
elevado en comparacion con el resto de provincias dentro del Ecuador, continuando
la provincia del Guayas y como tercero la provincia de Manabi de acuerdo al Cuadro

N° 1, que se detall6 anteriormente.

Todas las organizaciones se encuentran bajo una institucion responsable en el caso
del Ministerio de Educacion mantiene registradas 2800, instituciones educativas a
nivel nacional, mucho de este interés puede deberse a los siguientes indicadores:
persistencia del analfabetismo, bajo nivel de escolaridad, tasas de repeticion y
desercion escolares elevadas, mala calidad de la educacion, deficiente infraestructura

educativa y material didactico.

Los esfuerzos que se realizan para revertir esta situacion posibilitan disponer de una
poblacion educada que pueda enfrentar adecuadamente los retos que impone el actual

proceso de apertura y globalizacion de la economia.

No todas la organizaciones en la provincia de pichincha se dedican a la ensefianza
manteniéndose 1096 organizaciones con este objetivo y de las cuales 865
instituciones tienen el objetivo de mantener proyectos de responsabilidad sociales de
acuerdo a la Estadistica del Sistema de Registro Unico de Organizaciones de la

Sociedad Civil —SRUOSC, siendo para la Fundacion Libertad, Igualdad y

* ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL. (2011). [http://www.sociedadcivil.gob.ec/organizacion
civil/web/organization/rptGerencial T.html]. Fundaciones en el Ecuador.
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Fraternidad, su principal competencia ya que estad centrada en el &mbito de educacioén

pre basico, basico y bachillerato dentro del Distrito Metropolitano de Quito.



2.1

2.2

2 FUNDACION LIBERTAD IGUALDAD Y FRATERNIDAD

VISION?®

La Fundacion Libertad, Igualdad y Fraternidad, FUNLIF, de Quito — Ecuador,
Institucion sin fines de lucro, tiene como vision liderar, con responsabilidad y
confiabilidad, el desarrollo y mantenimiento de proyectos y programas en diferentes

ambitos de la educacion, con excelencia, solvencia y compromiso social.

La administracion de sus proyectos y programas estdn esencialmente para generar
seres humanos comprometidos y preparados para aportar a la construccion de un

mundo mas justo, armonico y con mayores oportunidades para todos.

FILOSOFIA®

Creemos: en el ser humano como el artifice de las innovaciones cientificas,
tecnologicas, sociales, econdmicas y politicas y como el gestor de su propio destino y
trascendencia; en el humanismo como una concepcion integradora de valores y
fomento de la educacion y la cultura y; en la educacion como el mecanismo idoéneo

para formar a la persona, en el medio ambiente en que se desenvuelve.

> FUNLIF. (2011). Planificacién Estratégica.
% Ibidem.
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Nos interesa de manera relevante la educacion integral de las personas, no solo
porque reconocemos que los seres humanos tienen potencialidades y debilidades que
deben ser canalizadas para su desarrollo, sino porque éste es un proceso activo de
descubrimiento y conquista de valores y realidades, susceptibles de direccion,
organizacion, aceptacion o reconstruccion a base de la propia experiencia del

educando.

Con la educacién esperamos formar personas en el arte de vivir, de pensar, de
generar mayores riquezas materiales e inmateriales y, de crear proyectos y planes que

ayuden a mejorar el nivel de vida de todos.

Formamos seres humanos capaces de canalizar sus emociones; de asumir sus errores,
las consecuencias de los mismos y ratificar o rectificar su comportamiento, en un

ambiente de respeto, armonia, justicia y afecto.

Reconocemos el derecho a la educacion de todos los seres humanos durante toda su

existencia. Con nuestros proyectos educativos pretendemos poner en vigencia este

principio.

Participamos de los principios de Libertad, Igualdad y Fraternidad.

De Libertad para que cada uno decida, con conviccidon y responsabilidad, su modo de

actuar, el profesar cualquier creencia o religion y, manifestar sus propias ideas.

De Igualdad porque reconocemos a todas las personas los mismos derechos y

oportunidades y su igualdad ante la ley y;
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De Fraternidad para conseguir la unién, hermandad y solidaridad entre todos los

seres humanos.

Respetamos las diferencias individuales, las valoramos y nos enriquecemos de ellas.
Fomentamos el respeto hacia todas las personas sin distincion de raza, nacionalidad,

religion, ideologia y clase social.

Creemos en la busqueda de la verdad y del bien comun como el medio por el cual los
individuos, las familias y las asociaciones pueden lograr con plenitud y facilidad su

perfeccionamiento y bienestar.

Nuestras obras, que redundan en beneficio tanto de quienes participan, como de la
sociedad y el Estado, son materializadas en condiciones de alta calidad y sin animo

de lucro.

Cualquier excedente que podrian generar nuestras obras sirve para reinvertir y

potenciar las mismas actividades a favor de los educados y beneficiarios.

Reconocemos y respetamos la dignidad, valoramos los meritos de los hombres y
mujeres que trabajan en nuestros proyectos. Las remuneraciones que reciben son
justas y acordes a las posibilidades de la Fundacion y, las oportunidades de empleo,
de desarrollo y progreso son para aquellas personas competentes que estan

comprometidas con la materializacion de la obra.
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2.3  MISION’

Para el 2.010-2020, la Mision de la Fundacion Libertad, Igualdad y Fraternidad, se

concentrara en ofrecer servicios educativos que satisfagan con eficiencia y calidad.

2.4 OBJETIVOS DE LA FUNDACION®

Instrumentar una estructura organizacional que responda al impulso del

crecimiento institucional.

Coordinar los esfuerzos de los proyectos de la Fundacién para incrementar la

produccion de los servicios a su maxima capacidad con los menores costos y la

mejor utilizacion de los recursos disponibles.

Innovar las actividades de los proyectos de la Institucion, para generar valor

agregado en los productos y servicios que se prestan.

Consolidar el patrimonio institucional.

Asegurar que la infraestructura fisica responda al objeto social de la Fundacion.

Garantizar, en cada ejercicio econdmico, un excedente anual del 10 por ciento,

para poder cumplir con los fines de la Fundacion.

" Ibidem.
8 Ibidem.
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e Contribuir activa y voluntariamente al mejoramiento social, econdémico y

ambiental del entorno donde actia la institucion.

* Publicitar las actividades que desarrollan los proyectos de la Institucion.

* Participar activamente en organizaciones gremiales.

e Instrumentar la Calidad Total en todas las actividades institucionales.

* Mantener costos razonables en los servicios de sus proyectos, sin exceder al 5

por ciento en la relacion beneficio/costo.

2.5 ESTRUCTURA ORGANICA

La Fundacion esta integrada por cuatro niveles de decision:

El directivo estructurado por la Asamblea General, como su maxima autoridad y, La

Junta Directiva, como organismo administrador y planificador.

El ejecutivo compuesto por la representacion legal que es el Presidente de la

Fundacion. (Art. 19 lit a. Reforma).

La Asamblea General de 23 de septiembre del 2003, nombré como Presidente de la
Fundacion a la Sra. Nancy Ayala de Roggiero. Dicho nombramiento fue inscrito y

registrado por el Ministerio de Educacion y Cultura, conforme se desprende del
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certificado constante en el oficio asignado con el No. 1573-DAJ-2003 de 23 de

diciembre del 2003, emitido por la Direccion Nacional de Asesoria Juridica.

Al nivel operativo corresponden los proyectos, Colegio Ecuatoriano Espafiol
América Latina (CEEAL), El Batancito, y la Escuela de Artes Pablo Roggiero

soportados estos por La Tienda y La Colacion.

En el nivel de apoyo se encuentran la gestion del Talento Humano, Gestion

Financiera, Planta Fisica, Administracion, Relaciones Publicas.



GRAFICO N° 3

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA FUNDACION LIBERTAD IGUALDAD Y FRATERNIDAD, FUNLIF
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2.6 RECURSOS HUMANOS

La institucion cuenta actualmente con 92 personas, (noventa y dos), de las cuales

trabajan en los proyectos 72 (setenta y dos) y 20 en labores de apoyo institucional.

De estas ultimas tres hacen las actividades de administracion del talento humano.

2.6.1 Responsabilidades del Area del Talento Humano

El area del Talento Humano, realiza tres macro funciones a saber:

Administracion del Talento Humano: Para ejecutar funciones de,

reclutamiento, seleccion, contrataciéon, administracion del personal,

capacitacion, evaluacion, ascensos.

Relaciones industriales y ambientales: Para administrar y controlar las

normas de seguridad laboral y medio ambiente.

Bienestar laboral: Para administrar los beneficios e incentivos del personal.

En forma especifica las funciones son:

Administracion de Talento Humano

* Seleccionar y contratar el personal requerido por la Fundacion.
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Centralizar la contratacion del recurso humano que requieren los

proyectos.

Analizar, diariamente los reportes de novedades de personal que

presentan los proyectos, para adoptar las acciones que el caso amerite.

Elaborar, mensualmente, los roles de pago y las planillas del seguro
social y, someterlos a consideracion de las autoridades, para luego de su

aprobacion realizar el pago correspondiente.

Concretar los pagos mensuales oportunos de las obligaciones ante el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, IESS, retenciéon de impuestos
a la renta de los trabajadores en el Servicio de Rentas Internas, SRI y las

que correspondan a los organismos gremiales.

Actuar como representante de la Fundacion en los tramites relacionados
con la Direccion Nacional del Trabajo, Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, ante el Servicio de Rentas Internas SRI en el tema de

impuestos de los trabajadores y en el Comité de Empresa o Sindicato.

Autorizar los préstamos al personal conforme a las normas y

procedimientos establecidos por la Institucion.

Apoyar a los jefes de proyectos en la determinacion de competencias o

perfiles de puestos, procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y
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evaluacion anual del personal, asi como en la determinacion de ascensos,

pasantias internas y externas y, trabajos en grupo.

Garantizar, que el plan anual de adiestramiento de los proyectos, por una
parte, genere los conocimientos, destrezas, habilidades y competencias
necesarios para el desarrollo de los procesos y, por otra, responda a los

requerimientos planteados por la Organizacion.

Armonizar, permanentemente, las relaciones obrero patronal o intervenir
en la solucion de conflictos, procurando que haya un justo equilibrio

entre los intereses de la Fundacion y de los trabajadores.

Tramitar las indemnizaciones que vengan a lugar por accidentes de

trabajo, donde se haya probado la responsabilidad de la Fundacion.

Institucionalizar la administracion de indicadores de gestion, para que se

pueda medir la eficiencia y eficacia del trabajo del personal.

Establecer normas de seguridad y de medio ambiente que deben seguir
los proyectos y supervisar la marcha y la eficiencia de las mismas en

cada proyecto.

Mantener debidamente actualizados las carpetas de personal.

Mantener debidamente actualizados los archivos de las actividades

realizadas por el departamento.
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* Generar proyectos de bienestar laboral, de acuerdo a las posibilidades de

la Fundacién.

* Estimular al personal por el desempefio relevante de sus labores

cotidianas, de acuerdo a normas suscritas por la Fundacion.

* Supervisar la marcha y la eficiencia de los servicios de bienestar
(comisariato, seguro médico, colacion, servicio médico, servicio juridico)

en cada proyecto.

Administracion de las Relaciones Industriales

* Establecer normas de seguridad laboral y de medio ambiente que deben
seguir los proyectos y supervisar la marcha y la eficiencia de las mismas

en cada uno.

* Mantener en operacion constante dispositivos mecdnicos que permitan

prevenir accidentes.

* Velar porque las medidas de higiene tales como: ventilacion, luces
adecuadas, ropa, corredores, despejados, puertas de escape, calefaccion,

aire acondicionado, extintores estén adecuadamente en operacion.

* Familiarizar al personal de toda la organizacion con el uso de los medios
de seguridad, a fin de que puedan actuar ante la presencia de riesgos y

contingencias.
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Administracion del Bienestar Laboral.

* Plantear, a la Presidencia de la Fundacién, proyectos de bienestar laboral,

de acuerdo a las posibilidades economicas de la FUNLIF.

* Estimular al personal por el desempefio relevante de sus labores

cotidianas, de acuerdo a normas suscritas por la Fundacion.

e Supervisar la marcha y la eficiencia de los servicios de bienestar
(comisariato, seguro médico, colacion, servicio médico, servicio juridico)

en cada proyecto.

* Armonizar, permanentemente, las relaciones obrero-patronales o
intervenir en la solucion de conflictos, procurando que haya un justo

equilibrio entre los intereses de la Fundacién y de los trabajadores.

* Desarrollar y llevar a cabo programas que fomenten las buenas relaciones

entre el personal de la institucion.

2.7 INFRAESTRUCTURA DISPONIBLE

La Fundacion cuenta con un terreno de 13.994 metros cuadrados, dados en comodato
hecha por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. En el cual se encuentran
construidas: 29 (veinte y nueve) aulas distribuidas de la siguiente manera: 6 aulas en
el segundo piso, 8 en el primer piso, 3 en el segundo edificio inicial y 12 en el primer

piso del inicial, dispone de 6 oficinas, 1 edificio administrativo de 2 pisos de 160
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metros cuadrados, 1 enfermeria, 23 baterias sanitarias, 1 sala de uso multiple de 200
metros cuadrados, 5 talleres o aulas especiales, 1 sala de profesores, 3 viviendas para
los conserjes, 1 proveeduria (Tienda), 1 cocina con comedor y 4000 metros

cuadrados de areas recreativas.

Su sede esta localizada en la ciudad de Quito, calle los rosales S/N entre rio coca y

los tulipanes.

HECHOS RELEVANTES DE LA INSTITUCION

En los 20 afos de vida, la Fundaciéon ha logrado, entre otros, las siguientes

realizaciones:

* Crear y mantener: el Colegio Ecuatoriano Espafiol América Latina CEEAL, El
Batancito Centro de Alfabetizacion y Post Alfabetizacion, La Tienda, Servicio

de Colacion Estudiantil, y la Escuela de Arte Pablo Roggiero.

* Graduar a 13 promociones de bachilleres.

* Conseguir la aprobacion de Ministerio de Educaciéon y Cultura en relacion al
Proyecto Piloto de Innovacion Curricular para el Colegio Ecuatoriano Espafiol

América Latina CEEAL.(Acuerdo Ministerial No. 314).

* Conseguir la aprobacion de Ministerio de Educacion y Cultura en relacion al
Proyecto Bilingiie del Colegio Ecuatoriano Espafiol América Latina

CEEAL.(Acuerdo Ministerial No. 037).
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* Conseguir la aprobacion del Ministerio de Educacion y Cultura en relacion al
Proyecto de Bachillerato en Ciencias del Colegio Ecuatoriano Espafiol

América Latina CEEAL.(Acuerdo Ministerial No. 1406).

* Conseguir la aprobacion del Ministerio de Educacion y Cultura la calidad de
instituciéon autonoma en relacion al régimen escolar para el Colegio

Ecuatoriano Espafiol América Latina CEEAL (Acuerdo Ministerial No. 1653).

e Mantener un convenio de intercambio de profesores con la Universidad de

Indiana de los Estados Unidos de Norte América.

e Conseguir la suscripcion del Convenio con el Ministerio de Educacion, de

Espana, para la obtencion del bachillerato espafiol.

* Convenio con la Universidad de Cadiz (Espafia) para la Inclusion Educativa —

Proyecto Mosaico.

e Ganar el primer premio de la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador de

ensayo sobre la corrupcion.

* Conseguir el tnico cupo disponible a nivel de colegios ecuatorianos para

participar en “Ruta Quetzal”.

Logros Académicos y Deportivas: Primer lugar y Medalla de Oro:

* Inter escolar de gimnasia (2000-2001)
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Intercolegial de ciclismo.(2000-2001).

Concurso de creacion artistica “El Pase del Nifo”, organizado por el Museo de

la Ciudad.(2002-2003).

Inter escolar de tenis de mesa (2002-2003).

Intercolegial de cuento y poesia organizado por el Concejo Metropolitano de

Quito, tres afios consecutivos desde 2002 (7 medallas de oro).

Concurso de cuento y poesia convocado por la UNESCO (2003-2004).

Concurso intercolegial de elaboracion de paginas web (2003-2004).

Festival intercolegial rodando en corto (2004-2005).

Maraton intercolegial de baile (2004-2005).

Concurso intercolegial del libro leido modalidad escrita y oral (2005-2006)

(dos medallas de oro).

Concurso intercolegial de cuento convocado por el Colegio Becquerel (2005-

2006).

Campeonato intercolegial de GO (2006-2007).
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Concurso pequefios ilustradores convocado por la embajada britanica (2006-

2007).

Concurso inter escolar de dibujo de tarjetas navidefias organizado por mundo

juvenil (2007-2008).

Concurso intercolegial de oratoria en inglés, organizado por el Colegio Los

Pinos (2007-2008).

Medalla de oro. concurso intercolegial de cuento “Pedro Jorge Vera”.
categoria de 8vo. a 10mo. de educacion basica, organizado por el Ilustre

Municipio de Quito (2007-2008).

Concurso intercolegial de cuento “Pedro Jorge Vera”. categoria de 1ro. a 3ro.

de bachillerato organizado por el Ilustre Municipio de Quito (2007-2008).

Participacion en la seleccion Ecuatoriana de Salsa. Primer Lugar en Show

Dance Team en el Mundial de Salsa En Miami (EEUU) (2007-2008).

Intercolegial de Ecuavoley mixto Organizado por el Colegio Guadalupano

(2007-2008).

Campeo6n interandino en ping pong (2007-2008).
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* Proyecto Multimedia organizado por el Grupo Educare y eliminatorio para el

Concurso Internacional de Proyectos de Computo INFORMATRIX 2008 a

realizarse en Bucarest (2007-2008).

* Campeonato Nacional Inter clubes de GO (2007-2008).

* Primer Premio Concurso de Cuento y Poesia “Las Catedrales de Espafia”,

organizado por el Ministerio de Educacion de Espana (2008-2009).

Logros Académicos y Deportivas: Segundo Lugar y Medalla de Plata:

* Inter escolar de Gimnasia (200-2001) (3 medallas).

* Intercolegial de Cuento organizado por el Colegio Becquerel (2002-2003 y

2003-2004).

* Concurso de cuento y poesia convocado por la UNESCO (2003-2004).

* Concurso “El libro y la rosa” convocado por la UNESCO (2005-2006).

* Concurso intercolegial Pequefios ilustradores convocado por la Embajada

Britanica (2005-20006).

* Campeonato intercolegial de GO (2006-2007).
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* Concurso infantil de cuento “El pais de los trazos”. Categoria de 8 a 9 afios

organizado por el Centro Cultural Artes (2007-2008).

Logros Académicos y Deportivas: Tercer Lugar y Menciones de Honor:

* Inter escolar de Gimnasia (200-2001).

e Concurso abierto de cuento infantil organizado por Ediciones Nacionales

Unidas (2002-2003).

* Intercolegial de futbol femenino (2002-2003).

e Concurso de cuento y poesia convocado por la UNESCO (2003-2004) (2

menciones de Honor).

* Intercolegial de cuento y poesia convocado por el Concejo Metropolitano de

Quito (2004-2005 y 2006-2007 mencion de Honor).

* Festival inter escolar de danza (mencidén de Honor) (2004-2005).

* Programa intercolegial Por los caminos de Orellana. (Quinto lugar) (2004-

2005).

* Concurso intercolegial Pequefios ilustradores convocado por la Embajada

Britanica (2005-2006).
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* Concurso intercolegial de artes pléasticas. (Primera mencion).(2005-2006).

* Concurso intercolegial de oratoria (2006-2007).

* Campeonato Nacional Inter clubes de GO (2007-2008) Categoria de Atari GO,

en el Campeonato Nacional Inter clubes De GO (2007-2008).

Todos los profesores que intervienen en el proceso educativo se encuentran

respaldados con titulos de 3ero y 4to nivel.

INGRESOS Y GASTOS PROMEDIO

En los tres ultimos afos la Fundacién ha mantenido un ingreso promedio de USD
17.215.264 y por egresos USD 1°.195.363, tal como se puede observar en el siguiente

cuadro.
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CUADRO N° 3
INGRESOS Y GASTOS 2010
Ingresos Valores en US$
Afio 2.007 Afio 2.008 Aiio 2.009
Pensiones, Matriculas y Derechos 736.850 763.734 863.187
Venta de Productos 84.917 83.504 88.900
Servicios Prestados 155.956 178.594 285.025
Aportes y Donaciones 22.362 184.784 197.981
TOTAL INGRESOS POR ANO 1.000.085 1.210.616 1.435.092
PROMEDIO DEL PERIODO 1.215.264
Egresos Valores en US$
Afio 2.007 Afio 2.008 Afio 2.009

Sueldos y Salarios 304.745 382.291 387.510
Beneficios Sociales 197.889 316.608 389.295
Servicios Basicos 14.219 14.178 17.854
Materiales y Suministros 164.664 165.303 110.281
Mantenimiento 6.285 49.750 116.624
Gastos Administrativos 186.535 217.443 291.628
Gastos Financieros 8.539 15.684 12.700
Depreciaciones y Amortizaciones 34.530 33.076 41.791
Gastos Varios 105.787 16.283 7.737
TOTAL GASTOS POR ANO 1.000.053 1.210.616 1.375.419
PROMEDIO DEL PERIODO 1.195.363

Fuente: Inventario de Activos Fijos departamento de contabilidad (FUNLIF).

Elaborado por: Depto. Contabilidad

CAPITAL SOCIAL

Segun los Estados Financieros de la institucion, al 31 de diciembre del 2009, la

Fundaciéon  dispone

de un Patrimonio de

USD 444.205,12

estructurado

fundamentalmente por la infraestructura fisica existente, los equipos e implementos

educativos.
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RECURSOS TECNOLOGICOS

La Fundacién dispone de 35 computadores personales de los cuales: 15 estan

destinados a fines educativos y 20 a procesos administrativos.

Los procesos contables y financieros utilizan el sistema SAFI y los educativos

WORD.

A continuacién se presenta el listado de activos fijos registrados por el departamento

de contabilidad asi como equipos de comunicacion los cuales son depreciados a diez

afos.
CUADRO N° 4
EQUIPO TECNOLOGICO DISPONIBLE EN LA FUNLIF
Clasificacién Activos Valor Activos % Depreciacion Anual
EQUIPOS DE COMUNICACION 1,085 10% 109
EQUIPOS DE COMPUTACION 38,990 33% 12,995
TOTAL $ 40.075,00

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Depto. Contabilidad

SERVICIOS OFRECIDOS DE LOS PROYECTOS A LOS CLIENTES

2.12.1 CEEAL

El CEEAL presta a la comunidad quitena, los servicios educativos desde la
mas temprana edad hasta concluir con el Bachillerato Binacional Ecuatoriano

Espaiol.
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2.12.2 Batancito

El Batancito es un centro de educacion continua, creado para contribuir al
mejoramiento de la educacion de adultos de la comunidad a través de procesos

que vinculan la educacion con la realidad.

Para fortalecer el desarrollo de sus actividades El Batancito, a mas de sus

labores educativas, cuenta con tres iniciativas que estan en marcha:

El Taller de Cocina, a mas de servir como materia de enseflanza, facilita la
preparacion del “lunch” a los estudiantes que asisten a clases los dias sdbados,

cuya elaboracion se basa en las recetas que aprenden los propios alumnos.

* El Centro Infantil acoge dentro de sus instalaciones, a los hijos (6 meses
a 8 afios) de aquellas madres, que concurren a clases, para ofrecerles
cuidado, aprendizaje, juegos y refrigerio, mientras dura el proceso de

aprendizaje.

* Desarrollo de Microempresas. Al finalizar el noveno grado esta
proyectado crear un décimo para la creacion de microempresas con los

mismos estudiantes que culminen el ciclo de la instruccion basica.

2.12.3 Escuela de Artes Pablo Roggiero

Realiza actividades que potencian la creatividad, la sensibilidad, armonia y

desarrollo artistico presentes en cada persona.
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Para edades comprendidas entre los 5 a 9 anos dispone de talleres:

 Pléastica inicial

* Danza y expresion corporal inicial
* Juegos teatrales

* Musica inicial

* Musica inicial (guitarra)

Para edades comprendidas entre 10 a 14 afios:

* Plastica juvenil
* Danza juvenil
* Teatro juvenil

* Ensamble de guitarras

Para edades comprendidas entre 15 a 18 afios.

* Plastica avanzada

¢ Formacion musical
* QGuitarra eléctrica

* Teclado

* Bateria

* Bajo

¢ Banda 2

¢ Banda Total
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¢ Formacion musical individual

El proposito principal, es que las personas puedan describir expresiones

musicales, plasticas y escénicas, en un espacio de armonia y libertad.

2.12.4 Biblioteca

Ofrece un espacio de 160 metros cuadrados para 50 puestos de lectura 'y 13017
volumenes de literatura infantil y juvenil, asi como de las diversas areas de las
ciencias sociales. El servicio de préstamos estd disponible para todos y todas
los estudiantes y el personal con excepcion de las enciclopedias que

unicamente se ofrecen para consultas locales.

El “Raton de Biblioteca”, estrategia pedagdgica e instrumento de seguimiento,
es una gran motivacion para todos y todas nuestras lectoras. La lectura y el
libro son componentes de gran valor que acompaiian a nuestros estudiantes

durante toda su vida escolar

2.12.5 Tienda

Atiende las necesidades de los padres de familia; facilitdndoles la adquisicion

de ttiles escolares en general y las listas completas.
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2.12.6 Colacion

“La Colaciéon" es un servicio de refrigerio para los estudiantes del Colegio
Ecuatoriano Espafiol América Latina, y es por eso que esta presente en todas
las actividades del colegio, tanto en las cotidianas, como cuando celebramos

fechas especiales.

Con el refrigerio se pretende mantener una cultura alimenticia como:

* Habitos alimenticios, y buenas costumbres.

* Propulsion a la fraternidad y solidaridad.

* Respeto y tolerancia; a los alimentos, y la comida propia y ajena.
* Organizacion grupal.

* Concientizacion al desperdicio y cuidado del medio ambiente.

2.12.7 Transporte

EL servicio de transporte escolar tiene una cobertura a toda la ciudad de Quito
y sus cercanias. Se brinda servicio para el horario regular de entrada a las 7:50
horas y salida a las 14:00 horas, asi como el horario del pre — escolar con salida

a las 13:00 horas y el de extracurriculares con salida a las 16:00.

Las unidades de transporte cumplen con todos las normas requeridas por
nuestra institucion, asi como por las autoridades municipales, necesarios para

la seguridad y comodidad de los estudiantes. El equipo humano responsable de
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ellas estd conformado por profesionales de gran calidad y compromiso con la
filosofia institucional, garantizando asi el bienestar de todos y todas las

estudiantes.

2.13 DE LA FUNLIF HACIA LOS PROYECTOS

La FUNLIF, como matriz de sus propios proyectos realiza, a través de sus diferentes
unidades, actividades de apoyo para que ellos puedan cumplir con sus

responsabilidades.

2.13.1 Recursos Humanos

Presta los servicios que se precisan en el numeral 2.6.1.

2.13.2 Finanzas

A través de esta area se facilita la administracion de:

* Presupuestos.

¢ Libro Bancos.

* Estado de Cartera.
¢ Contabilidad.

* Inversiones.

¢ Tributacion.
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2.13.3 Secretaria General

Aqui sustancialmente se resuelve los requerimientos del ptblico, mediante:

* Administracion de la Agenda de la Presidencia de la Fundacion.
* Convenios de ayudas financieras

* Administracion y custodio del archivo de la Fundacion.

» Servicios de secretaria a la Presidencia de la Fundacion.

* Alquiler de instalaciones

* Depositos

* Legalizacion de documentos.

* Administracion de Correspondencia.

2.13.4 Planta Fisica

Se procesa los pedidos emergentes y ordinarios de mantenimiento, que

presentan los distintos proyectos y las oficinas centrales de la Fundacion.

Servicios:

Proporcionar los servicios de limpieza y arreglo de las instalaciones comunes y

de las oficinas centrales de la Fundacion.
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3 MATRIZ EFE - EFI DE LA FUNDACION

ENTORNO EXTERNO

La vision actual del Gobierno Nacional, antes que fomentar el crecimiento de las
sociedades civiles es controlar las actividades de las mismas debido, entre otras
razones, a que los recursos que utilizan son del Estado o de donaciones externas y a
que la forma de utilizar los medios no es transparente, o porque muchas empresas

que se encuentran escudadas tras la etiqueta de ONG’s.

Desde el afio 2007 el Gobierno emprendié un proceso de registro de las ahora
denominadas Organizaciones de la Sociedad Civil, OSC, el mismo que lo llevaba a
cabo el Ministerio de Inclusion Econdémica y Social, MIES. Con el proceso de
registro se busca racionalizar la participacion civil que era caotica y dispersa de

acciones Yy récursos.

El Gobierno ha trasladado ahora la responsabilidad y los recursos asignados a este

proceso a la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana.

Debido a la evidente concentracion de poder del Estado, la cooperacion internacional
a puesto de manifiesto que hay presiones para que los recursos, antes destinados
directamente a las ONG’s, hoy vayan a un fondo comun que seria manejado desde el

Gobierno (Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo), el cual estableceria las
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necesidades de la sociedad civil, las prioridades y los montos a ser destinados para

ellas.

Desde el punto de vista internacional, este control lo que provocaria es un mal
manejo de los recursos, ya que nadie controla al Gobierno por lo que estan pensando
en establecer mecanismos mas transparentes para evitar despilfarros de fondos o, de

no encontrarse consensos, simplemente retirar sus apoyos definitivamente.

Desde otro angulo de vista, estamos viviendo un momento de transicion. Se esta
pasando de un disefio de educacion definido a otro modelo de centralizacion, donde
la sociedad tendria nuevas funciones. Se incorporan lineamientos legales especificos
para el Estado y otros entes reguladores, temas que van afectar a la educacion, por
ejemplo las facultades que asumirian los municipios de acuerdo al nuevo codigo de

reordenamiento territorial.

Dentro de los aspectos que se incorporan en la nueva ley de educacion esta la
creacion del Consejo Nacional de Educacion, que plantea como novedad la
participacion de los representantes de los padres de familia y estudiantes, tanto del
sector publico como privado, sin embargo, no se contempla una representacion de los

colegios privados como instituciones.

Se va a mantener el derecho de las personas a escoger el tipo de educacion que desea
para su hijo, que puede ser la brindada por el sector publico o privado, no obstante,
todos los esfuerzos del Gobierno estdn encaminados a fortalecer prioritariamente la
educacion publica y en menor grado la fisco misional como es el caso de Fe y

Alegria.
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Aparecen en el proyecto de ley la creacion de los gobiernos educativos, codigos de

convivencia, lineas de participacion, proteccion a los docentes, etc.

Los grandes actores de la sociedad no estan participando en el proceso de cambio

educativo.

Dado que el Gobierno desea trabajar mas con las OSC, se considera que esta es una

oportunidad para entablar buenas relaciones y aprovechar el entorno favorable

Desde el ambito de la planeacion estratégica, los factores externos que afectan a la

Fundacién son:

CUADRO N° 5
FACTORES EXTERNOS QUE AFECTAN A LA INSTITUCION
JERARQUIA FACTOR
. Leyes reglamentos y politicas (educacion, laborales, organizaciones
sociedad civil)
1 Crisis economica (liquidez, capacidad adquisitiva)
1 Valoracion social de la educacion
2 Reconocimiento social (instituciones externas)
2 Planificacion de gobiernos locales (municipio, consejo provincial)
3 Ofertas educativas (competencia)
3 Ofertas de convenios
4 Crecimiento demografico (afectacion nicho mercado)
5 Politica del buen vivir
5 Plan Decenal
5 Vision estatizadora de la educacion

Fuente: Planificacion Estratégica (FUNLIF)
Elaborado por: Junta Directiva-Ec. Hernan Pefia
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GRAFICO N° 4
FACTORES EXTERNOS QUE AFECTAN A LA INSTITUCION

+ -
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+ - 1 :

VALORACION SOCIAL
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RECONOCIMIENTO
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3 - 3

- CRECIMIENTO
EMOGRAFIC

Fuente: Planificacion Estratégica (FUNLIF)
Elaborado por: Junta Directiva-Ec. Hernan Pefia

Analizados los factores externos se encuentra que algunos de ellos representan

oportunidades (efecto positivo) y otras amenazas (efecto negativo):
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CUADRO N° 6
IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES Y AMENAZAS
JERARQUIA FACTOR Oportunidad | Amenaza
(Positivo) (Negativo)

. Leyes reglamentos y politicas (educacion, X X
laborales, organizaciones sociedad civil)

. Crisis economica (liquidez, capacidad -
adquisitiva)

1 Valoracion social de la educacion X
Reconocimiento social (instituciones

2 externas) x

5 Papel de gobiernos locales (municipio, X X
consejo provincial)

3 Ofertas educativas (competencia) X

3 Ofertas de convenios educativos X
Crecimiento demografico (afectacion nicho

! mercado) x

5 Politica del buen vivir X

5 Plan Decenal X

5 Vision estatizadora de la educacion X

Fuente: Planificacion Estratégica (FUNLIF)
Elaborado por: Junta Directiva-Ec. Hernan Pena

ENTORNO INTERNO

3.2.1 Debilidades

Como debilidades se identificaron a las siguientes variables:
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CUADRO N° 7
# DEBILIDADES A | B | C|D
1 Falta de liquidez X
2 Problemas organizativos de comunicacion X
3 Falta de una estructura mas adecuada al tiempo X
4 Dependencia del papel del CEEAL X
5 | Atrapados en lo operativo X
6 Desvalorizacion de la administracion de lo econémico X
7 | Ausencia de planificacion financiera X
8 Aclarar lo que quiere la Fundacion de sus proyectos X
9 Inseguridad en el desarrollo del trabajo X
10 | Desvalorizacion y vacios en procedimientos X
FAMILIAS
A | Econdémico Financiero 1,6,7
B | Organizacion 2,3,5,10
C | Falta de vision y objetivos 4,8
D |Inseguridad e incertidumbre 9

Fuente: Planificacion Estratégica (FUNLIF)
Elaborado por: Junta Directiva-Ec. Hernan Pefa

3.2.2 Fortalezas

Las fortalezas que personifican a la FUNLIF, se resumen en los siguientes

temarios:
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CUADRO N° 8
# FORTALEZAS B | C
1 Espiritu de compromiso
2 Solidaridad X
3 Preponderante en valores X
4 Capacitacidon permanente X
5 Filosofia institucional X
6 Clima institucional
7 Dinamismo institucional X
8 Apertura a nuevas iniciativas X
9 Espiritu de servicio
10 Imagen de seguridad
11 Capital humano
12 Capacidad para enfrentar situaciones X
13 Identidad

FAMILIAS

A Capital Humano 1,9,11
B Filosofia Institucional 2,3,5
C Dinamismo Institucional 4,7,8,12
D Clima Institucional 6,10, 13

Fuente: Planificacion Estratégica (FUNLIF)
Elaborado por: Junta Directiva-Ec. Hernan Pefia
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4 MARCO TEORICO DE LA GESTION POR PROCESOS

DEFINICION DE PROCESO

Segun la presentacion del “Modelo de Administracién por Procesos®, elaborado por
los Ingenieros Ivan Rueda y Paul Idrobo, Proceso es un conjunto de pasos ordenados,
secuenciales y/o simultaneos, donde ingresan inputs (entradas) y a través de un

periodo de transformacion dan como resultado outputs (salidas).

e Las entradas son los ingresos al sistema de recursos materiales, recursos

humanos o informacion.

* Las salidas del sistema son los resultados que se obtienen de procesar las
entradas. Al igual que las entradas estas pueden adoptar la forma de productos,

servicios e informacion.

En la actualidad varias empresas ain estan organizadas de manera funcional, donde
sus procesos fluyen verticalmente, generando vacios y aproximaciones, lo que
provoca que no todos los pasos del proceso sean concluidos de manera satisfactoria

dando como resultado un proceso o servicio de mala calidad.
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4.2 MAPEO DE PROCESOS

El Mapeo de Procesos’es una descripcion general de la estructura de un sistema de

gestion por procesos.

En el mapeo se deben incluir los siguientes elementos:

* El cliente y sus requerimientos
* Procesos directivos o gobernantes
* Procesos de la cadena de valor

* Procesos de soporte o de apoyo

GRAFICO N° 5
PROCESOS DIRECTIVOS
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Vanessa Valdiviezo

Cada proceso estd orientado y desarrollado en base a las necesidades propias de la

institucion y dependiendo del giro comercial o social de la misma, siempre y cuando

°1., RUEDA y P., IDROBO. (Enero 2007). Material de Modelo de Administracién por Procesos. PUCE.



47
cada uno de los procesos que existan sirva para satisfacer los requerimientos del

cliente.

Procesos Gobernantes o Directivos: Son aquellos que tienen que ver con la
Planificacion Estratégica y Operativa, Gestion de Calidad, Asesoria Legal e inclusive
con el Proceso de Comunicacién ya que son procesos que involucran a toda la

organizacion.

Procesos de la Cadena de Valor: Segin Rueda e Idrobo “El propdsito de analizar la
cadena de valor es identificar aquellas actividades de la empresa que pudieran

aportarle una ventaja competitiva potencial.”

Los procesos de valor son muy variados y dependen del tipo de organizacion, entre
algunos ejemplos de estos se tiene: el desarrollo del producto o servicio, produccion,

logistica y comercializacion y los servicios de post-venta.

Procesos de Apoyo o Soporte: Son los que apoyan a los procesos gobernantes y los
de la cadena de valor, entre éstos se tiene: administracion de recursos humanos,
compras de bienes y/o servicios, investigacion & desarrollo, finanzas, contabilidad,

relaciones publicas, mantenimiento, etc.
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43 DIAGRAMACION DE LOS PROCESOS IDENTIFICADOS

.Qué es un Diagrama de Flujo?

Es un grafico que muestra la trayectoria que sigue la estructuracion de un producto o

procedimiento, sefialando todos los hechos sujetos a exdmenes mediante el simbolo

que corresponda.

También es considerada como una representacion grafica de los pasos que recorre un

proceso, para entender mas facilmente al mismo.

4.3.1 Descripcion Textuales Versus Diagramas

El primer paso para mejorar un proceso es entender su funcionamiento. Para

esto se debe realizar un levantamiento de la informacién que luego puede

registrarse como una descripcion textual o como un diagrama.

Algunas de las desventajas'® que se pueden establecer en relacion a las

descripciones textuales frente a los diagramas tenemos:

» Las descripciones textuales son largas e imprecisas.

* Algunas frases o palabras en nuestro idioma, el espafiol son sujetas de

ambigiiedades.

""F., AREVALO. (Octubre 2008). Material de Diagramas de Flujo de Procesos. PUCE.
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» Existe un alto riesgo de perderse en cuanto a detalles se refiere.

* Laredaccion es muy dificil estandarizar.

* Suele existir dificultades para entender el contexto del procedimiento.

Algunas ventajas'' para utilizar los Diagramas de Flujo en lugar de las

Descripciones Textuales Son:

e Facilitan la compresion de todos los pasos que puede tener un

determinado proceso.

* Facilita la estandarizacion, en cuanto a que se usa ciertos simbolos para

su diagramacion.

* Permiten que se tenga una vision contextual de los diferentes procesos.

Definitivamente, las personas entienden con mayor facilidad por medio de

graficos, y es por esto que un grafico dice mas que mil palabras.

4.3.2 Elementos de Diagramacion de Flujo y Simbologia

Los elementos que se deben tener en cuenta para la diagramacion de un

Proceso son:

! Ibidem.
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* Documentos que se utilizan y se necesitan en cada actividad.
e Operacion del proceso a diagramar.
* Entidades externas que participen del proceso.
* Procesos Involucrados.

* Responsables de cada actividad.

Después de determinar los elementos que interviene en cada proceso se

procedera a identificar las siguientes preguntas.'?

* /Quienes reciben y/o entregan informacion, productos, servicios?
* (Qué documentos se utilizan o generan en el proceso?
* /Qué operaciones se hacen como parte del proceso?

* (Quién ejecuta las operaciones y en qué orden?

Las siguientes son las instituciones internacionales que determinan la

simbologia a seguir."

* American Society of Mecharical Engineers (ASME): que ha desarrollado
los simbolos que a pesar de su amplia aceptacion en areas de produccion
en el trabajo de diagramacion administrativa su empleo es escaso ya que

se considera que su alcance limita los requerimientos de esta materia.

* American National Standard Institute (ANSI): ha preparado una

simbologia para representar flujos de informacién del procesamiento

12 r
Ibidem.
3 C., BUSTOS. (2004). [http:es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_flujo]. Diagramas de Flujo.
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electronico de datos, de la cual se han adoptado algunos simbolos para

diagramas de flujo administrativos.

* International Organization for Standarization (ISO): ha elaborado una
simbologia para apoyar el aseguramiento de la calidad a consumidores y

clientes de acuerdo con las normas del grupo ISO-9000.

* Instituto Aleman de Estandarizacion, Deutsches Institute fur Normung
e.v. (DIN): ha desarrollado una simbologia para la norma del proceso de

informacion que es similar a la norma internacional ISO-5807.

Es conveniente anotar que la utilizacion de la simbologia de la ISO-9000 y del
DIN permite homogeneizar y fortalecer los sistemas de administracion para
garantizar la calidad de los productos y/o servicios optimizando el empleo de

los recursos en los procedimientos de trabajo.

La aplicacion de una u otra norma, o bien su combinacion, depende de las

necesidades a satisfacer en el momento de desarrollar el trabajo de la

diagramacion que se requiere realizar.

Los simbolos que utilizan para el presente estudio son:
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Entidades Externas'

Este simbolo se utiliza para describir la fuente o destino de los flujos de

informacion, productos o servicios.

En el medio de ésta figura se escribe el nombre de la entidad externa.

Operaciones15

Una operacion es el conjunto de acciones para transformar insumos en
productos y/o servicios. Para identificar una operacion el rectangulo esta
dividido en dos segmentos, el primero contiene una descripcion corta de la

actividad y en el segundo especifica quién o quienes ejecutan la misma.

4 J., HARRINGTON. (1993). Mejoramiento de los procesos de la empresa. Colombia: Mc Graw Hill.
F., AREVALO. (Octubre 2008). Op. Cit. PUCE.
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Documentos'®

La figura que se utiliza para representar a documentos, formularios, carpetas,
etc. que se utilizan o generan en una operacion es el rectangulo que tiene una
base ondulada y puede ser usado para identificar a documentos ya sean de
entrada o salida de los procesos, y de igual forma en el centro se escribe el

nombre del documento.

Decisiones'’

Representa la toma de decisiones y se utiliza como una accion para decidir

entre opciones de flujo de operaciones.

En el interior de éste rombo se escribe una condicion en forma de pregunta, y
de ésta manera dependiendo de la respuesta se sigue los diferentes procesos

que puedan existir.

' Ibidem. p. 95.
7 Ibidem. p. 95.



54

Conectores'®

Sirven para conectar dos o mas partes de un diagrama de flujo que se encuentra
en varias hojas. El circulo contiene una letra en medio que va variando segin

la necesidad que se presente en la diagramacion del flujograma.

Terminales"’

Sirven para facilitar la identificacion del inicio y/o final de un diagrama o la

referencia algiin proceso especifico.

La figura contiene palabras como “INICIO” o “FIN” o referencias de

continuacion a un proceso relacionado.

" Ibidem. p. 95.
" Ibidem. p. 95.
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Direccion del Proceso?’

—>

Nos ayuda a identificar facilmente el orden de ejecucion de las actividades que

intervienen en los procesos.

El simbolo que se aplica son lineas rectas horizontales o verticales con una

flecha en la punta.

Programas Informaticos

.
Es el software que se utiliza para generar un resultado de una actividad.

EL ovalo de base de rectangular que tiene divisiones, contiene el nombre del

software o la base de informacién que se utiliza.

% Ibidem. p. 95.
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Referencia a otra pagina

Este simbolo se utiliza al terminarse el espacio en una hoja, por tanto ayuda a
referir que el proceso continda en otra necesariamente, es asi que al final de la
hoja y al inicio de la siguiente se debe mantener la misma numeracion para que

no se pierda la secuencia.

Archivo

Indica que se guarda un documento en forma temporal o permanente en un

archivador.

Proceso Predefinido

Este simbolo es utilizado en referencia a otro proceso predefinido.
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La diagramacion constituye un elemento de decision invaluable tanto para los
individuos como para las organizaciones. A las personas les permite percibir
en forma analitica la secuencia de una accion en forma detallada, lo que
contribuye sustancialmente a conformar una sélida estructura de pensamiento

que contribuye a fortalecer su capacidad de decision.

El diagrama de procesos, posee un encabezado el cual detalla lo siguiente:

* El proceso y el subproceso que se desarrolla en dicho diagrama.
* El codigo de cada subproceso.
* El niimero de edicion, y

* El numero de pagina.

Al pie de la hoja constan las firmas del duefio del proceso, director, y

representante de la organizacion.

Adicionalmente existen entidades externas, entradas, actividades, salidas que

pueden ir para un proceso o para otra entidad externa.

4.4 LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS

Es el tiempo en el que se demora en desarrollar cada una de las actividades de los
procesos. Al lado se ubica el tiempo de espera, ya que al sumar los dos se obtiene el

tiempo de la actividad.
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4.5 ANALISIS DEL VALOR AGREGADO

“Valor Agregado es el resultado de aquellas operaciones que la empresa debe

realizar para satisfacer solo los requerimientos del cliente.”!

Si le trasladamos a una ecuacion matematica, podria ser representada de la siguiente

mancra:

GRAFICO N° 6

YALOR
DESPUES

VALOR
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OPERACION|

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Vanessa Valdiviezo

La evaluacion del valor agregado permite analizar cada actividad que interviene en
los procesos de la fundacion para determinar su aporte o influencia en la satisfaccion

de las expectativas que tiene el cliente final.

Dependiendo de la contribucion que tenga cada una de las actividades por su valor

agregado, éstas pueden clasificarse en:

« Actividades de valor agregado para el cliente (VAC)*: llamado también Valor
Real y corresponden a las actividades observadas por el cliente y necesarias

para generar las expectativas que €l espera.

2l GESTION EMPRESARIAL. (2009). [www.degate.com]. Caracteristicas del proceso de mejoramiento
continuo.
2 F., AREVALO. (Octubre 2006). Manual de Curso de Mejoramiento de Procesos. PUCE.
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« Actividades de valor agregado para el negocio (VAN)?: actividades necesarias

para la organizacioén que no agrega valor desde el punto de vista del cliente.

e Actividades que no generan valor agregado (NVA)24: Son actividades no
exigidas por el cliente o por el proceso, que existen por un disefio inadecuado o
por que el proceso no funciona como debe ser y que pueden eliminarse sin

afectar la salida para el cliente.

4.6 IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES DE MEJORA

Todo proceso es susceptible de mejorar y con mayor fuerza los que presentan

deficiencias estructurales. Las mejoras permiten:

* Eliminar la burocracia
* Eliminar la duplicacion de funciones
* Simplificar y hacer el proceso mas sencillo

* Automatizar los procesos y por ende el sistema

4.7 MEJORAMIENTO CONTINUO DE LOS PROCESOS

El mejoramiento continuo mas que un enfoque o concepto es una estrategia, que
se constituye, en forma continua, serie de programas generales de accion y
despliegue de recursos para lograr objetivos completos. No es posible pasar de la
oscuridad a la luz de un solo brinco.”

2 1.,RUEDA y P., IDROBO. (Enero 2007). Material de Andlisis de Valor Agregado.
241
Ibidem.
» FERREIRA, D. (2006). [http://www.gestiopolis.com/documentos/mejorcont.htm].  Mejoramiento
Continuo.
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Entre las definiciones de Mejoramiento Continuo de Procesos tenemos:

Segun Rubén Beltran:

El mejoramiento continuo es una forma de vida, una cultura en la cual todos los
que trabajan en la empresa tienen sus 0jos, su mente y sus oidos bien abiertos para
poder reconocer las oportunidades de mejoramiento y capitalizarlas en acciones
concretas que se reflejan en mejores procesos y productos.”®

Abell, D. (1994), da como concepto de Mejoramiento Continuo una mera extension
histérica de uno de los principios de la gerencia cientifica, establecida por Frederick
Taylor, que afirma que todo método de trabajo es susceptible de ser mejorado

(tomado del Curso de Mejoramiento Continuo dictado por Fadi Kabboul).”’

Fadi Kabboul (1994), define el Mejoramiento Continuo como una conversion en el
mecanismo viable y accesible al que las empresas de los paises en vias de desarrollo

cierren la brecha tecnologica que mantienen con respecto al mundo desarrollado.”®

Eduardo Deming (1996), segun la optica de este autor, la administracion de la
calidad total requiere de un proceso constante, que serd llamado Mejoramiento

: ., . 29
Continuo, donde la perfeccion nunca se logra pero siempre se la busca.

Para llevar a cabo este proceso de Mejoramiento Continuo debe tenerse en
consideracion que dicho proceso debe ser: econdmico, es decir, debe requerir menos

esfuerzo que el beneficio que aporta; y acumulativo, que la mejora que se haga

2 VASQUEZ, A. (2003). [http://www.estrucplan.com.ar/articulos/verarticulo.asp180]. Mejora continua.
*7 Ibidem.
¥ Ibidem.
* Ibidem.
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abriendo posibilidades sucesivas de mejoras y a la vez que se garantice el cabal

aprovechamiento del nuevo nivel de desempefio logrado.

4.7.1 Beneficios del Mejoramiento de Procesos

El mejoramiento continuo nos permite identificar problemas y trabajar en su
resolucion, para lograr como consecuencia bienestar, no solo en la empresa
sino en la vida personal ya que no reconocer las fallas propias es el primer paso

para detener el crecimiento.

Es por esto que el mejoramiento continuo es una filosofia que trasciende en
todos los aspectos de la vida, no solo al plano empresarial, ya que de por si, los
hombres tienen una necesidad de evolucionar hacia el auto -

perfeccionamiento.

Esta base filosofica hace que la mejora continua se convierta en una "cultura
para ser mejores" que va mas alla de lo econdmico y en este sentido es casi una

cuestion ética que se entremezcla con las veteranas teorias de Maslow.™

El Mejoramiento Continuo al contrario de otras "filosofias empresariales", no
se trata de realizar grandes cambios, mas bien se enfoca en realizar mejoras
pequeiias pero contintias en todas las actividades, es una cuestion paso a paso y

no de grandes pasos.

0°C., LOPEZ. (2002). [http://www.gestiopolis.com/canales/gerencial/articulos/25/kaizen.htm]. La mejora
continua una necesidad.



62
El secreto de las companias de mayor éxito en el mundo radica en poseer
estandares de calidad altos tanto para sus productos como para sus empleados;
por lo tanto el control total de la calidad es una filosofia que debe ser aplicada a
todos los niveles jerarquicos en una organizacion, y esta implica un proceso de

Mejoramiento Continuo que no tiene final.”!

Para que se pueda obtener en el mejoramiento de los procesos es menester dar
participacion al personal, es decir, hay que mirar la empresa al revés,
colocando a las personas de base en los primeros lugares ya que son ellos
quienes generalmente conocen qué y como se puede mejorar, esto implica que
la direccion y los empleados deben apostar por un cambio de mentalidad, en el
cual los primeros aprenderdn a soltar las riendas y los segundos a afrontar

mayores responsabilidades.

Esta nueva mentalidad empodera al personal y les permite a los directivos

trabajar como catalizadores en la toma de decisiones.

4.8 MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Definicion®?

Los Manuales de Procedimientos son medios escritos valiosos para la comunicacion,

y sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto al funcionamiento de una

organizacion; es decir, es un documento que contiene, en forma ordenada y

' M., RUIZ. (2006). [http://www.uv.mx/iiesca/revista/ana2.html]. La mejora continua una necesidad.

32 Ibidem.
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sistematica, la informacion y/o las instrucciones de ejecucion operativo-

administrativa de la organizacion.

Dentro de la estructura del Manual de Procesos tenemos:

Identificacion: Se refiere a la primera pagina o portada del manual, en ella deberan

aparecer y/o anotarse los datos siguientes:

1.- Logotipo de la dependencia.

2.- Nombre de la dependencia

3.- Nombre o siglas de la unidad administrativa responsable.
4.- Titulo del Manual de Procesos

5.- Fecha de elaboracion.

Desarrollo de los Procesos.- Constituye la parte sustancial del Manual de Procesos.

Por cada proceso se tendra los siguientes puntos:

Propésito del Proceso.- Describe la finalidad o razén de ser de un proceso o bien

que es lo que persigue con su implantacion.

Alcance.- Se describe el ambito de aplicacion de un proceso, es decir, desde y hasta

que actividad abarca.

Dueiio del Proceso.- Aqui se debe indicar quien es el responsable de la elaboracion,
emision, control, vigilancia del procedimiento; asi como también, quien es el

responsable de la revision y aprobacion del mismo.
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Definiciones Generales.- Describe los conceptos necesarios para el entendimiento

del proceso.

Politicas y Lineamientos.- Son una guia basica para la accion: prescribe los limites
generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades. Es conveniente que
las politicas y lineamientos se definan claramente y prevengan todas o la mayor parte
de las situaciones alternativas que pueden presentarse al operar el procedimiento; es
decir, definir que hacer o que criterios hay que ajustarse para actuar ante casos que

no se presentan habitualmente.

Indicadores de Gestion.- Enlista los indicadores de gestion que han sido asignados
al proceso. Los elementos identificables son: codigo, nombre del indicador de

gestion, formula o método de calculo y frecuencia de medicion.

Documentos y Registros generados o utilizados.- Enlista los documentos o

registros codificados que intervienen en el proceso.

Descripcion de las actividades.- Describe las actividades del proceso mediante

diagramas de flujo que han sido graficados en el programa Microsoft Visio.

4.9 INDICADORES DE GESTION

Un indicador es un instrumento de medicion de variables asociadas a las metas,
las cuales pueden ser cualitativas o cuantitativas, por tanto deben ser expresadas
en términos de lograda o no lograda siempre y cuando se base en alguna otra
escala cuantitativa.”

3 1., RUEDA y P., IDROBO. (2007). Material de Indicadores de Gestién. PUCE.
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Los indicadores de gestion son medidores que estan relacionados con los indices
que nos permiten administrar realmente un proceso y sirven para la evaluacion del
desempefio del proceso mejorado, los mismos que se deberdn establecer de

acuerdo a la importancia y caracteristicas de cada proceso por tanto deben ser
actualizados permanentemente.>

La medicion de la gestion global de una organizacion requiere del desarrollo de un
conjunto armoénico y sistemdtico de indicadores de gestion que abarquen, con un
adecuado conocimiento de sus posibles interrelaciones, teniendo en cuenta las

.. . . 35
siguientes dimensiones:

* Viabilidad Financiera.- Se relaciona con la capacidad de una organizacion
para generar y movilizar adecuadamente los recursos financieros en pos de su

misidn institucional.

Algunos indicadores pueden ser: capacidad de autofinanciamiento, la eficacia

en la ejecucion de su presupuesto o su nivel de recuperacion de préstamos.

» Eficiencia.- describe la relacion entre dos magnitudes como son la produccién
fisica de un bien o servicio y los insumos o recursos que se utilizaron para

alcanzar el resultado final.

El indicador de eficiencia habitual es el costo unitario o costo promedio de

produccion.

3% Ibidem.
35 Ibidem.
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» Eficacia.- se refiere al grado de cumplimiento de los objetivos planteados, es
decir, en qué medida el area, o la organizacion como un todo estd cumpliendo
con sus objetivos fundamentales, sin considerar necesariamente los recursos

asignados para ello.

* Relevancia o Calidad del Servicio.- Es una dimension especifica del concepto
de eficacia que se refiere a la capacidad de la organizacion para responder en
forma répida y directa a las necesidades de sus usuarios, entre los que pueden
estar: la oportunidad, accesibilidad, precision y continuidad en la entrega del

servicio, comodidad y cortesia en la atencion.

“Los indicadores son necesarios para poder mejorar. Lo que no se mide no se puede

controlar, y lo que no se controla no se puede gestionar’®

3 Ibidem.



S LEVANTAMIENTO DE PROCESOS RELEVANTES DE LA

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

5.1 INVENTARIO DE LOS PROCESOS EXISTENTES

Conforme a la informacion proporcionada por los actores y jefes de los

departamentos, el siguiente es el resumen de los procesos de la FUNLIF.

CUADRO N° 9

Portafolio de Procesos Identificados

SUBPROCESOS TOTAL
Perfil del Puesto 1
Reclutamiento - Seleccion
Contratacion Contratacion

Rol Transportistas

Rol Esc. Artes Pablo Roggiero
Rol Ceeal-Extracurriculares
Rol Némina Personal FUNLIF
Rol Colacion-Tienda

Rol Mantenimiento

Noémina Rol Batancito

Pago Aportes IESS
Liquidacién del Rol
Facturacion del Personal
Anticipos

Sanciones

Renuncias

Tarjetas de presentacion
Credenciales Personal
Certificados Varios
Certificados Laborales
Capacitacion Proyectos
Capacitacion FUNLIF
Impuestos Obligaciones SRI

Descuento Pension Personal
Beneficios Supermaxi

Personales Telefonia Celular

Canasta Orgénica

TOTAL 27
Fuente: Documentacion FUNLIF DM Quito

Elaborado por: Vanessa Valdiviezo

Seleccién

Administracion
del Talento Humano

Administracion

Capacitacion

Bienestar Laboral
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5.2 MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL Y DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

GRAFICO N° 7
MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL DE LA FUNDACION LIBE RTAD, IGUALDAD Y FRATERNIDAD

PLANIFICACION

PLANIFICACION Y

ELABORACION Y

Fuente: Documentacion FUNLIF
Elaborado por: Vanessa Valdiviezo
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GRAFICO N° 8

MAPA DE PROCESOS
DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
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El mapa de procesos de la gestion del talento humano, demuestra que existen tres
grandes areas de trabajo que son: Administracion del Talento Humano, Bienestar
Laboral y Seguridad y Medio Ambiente. Como ¢ésta ultima no se maneja con
claridad no se complementa la investigacion y solo se concentra el esfuerzo en las

dos primeras.

En las 3(tres) grandes areas de Recursos Humanos existen 27(veinte y siete)

subprocesos.

DIAGRAMACION DE LOS PROCESOS IDENTIFICADOS

En el Anexo 1 se detallan pormenorizadamente los 27(veinte y siete) subprocesos

existentes.

5.3.1 Administracion del Talento Humano / Seleccion

La seleccion del personal conforma 2 subprocesos:

* Perfil del puesto.

* Reclutamiento y seleccion.

El Perfil del Puesto se compone de 8 actividades.

El Reclutamiento y Seleccion lo constituyen 1 actividades
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5.3.2 Administracion del Talento Humano / Contratacion del Personal

La contratacion lo conforma 1 subproceso:

* Contratacion del personal.

Esta se compone de 20 actividades.

5.3.3 Administracion del Talento Humano / Nomina

La némina estd conformada por 13 subprocesos que son:

* Rol Transportista

* Rol Esc. Artes Pablo Roggiero
* Rol Ceeal-Extracurriculares

* Rol Noémina Personal FUNLIF
* Rol Colacion-Tienda

* Rol Mantenimiento

* Rol Batancito

* Pago Aportes IESS

* Liquidacién del Rol

* Facturacion del Personal

* Anticipos

* Sanciones

¢ Renuncias
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Rol Transportista se compone de 20 actividades.
Rol Esc. Artes Pablo Roggiero lo constituyen 20 actividades
Rol Ceeal-Extracurriculares se compone de 16 actividades.
Rol Nomina Personal FUNLIF, estd compuesto de 12 actividades.
Rol Colacion-Tienda se compone de 9 actividades
Rol Mantenimiento dispone de 9 actividades.
Rol Batancito se compone de 12 actividades
Seguro Social compuesto de 14 actividades
Liquidacion del Rol se compone de 17 actividades
Facturacion del Personal, compuesta de 8 actividades.
Anticipo se compone de 15 actividades.
Sanciones dispone de 8 actividades

Renuncias compuesto de 19 actividades.

5.3.4 Administracion del Talento Humano / Administracion

La administracién lo conforman 4 subprocesos:

* Tarjetas de Presentacion
¢ C(Credenciales Personal
¢ C(Certificados Varios

¢ C(Certificados Laborales

Tarjetas de Presentacion se compone de 19 actividades.

Credenciales Personal lo constituyen 10 actividades.
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Certificados Varios se compone de 6 actividades.

Certificados Laborales compuesta de 4 actividades.

5.3.5 Administracion del Talento Humano / Capacitacion

La capacitacion del personal conforma 2 subprocesos:

* Capacitacion Proyectos

* Capacitacion FUNLIF

La Capacitacion Proyectos se compone de 13 actividades.

La Capacitacion FUNLIF se compone de 16 actividades.

5.1.1. Administracion del Talento Humano / Impuestos

El impuesto lo conforma 1 subproceso:

* Obligaciones SRI

Esta se compone de 12 actividades.

5.1.2.Bienestar Laboral / Beneficios Personales

El impuesto lo conforman 4 subproceso:
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* Descuento Pension Personal
e Supermaxi
e Telefonia Celular

* (anasta Organica

Descuento Pension Personal se compone de 17 actividades
Supermaxi esta compuesta por 12 actividades
Telefonia Celular se compone de 17 actividades

Canasta Organica la conforman 19 actividades.

54 LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR

AGREGADO

En el Anexo 2 se destaca los detalles de tiempos, costos y valor agregado de todos

los subprocesos investigados.

5.4.1 Seleccion

Perfil del Puesto

Las 8 actividades detectadas demandan un tiempo total 122 minutos (2,03

horas), de las cuales 83 son de tiempo efectivo y 39 de tiempo muerto,

generando un costo del proceso de $ 16,08.

Dentro de éste ambito existen 5 actividades que agregan valor al negocio, 2

agregan valor real y 1 no agrega valor.
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Reclutamiento-Seleccion

Las 14 actividades detectadas demandan un tiempo total 555 minutos (9,25

horas), de las cuales 425 son de tiempo efectivo y 130 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 79,32.

Dentro de éste ambito existen 9 actividades que agregan valor al negocio, 3

agregan valor cliente y 2 no agrega valor.

5.4.2 Contratacion

Las 20 actividades detectadas demandan un tiempo total 141 minutos (2,34

horas), de las cuales 102 son de tiempo efectivo y 38,5 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 12,57.

Dentro de éste ambito existen 12 actividades que agregan valor al negocio, 2

agregan valor cliente y 6 no agregan valor.

5.4.3 Nomina

Rol Transportista

Las 20 actividades detectadas demandan un tiempo total 695 minutos (11,58

horas), de las cuales 566 son de tiempo efectivo y 129 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 38,26.
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Dentro de éste ambito existen 10 actividades que agregan valor al negocio, 4

agregan valor cliente y 6 no agregan valor.

Rol Escuela de Artes Pablo Roggiero

Las 20 actividades detectadas demandan un tiempo total 367 minutos (6,2
horas), de las cuales 274 son de tiempo efectivo y 93 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 23,83.

Dentro de éste d&mbito existen 15 actividades que agregan valor al negocio, 1

agrega valor cliente y 4 no agregan valor.

Rol CEEAL-Extracurriculares

Las 16 actividades detectadas demandan un tiempo total 380 minutos (6,33
horas), de las cuales 286 son de tiempo efectivo y 94 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 22,87.

Dentro de éste ambito existen 13 actividades que agregan valor al negocio, 2

agregan valor cliente y 1 no agregan valor.

Rol Colacion-Tienda

Las 9 actividades detectadas demandan un tiempo total 129 minutos (2,15

horas), de las cuales 87 son de tiempo efectivo y 42 minutos de tiempo muerto,

generando un costo del proceso de $ 8,6.
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Dentro de éste ambito existen 4 actividades que agregan valor al negocio, 1

agrega valor cliente y 4 no agregan valor.

Rol Mantenimiento

Las 9 actividades detectadas demandan un tiempo total 203 minutos (3,38
horas), de las cuales 150 son de tiempo efectivo y 53 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 12,89.

Dentro de éste ambito existen 6 actividades que agregan valor al negocio, 9

agregan valor cliente y 1 no agrega valor.

Rol Batancito

Las 12 actividades detectadas demandan un tiempo total 256 minutos (4,27
horas), de las cuales 188 son de tiempo efectivo y 68 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 13,84.

Dentro de éste ambito existen 7 actividades que agregan valor al negocio, 2

agregan valor cliente y 3 no agregan valor.

Rol Seguro Social

Las 14 actividades detectadas demandan un tiempo total 263 minutos (4,38

horas), de las cuales 198 son de tiempo efectivo y 65 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 14,96.
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Dentro de éste ambito existen 11 actividades que agregan valor al negocio, 1

agrega valor al cliente y 2 no agregan valor.

Rol Liquidacion del Rol

Las 17 actividades detectadas demandan un tiempo total 839 minutos (13,98
horas), de las cuales 698 son de tiempo efectivo y 141 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 59,84.

Dentro de éste ambito existen 10 actividades que agregan valor al negocio, 2

agregan valor al cliente y 5 no agregan valor.

Facturacion del Personal

Las 8 actividades detectadas demandan un tiempo total 145 minutos (2,42
horas), de las cuales 115 son de tiempo efectivo y 30 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 8,18.

Dentro de éste ambito existen 4 actividades que agregan valor al negocio, 2

agregan valor al cliente y 2 no agregan valor.

Anticipos

Las 15 actividades detectadas demandan un tiempo total 197 minutos (3,28

horas), de las cuales 151 son de tiempo efectivo y 46 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 12,19.
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Dentro de éste ambito existen 9 actividades que agregan valor al negocio, 2

agregan valor al cliente y 4 no agregan valor.

Sanciones

Las 8 actividades detectadas demandan un tiempo total 92 minutos (13,3
horas), de las cuales 70 son de tiempo efectivo y 22 minutos de tiempo muerto,

generando un costo del proceso de $ 13,3.

Dentro de éste ambito existen 6 actividades que agregan valor al negocio,

ninguna agregan valor al cliente y 2 no agregan valor.

Renuncias

Las 19 actividades detectadas demandan un tiempo total 711 minutos (11,85
horas), de las cuales 604 son de tiempo efectivo y 107 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 29,68.

Dentro de éste ambito existen 10 actividades que agregan valor al negocio, 1

agrega valor al cliente y 8 no agregan valor.

Rol de Pagos FUNLIF

Las 12 actividades detectadas demandan un tiempo total 712 minutos (11,85
horas), de las cuales 610 son de tiempo efectivo y 102 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 54,9.
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Dentro de éste ambito existen 9 actividades que agregan valor al negocio, 1

agrega valor al cliente y 2 no agregan valor.

5.4.4 Administracion

Tarjetas de presentacion

Las 19 actividades detectadas demandan un tiempo total 291 minutos (4,85

horas), de las cuales 219 son de tiempo efectivo y 72 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 20,89.

Dentro de éste ambito existen 13 actividades que agregan valor al negocio,

ninguna agrega valor al cliente y 6 no agregan valor.

Credenciales

Las 10 actividades detectadas demandan un tiempo total 74 minutos (1,23

horas), de las cuales 51 son de tiempo efectivo y 23 minutos de tiempo muerto,

generando un costo del proceso de $ 3,66.

Dentro de éste ambito existen 7 actividades que agregan valor al negocio, 1

agrega valor al cliente y no hay actividades que no agregan valor.
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Certificados Varios

Las 6 actividades detectadas demandan un tiempo total 34 minutos (0,57

horas), de las cuales 24 son de tiempo efectivo y 10 minutos de tiempo muerto,

generando un costo del proceso de $ 1,74.

Dentro de éste ambito existen 4 actividades que agregan valor al negocio, 6

agregan valor al cliente y no hay actividades que no agregan valor.

Certificado Laboral

Las 4 actividades detectadas demandan un tiempo total 32 minutos (0,53

horas), de las cuales 23 son de tiempo efectivo y 9 minutos de tiempo muerto,

generando un costo del proceso de $ 1,47.

Dentro de éste ambito existen 1 actividad agrega valor al negocio, 3 agregan

valor al cliente y no hay actividades que no agregan valor.

5.4.5 Capacitacion

Capacitacion Proyectos

Las 13 actividades detectadas demandan un tiempo total 133 minutos (2,22

horas), de las cuales 101 son de tiempo efectivo y 32 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 18,9.



82
Dentro de éste ambito existen 9 actividad agrega valor al negocio, 2 agregan

valor al cliente y 2 actividades que no agregan valor.

Capacitacion FUNLIF

Las 16 actividades detectadas demandan un tiempo total 243 minutos (4,05
horas), de las cuales 190 son de tiempo efectivo y 53 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 17,02.

Dentro de éste ambito existen 11 actividad agrega valor al negocio, 4 agregan

valor al cliente y 1 actividad que no agrega valor.

5.4.6 Impuestos

Obligaciones SRI

Las 12 actividades detectadas demandan un tiempo total 2381 minutos (39,68

horas), de las cuales 2030 son de tiempo efectivo y 351 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 147,81.

Dentro de éste ambito existen 5 actividad agrega valor al negocio, 7 agregan

valor al cliente y no hay actividades que no agregan valor.
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5.4.7 Descuento Pensiones Personales

Las 17 actividades detectadas demandan un tiempo total 274 minutos (4,57
horas), de las cuales 207 son de tiempo efectivo y 67 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 14,14

Dentro de éste ambito existen 14 actividades agregan valor al negocio, 2

agregan valor al cliente y 1 actividad que no agrega valor.

Supermaxi

Las 12 actividades detectadas demandan un tiempo total 144 minutos (2,4
horas), de las cuales 110 son de tiempo efectivo y 34 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 7,71

Dentro de éste ambito existen 9 actividades agrega valor al negocio, 2 agregan

valor al cliente y 1 actividad que no agrega valor.

Telefonia Celular

Las 17 actividades detectadas demandan un tiempo total 229 minutos (3,82

horas), de las cuales 174 son de tiempo efectivo y 55 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 20,74

Dentro de éste ambito existen 9 actividades agregan valor al negocio, 4

agregan valor al cliente y 4 actividades que no agregan valor.
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Canasta Organica

Las 19 actividades detectadas demandan un tiempo total 333 minutos (5,55
horas), de las cuales 263 son de tiempo efectivo y 70 minutos de tiempo

muerto, generando un costo del proceso de $ 19,24

Dentro de éste ambito existen 11 actividades agregan valor al negocio, 6

agregan valor al cliente y 2 actividades que no agregan valor.



5.5 CUADRO RESUMEN TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO PROCESOS LEVANTADOS

CUADRO N° 10

RESUMEN TIEMPO, COSTOS Y VALOR AGREGADO PROCESOS LEVANTADOS

N.- Proceso: Subproceso Actividades | T.Ciclo minutos | T.Horas | T.efectivo | T.muerto| VAN| VAR [SVA | Costo Proceso | Costo por Proceso
| 1] Seleccion Perfil delPuesto 8 135 2,25 95 40 5 2 1 15,55 6236
2 Reclutamiento 12 381 6,35 290 91 7 3 2 46,81 ’
3 | Contratacion Contratacion 20 141 2,34 102 38,5 12 2 6 12,57 12,57
| 4 Rol Transp 20 695 11,58 566 129 10 4 6 38,26
| 5] Rol Esc.Arte 20 367 6,2 274 93 15 1 4 23,83
| 6| Rol Ceeal 16 380 6,33 286 94 13 2 1 22,87
| 7] Rol Colacién 9 129 2,15 87 42 4 1 4 8,6
| 8 | Rol Mantenimiento 9 203 3,38 150 53 6 9 1 12,89
1 9| Rol Batancito 12 256 4,27 188 68 7 2 3 13,84
1 10| Noémina Seguro Social 14 263 4,38 198 65 11 1 2 14,96 344,05
| 11| Liquidacioén del Rol 17 839 13,98 698 141 10 2 5 59,84
| 12| Fact.Rol 8 662 11,03 619 43 4 2 2 38,89
13| Anticipos 15 197 3,28 151 46 9 2 4 12,19
| 14 | Sanciones 8 92 1,53 70 22 6 0 2 13,3
| 15| Renuncias 19 711 11,85 604 107 10 1 8 29,68
16 Rol Pagos Funlif 12 712 11,87 610 102 9 1 2 54,9
| 17| T.Presentacion 19 291 4,85 219 72 13 0 6 20.89
| 18| Administracion Credenciales 10 74 1,23 51 23 7 1 2 3,66 6.87
1 19| Certif. Varios 6 34 0,57 24 10 4 2 0 1,74 ’
20 Certif.Laboral 4 32 0,53 23 9 1 3 0 1,47
121 | Capacitacién Cap.Proyectos 13 133 2,22 101 32 9 2 2 18,9 35.92
22 Cap .FUNLIF 16 243 4,05 190 53 11 4 1 17,02
23| Impuestos Oblig.SRI 12 2381 39,68 2030 351 5 7 0 147,81 147,81
|24 | Descto. Pensiones 17 274 4,57 207 67 14 2 1 14,14
25| Beneficios Supermaxi 12 144 24 110 34 9 2 1 7,71 61.83
| 26 | Personales Telefonia Celular 17 229 3,82 174 55 9 4 4 20,74 ’
27 Canasta Organica 19 333 5,55 263 70 11 6 2 19,24
TOTAL 364 10331 172,25 | 8380 1950,5 [ 231 ) 68 | 72 671,41 671,41

Fuente: Procesos Actuales FUNLIF

Elaborado por: Vanessa Valdiviezo

8



6 MEJORAMIENTO DE PROCESOS

Los Detalles concernientes a este capitulo constan en el Anexo 3 y los mas relevantes

sobre tiempos, costos y valor agregado se detallaran a continuacion.

6.1 MEJORAS PROPUESTAS

6.1.1 Mejoramiento de Procesos / Seleccion del Personal

En este proceso el subproceso contratacion se suprime para que pase a formar

parte del proceso de seleccion del personal, con el nombre del proceso de

seleccion del personal.

Perfil del Puesto

Se realiza un replanteamiento de las actividades de 8 que se manejan

actualmente pasa a 5, con el mejoramiento propuesto.

De un tiempo total de 135 minutos (2,25 horas), 95 son de tiempo efectivo y 40
tiempo muerto, se reduce a 120 minutos (2,00 horas), 90 corresponden a

tiempo efectivo y 30 tiempo muerto.
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En cuanto a su costo, actualmente representa la cantidad de $ 15,55 en Ia

recomendacion se disminuye a $ 11,35.

En relacion a la creacion de valor agregado al negocio se disminuye de 5 a 2

actividades las mismas que se detallan a continuacion:

* Recibe y revisa presupuesto para tomar decision.

* Elabora caracteristicas del puesto, justificaciones y entrega a presidenta.

De dos actividades que agregan valor real ahora se pasa a 3 que se puntualizan

a continuacion:

* Recibe caracteristicas del personal requerido y justificacion.

* Entrega a RRHH, requerimientos del puesto, para la elaboracion del

perfil del puesto.

* Recibe y elabora conjuntamente con la Coord. Proyecto perfil del

puesto.

Frente a lo dicho se recomienda asignar partidas presupuestarias o a los
coordinadores de proyecto o jefes de areas, para que puedan acceder a los
requerimientos del personal necesario. Ademas se recomienda formalizar los

pedidos a través de una solicitud escrita.
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Reclutamiento y Seleccion del Personal FUNLIF.

Se realiza un replanteamiento de todas las actividades del reclutamiento y

seleccion del personal FUNLIF de 12 que se manejan actualmente se pasa a 10

con el mejoramiento propuesto.

Actualmente este proceso demora un tiempo total de 381 minutos (6,35 horas),

290 son de tiempo efectivo y 91 tiempo muerto, reduciéndose a 370 minutos

(6,17 horas) el tiempo total, 249 corresponden a tiempo efectivo y 121 tiempo

muerto.

En cuanto a su costo actualmente representa la cantidad de $ 46,81 y, con el

recomendado disminuyéndose a $ 26,48.

En relacion a la creacion de valor agregado al negocio existe un aumento de 7 a

9 actividades, las que se detallan enseguida:

* Recibe de Presidenta perfil aprobado.

* Recepcion de carpetas.

* Pre seleccion de carpetas y coordinacion de llamadas.

* Entrevistas a los pre —seleccionados.
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* Realiza pruebas psicolédgicas, elabora informe de resultados y entrega a

Coord. Proyecto.

¢ Recibe, informe selecciona 4 alternativas.

e Seleccion del candidato, 2 alternativas.

* Escoge candidato, solicita autorizacion a Presidenta.

¢ Notifica a candidato seleccionado.

Las actividades que agregan valor real varian de 3 a 1 que se puntualiza a

continuacion:

* Solicita recomendados al personal existente.

Complementariamente se recomienda para el proceso afiadir al nombre del

subproceso reclutamiento y seleccion del personal el concepto (FUNLIF).

Ademas conviene dar mayor participacion a los Coordinadores y Jefes de Area

que soliciten personal.

Por ultimo hay que realizar pruebas psicologicas a los candidatos pre

seleccionadas y evaluar los conocimientos y competencias requeridas.
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Contratacion.

Se realiza un replanteamiento de las 20 actividades de contratacion y se

mantiene el nimero en el mejoramiento propuesto.

De 141 minutos (2,34 horas) actuales 102 son de tiempo efectivo y 38,5 tiempo
muerto, se incrementa a 218 minutos (3,63 horas) el tiempo total, 158

corresponden a tiempo efectivo y 60 tiempo muerto.

En cuanto a su costo, actualmente representa la cantidad de $ 12,57

aumentandose a $ 17,03.

En relacion a la creacion de valor agregado al negocio existe una disminucion

de 12 a 11 actividades:

* Indica beneficios de la Institucion y entrega hoja de datos
* Llena hoja de datos.

* Ingresa informacion a planilla, y base de datos personal

» FElabora contrato y envia a estudio juridico

* Recibe y recaba firma del personal

* Recibe y entrega a RRHH, contrato firmado

* Recibe contrato legalizado y archiva

* Recibe contrato (Est. Juridico)

* Entrega a Fundacion contrato aprobado (Est. Juridico)

* Presentacion del personal contratado al area administrativa

* Indica las instalaciones de trabajo
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De 2 actividades que agregan valor real se aumentan a 9 que se puntualiza a

continuacion:

* Recibe documentacion del candidato seleccionado

* Presenta candidato a Presidenta

* Presenta a jefe inmediato al personal contratado

* Recaba firma de Presidenta

* Envia contrato para legalizacion

* Analiza politica salarial y presupuesto

* Indica Sueldo y Beneficios para el personal a RRHH
* Presenta a sus compafieros de trabajo

* Entrega de la vision, mision, filosofia, objetivos institucionales

Se recomienda en forma complementaria establecer nuevas responsabilidades
para el departamento de Recursos Humanos y eliminar las tareas operativas

que realiza la Presidenta de la Fundacion.

Conviene que al personal nuevo se le induzca en el conocimiento de la vision,

mision y, objetivos de la institucion.

6.1.2 Mejoramiento de Procesos / Prestacion de Servicios

Se replantean todas las actividades que mantenian los subprocesos de
Transportista, Esc. Artes, Ceeal y Extracurriculares unificandolo en un solo
subproceso de las 60 actividades que se manejan actualmente, con el

mejoramiento propuesto se llega 31.
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La duracion actual es 1442 minutos (24,10 horas), 1213 son de tiempo efectivo

y 316 tiempo muerto, disminuyéndose a 736 minutos (12,27 horas) el tiempo

total, 578 corresponden a tiempo efectivo y 158 tiempo muerto.

En cuanto a su costo se pasa de $ 85 reduciéndose a 42,36.

En relacion a la creacion de valor agregado al negocio existe una disminucion

de 38 a 16 actividades, las que se mencionan a continuacion:

* Recibe reporte y entrega a contabilidad.

* Recibe y entrega presidenta.

* Recibe firma y entrega Asist. Presidenta.(Presidenta).

* Verifica asistencia y puntualidad.

* Recibe firma y entrega Asist. Presidenta (Rectorado).

* Solicita entregar facturas en mensajeria hasta 2 c/mes a transportistas.

* Recibe documentacion y verifica datos de factura y reporte.

* Llena Fact. registra fecha de entrega en cuaderno.



93

* Entrega a Rectorado para sumilla.

* Realiza informe con las novedades y los calculos de horas extras,

desctos, multas del personal a su cargo.

* Recibe y revisa.

* Entrega informe aprobado a Coord. Esc. Artes.

* Entrega reporte y facturas vacias Asist. Presidenta.

* Recibe registra, realiza memo para indicar los sueldos a pagar y entrega a

rectorado.

* Recibe revisa, pone visto bueno y entrega a Secret. General.

* Recibe y entrega Asist. Presidenta, reporte y facturas vacias.

De 7 actividades que agregan valor real actualmente, se aumentan a 12 las que

son puntualizadas a continuacion:

* Ingresa en reporte fact. Imprime y entrega a Presidenta.

* Recibe e ingresa en SAFI llena fact. Esc. Artes, Extracurriculares y

entrega a RRHH.
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* Recibe, ingresa en EXCEL, SAFI y realiza descuento.

* Elabora cheques ingresa en reporte de cheque y entrega Asist. Presidenta.

* Recibe y entrega cheques a rectorado para su firma.

* Recaba firma en comprobante de egreso y entrega cheque.

* Realiza informe de sueldos y calculos extracurriculares, piscina, salidas

de campo.

* Recibe, revisa. sumilla y entrega mensajeria.

* Controla y Registra la asistencia del personal con hora de entrada y salida

y recolecta facturas vacias.

* Elabora informe de sueldos imprime y entrega a Presidenta.

* Controla y registra la asistencia hora de entrada y salida diaria y recolecta

facturas vacias.

* Realiza informe de los descuentos al sueldo y entrega a Secret. General

Ceeal.

Se recomienda cambiar la fecha de entrega de facturas que hacen los

Transportistas, Esc. Artes, Ceeal y Extracurriculares.
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También se requiere crear un nuevo proceso llamado Prestacion de Servicios,
el cual incluye a Transportistas, Esc. Artes, Ceeal y Extracurriculares, que son

eliminados del proceso Nomina.

6.1.3 Mejoramiento de Procesos / Remuneraciones

Nomina Personal FUNLIF-Colacion-Mantenimiento-Batancito.

Se unifican los procesos comunes de Colacion, Batancito, Tienda,

Mantenimiento y, Fundacién

Aparece un nuevo proceso llamado Nomina personal FUNLIF, Colacion,
Mantenimiento, Batancito el cual incluye a todos excluidos del proceso de

No6mina.

De las 42 actividades que se manejan actualmente pasan a ser 6 con el

mejoramiento propuesto.

Actualmente se consume un tiempo total de 1300 minutos (21,67 horas), 1035
son de tiempo efectivo y 265 tiempo muerto, con los ajustes se pasa a 68
minutos (1,13 horas) el tiempo total, 53 corresponden a tiempo efectivo y 15

tiempo muerto.

En cuanto a su costo se varia de $ 90,23 a 11,81.
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En relacion a la creacion de valor agregado al negocio existe una disminucion

de 26 a 3 actividades que se detallan a continuacion:

* Supervisa y controla asistencia del personal a su cargo.
* Recibe y entrega a presidenta para su aprobacion.

» Estampa visto bueno y entrega Asist. Presidenta.

DE 13 actividades que agregan valor real se disminuye a 2 que son

puntualizadas a continuacion:

* Registra diariamente su asistencia con hora de entrada y salida.

* Realiza informe con novedades de horas extras y desctos realizados y

entrega Asist. Presidenta.

* Recibe y entrega a RRHH.

Elaboracion del Rol

Se realiza un replanteamiento de todas las actividades en la elaboracion del rol,

de 17 que se manejan actualmente se concluye en 7 con el mejoramiento

propuesto.

Actualmente existe una duracion de tiempo total de 839 minutos (13,98 horas),

698 son de tiempo efectivo y 141 tiempo muerto, disminuyéndose a 723
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minutos (12,05 horas) el tiempo total, 614 corresponden a tiempo efectivo y

109 tiempo muerto.

En cuanto a su costo, actualmente representa la cantidad de $ 59,84

reduciéndose a $ 52,27.

En relacién a la creacion de valor agregado al negocio existe un disminucioén

de 10 a 5 actividades que se mencionan a continuacion:

* Se recopila informacion para elaboracion de rol preliminar (Excel).
* Entrega Presidenta para su aprobacion.

* Entrega a RRHH para procesar rol de pagos.

* Ingresa en SAFI, la informacion de roles de pago.

» Carga archivo de transferencias bancarias y elabora cheque.

Las actividades que agregan valor real se mantienen en 2 que se puntualizan a

continuacion:

* Solicita aprobacion a presidenta de transferencias y entrega cheques

elaborados.

¢ Autoriza transferencia bancaria.

Cambiar el nombre del subproceso liquidacion por elaboracion del rol.
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Liquidacion e Impresion de roles individuales.

Cambiar el nombre del subproceso facturacion rol por el de liquidacion e

impresion de roles individuales.

Se elimina la actividad:

* Se corrigen posibles errores

Se unifican tareas como:

* Firma, entrega original a RRHH y lleva copia

* Recibe original con firma y archiva

A la vez se anade una actividad como:

* Mayorizacion de rol en SAFI

Se mantiene las 8 actividades de liquidacioén e impresion del roles individual.

Este subproceso se demora 662 minutos (11,03 horas), 619 son de tiempo

efectivo y 43 tiempo muerto, disminuyéndose a 656 minutos (10,93 horas) de

los cuales 610 corresponden a tiempo efectivo y 46 tiempo muerto.

En cuanto a su costo, actualmente representa $ 38,89 que se reduce a 38,23.
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En relacion a la creacion de valor agregado al negocio existe un aumento de 4 a

7 actividades que se transparentan a continuacion:

* Impresion de roles individuales.

* Se graba el archivo de rol en el directorio de contabilidad.

* Recaba firma de conformidad del personal en el rol individual.

* Entrega original a RRHH y lleva copia.

* Recibe original con firma y archiva con el resto de informacion

relacionada.

* Informa a contabilidad para proceder con la mayorizaciéon del rol en

SAFI.

* Mayorizacion de rol en SAFI.

DE 4 actividades que agregan valor real se disminuye a 1, puntualizadndose a

continuacion:

* Ingreso al SAFI, para preparacion de impresion de roles individuales.
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Obligaciones IESS.

Se cambia el nombre del subproceso de Seguro Social por Obligaciones IESS.
Se transfieren 12 actividades al proceso relacionado de prestacion de servicios

(PRH1-2-1) estas son:

* Recibe ingresa al reporte de facturas.

* Imprime y entrega Presidenta.

* Recibe, revisa y sumilla.

* Entrega Asist. reporte aprobado.

* Recibe reporte y entrega a contabilidad.

* Recibe e ingresa en SAFI y entrega a RRHH.

* Recibe, emite y entrega cheque Asist. Presidenta.
* Recibe cheque y entrega a Presidenta.

* Recibe sumilla y entrega Asist. Presidenta.

* Recibe y entrega a mensajera hasta max. 15 ¢/ mes para realizar pago.
* Recibe, realiza el pago y entrega Asist. Presidenta.

* Recibe y archiva.

De 14 actividades que se manejan actualmente en este subproceso se

disminuye a 2.

De un tiempo total de 263minutos (4,38 horas), de las cuales 198 son de tiempo
efectivo y 65 tiempo muerto, se disminuyéndose a 47 minutos (0,78 horas) el

tiempo total, 40 corresponden a tiempo efectivo y 7 tiempo muerto.
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En cuanto a su costo, actualmente representa la cantidad de $ 14,96

reduciéndose a 2,92.

La creacion de valor agregado al negocio disminuye de 11 a 1 actividad:

* Emite las planillas y entrega Asist. Presidenta.

La actividad que agrega valor real de 1 que se maneja actualmente, se conserva

puntualizandose a continuacion:

* Se cargan los ajustes de sueldos, fondos de reserva y préstamos

quirografarios.

Anticipos y Préstamos al Personal

Se agrega al subproceso anticipos préstamos al personal, con lo cual se dispone

de 11 actividades (PRH1-2-1) tales como:

* Imprime y entrega Presidenta.

* Entrega Asist. Reporte aprobado.

* Recibe reporte y entrega a contabilidad.

* Recibe e ingresa en SAFI y entrega a RRHH.

* Recibe e ingresa anticipo en descuento personal.
* Recibe, emite y entrega cheque Asist. Presidenta.
* Recibe cheque y entrega a Presidenta.

* Recibe sumilla y entrega Asist. Presidenta.
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* Recibe y entrega cheques a rectorado para su firma conjunta.
* Recibe firma y entrega Asist. Presidenta.

* Recibe, y entrega cheque al personal.

En el anticipo y préstamos al personal de 15 actividades que se manejan

actualmente se disminuye a 4 con el mejoramiento propuesto.

Este subproceso se ejecuta en un tiempo total de 197 minutos (3,28 horas), de
las cuales 151 son de tiempo efectivo y 46 tiempo muerto, con la propuesta se
disminuye a 20 minutos (0,33 horas) el tiempo total, donde 15 corresponden a

tiempo efectivo y 5 tiempo muerto.

En cuanto a su costo, actualmente representa la cantidad de $ 12,19

reduciéndose este a 0,72.

En relacion a la creacion de valor agregado al negocio existe una disminucion

de 9 a 2 actividades:

* Entrega solicitud para llenar

* Recepta solicitud y entrega Asist. Presidenta

Las actividades que agregan valor real se mantiene en 2, puntualizandose a

continuacion:

* Solicita anticipo y/o préstamos RRHH

* Llena solicitud y entrega a RRHH
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Sanciones y Multas

Se cambia el nombre de sanciones al personal por: Sanciones y Multas y se

agrega al subproceso préstamos al personal.

Se eliminan 5 actividades tales como:

* Recibe, sumilla y entrega Asist.Presidenta.
* Recibe y entrega a RRHH.
* Recibe y entrega a Coord. Proyecto.

* Recibe y entrega a trabajador.

En sanciones y multas de 8 actividades que se manejan actualmente se

disminuye a 4 en el mejoramiento propuesto.

El tiempo total de este subproceso es de 92 minutos (1,53 horas), 70 son de
tiempo efectivo y 22 tiempo muerto, disminuyéndose a 66 minutos (1,1 horas)
el tiempo total, de las cuales 50 corresponden a tiempo efectivo y 16 tiempo

muerto.

En cuanto a su costo, actualmente representa la cantidad de $ 13,3 y reduce a

3,65.
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En relacion a la creacion de valor agregado al negocio existe una disminucion

de 6 a 4 actividades, a saber:

* Recibe notificacion verbal de la falta cometida por el personal.
* Analiza tipo de sancidn segun la gravedad y la reincidencia.
* Elabora memo indicando la sancion comedida y envia a presidencia.

* Elabora memo de amonestacion y recopila firma de personal.

Desvinculacion del Personal

Se sugiere cambiar el nombre del proceso renuncia por: Desvinculacion del

Personal.

Se elimina la actividad: recibe, revisa y entrega Asist. Presidenta y se unifica

Comunica empleado para firma.

En la desvinculaciéon del personal hay 17 actividades que se manejan

actualmente y, con el mejoramiento propuesto se disminuye a 15.

La ejecucion de este trabajo toma un tiempo total de 711 minutos (11,85
horas), 604 son de tiempo efectivo y 107 tiempo muerto, en la propuesta se
disminuye a 701 minutos (11,68 horas) el tiempo total, 597 corresponden a

tiempo efectivo y 104 tiempo muerto.

En cuanto a su costo, actualmente representa la cantidad de $ 29,68, valor que

se reduce a 29,4.
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En relacion a la creacion de valor agregado al negocio existe una disminucion

de 10 a 9 actividades, las que se explican a continuacion:

* Recibe carta y entrega a RRHH.

* Recibe carta y realiza célculo de liquidacion descuentos.

* Recopila informacion para descto. Respectivo.

» Elabora Acta de Finiquito y entrega Asist. Presidenta.

* Recibe y entrega a Estudio Juridico.

* Recibe, revisa documento para su aprobacion.

* Realiza las correcciones respectivas y entrega a Asist. Presidenta.
* Recibe, revisa y entrega Asist. Presidenta.

* Recibe y archiva.

La actividad que agrega valor real se mantiene en 1 puntualizandose a

continuacion:

* Recolecta firma del personal y entrega Asist. Presidenta.

6.1.4 Mejoramiento de Procesos / Administracion

EL subproceso Tarjetas de presentacion-credenciales personal, pasa a ser

consideradas dentro de gastos normales de papeleria y del flujo de procesos de

proveedores.
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Certificados Varios

No se realizan cambios en el subproceso, certificados varios, porque se

considera que esta dentro del proceso normal de Recursos Humanos.

Dentro de este esquema existen 6 actividades que demandan un tiempo total 34

minutos (0,57 horas), de las cuales 24 son de tiempo efectivo y 10 minutos de

tiempo muerto, generando un costo del proceso de $ 1,74.

Aqui existen 4 actividades que agregan valor al negocio, que son:

Solicita verbalmente certificado a RRHH.

Entrega certificado asistente.

Recibe y entrega a presidenta.

Sumilla y entrega Asist. Presidenta.

Y las actividades que agregan valor real son:

* Recibe pedido y realiza certificado.

* Recibe, estampa sello y entrega a personal.

Certificado Laboral

Este subproceso se ejecuta en 32 minutos (0,53 horas), 23 son de tiempo
efectivo y 9 tiempo muerto, disminuyéndose a 24 minutos (0,42 horas) el

tiempo total, 23 corresponden a tiempo efectivo y 7 tiempo muerto.
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Su costo se sigue manteniendo en $ 1,47.

Existen 4 actividades que crean valor agregado al negocio como se detalla a

continuacion:

* Solicita verbalmente certificado a RRHH.
* Entrega certificado asistente.
* Recibe y entrega a presidenta.

* Sumilla y entrega Asist. Presidenta.

Las actividades que agregan valor real presenta una disminucion de 3 a 2

actividades:

* Recibe pedido y realiza certificado.

* Recibe, estampa sello y entrega a personal.

Ingreso y despacho de la documentacion

Las 5 actividades propuestas tomarian un tiempo aproximado total de 37
minutos (0,62 horas) las cuales 27 serian tiempo efectivo y 10 minutos de

tiempo muerto, estas se refieren a:

* Revisa, estampa visto bueno, nombre y sello.

* Envia documento redacta respuesta al documento y envia ya sea por

email, en fisico.
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* Entrega copia del documento enviado con el recibido correspondiente, si

es fisico, o reenvia el email.

* Archiva ya sea virtual o fisico

EL costo del proceso asciende a $ 1,72.

Dentro de éste ambito existen 4 actividades que agregan valor al negocio

como:

* Entrega documentacion.

* Revisa, estampa visto bueno, nombre y sello.

* Entrega copia del documento enviado con el recibido correspondiente, si

es fisico, o reenvia el email.

* Archiva ya sea virtual o fisico.

Y una que agrega valor al cliente como es:

* Envia documento redacta respuesta al documento y envia ya sea por

email, en fisico.
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Movimientos del Personal

Las 5 actividades propuestas para este subproceso demandara un tiempo
aproximado total de 36 minutos (0,60 horas), de las cuales 26 serian de tiempo

efectivo y 10 minutos de tiempo muerto, las que se refieren a:

* Analiza la solicitud y autoriza la misma.
* Envia copia de la respuesta a presidenta.
* Recibe y entrega RRHH.

* Recibe e ingresa al sistema el permiso y archiva la solicitud firmada.

En cuanto a su costo, representaria la cantidad de $ 3,78.

Las siguientes actividades generarian la creacion de valor agregado al negocio:

* Envia copia de la respuesta a presidenta.

* Recibe y entrega RRHH.

La actividad que agregan valor real se puntualizan a continuacion:

* Llenar la solicitud para la autorizacion de permisos o vacaciones.

* Analiza la solicitud y autoriza la misma.

* Recibe e ingresa al sistema el permiso y archiva la solicitud firmada.
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6.1.5 Mejoramiento de Procesos / Desarrollo del Personal

Aqui se unifican los subprocesos Capacitacion de Personal y Capacitacion

FUNLIF, luego se cambia el nombre del proceso a Desarrollo del Personal.

Capacitacion Proyectos

Se unifican este subproceso en uno solo de las 29 actividades que se manejan

actualmente se pasa a 5 con el mejoramiento propuesto.

El tiempo en ejecutarse ahora es de 376 minutos (6,27 horas), 291 son de
tiempo efectivo y 85 tiempo muerto, con la propuesta se disminuye a 69
minutos (1,15 horas) el tiempo total, 53 corresponden a tiempo efectivo y 16

tiempo muerto.

En cuanto a su costo, pasa de $ 35,92 a 11,29.

En relacion a la creacion de valor agregado al negocio existe una disminucion

de 20 a 2 actividades:

* Recibe solicitud y analiza propuesta.

* Analizan ayuda para capacitacion de acuerdo a politica.
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Las actividades que agregan valor real de 6 que se manejan actualmente, se

disminuyen a 3 puntualizadas a continuacion:

» Recibe solicitud de capacitacion, sumilla y entrega a presidenta
* Asigna porcentaje de Ayuda e informa a RRHH

* Recibe solicitud y apertura carpeta de seguimiento.

Clima laboral y evaluacion del desempeifio

Las 5 actividades propuestas demandarian un tiempo aproximado total de 232
minutos (3,87 horas) aproximadamente, de las cuales 180 serian de tiempo

efectivo y 52 minutos de tiempo muerto. Estas se refieren a:

* Determinar mecanismos para efectuar la evaluacion.

* Coordinar y orientar programas y fecha de evaluacion con RRHH.

* Aclarar los objetivos y los aspectos a evaluar con los funcionarios a

evaluar.

* Efectuar seguimiento semestral de la evaluacion del desempeno y

determinar necesidades de formacion.

* Revisar el procedimiento PRH1-5-1.

EL costo del proceso asciende a $ 8,75
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La actividad que crea valor agregado al negocio es Coordinar y orientar

programas y fecha de evaluacion con RRHH.

Las actividades que agregan valor real se refieren a:

* Determinar mecanismos para efectuar la evaluacion.

* Aclarar los objetivos y los aspectos a evaluar con los funcionarios.

* Efectuar seguimiento semestral de la evaluacion del desempeno y

determinar necesidades de formacion.

* Revisar el procedimiento PRH1-5-1.

6.1.6 Mejoramiento de Procesos / Obligaciones Tributarias

No se realizan cambios en este subproceso, ya que es considerada dentro del

proceso normal.

Las 12 actividades actuales demandan un tiempo total 2381 minutos (39,68

horas), de las cuales 2030 son de tiempo efectivo y 351 minutos de tiempo

muerto.

EL costo del proceso de $ 147,81.
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Dentro de éste ambito existen 5 actividades que agregan valor al negocio, las

mismas que son:

* Recepta formulario de gastos personales proyectados de todo el personal.

* Realiza la proyeccién de ingresos y gastos y establece por persona, la

base para procesar la retencion mensual del impuesto a la renta.

* Revisa las cuentas de impuestos retenidos y realiza las declaraciones.

* Recaba del formulario la firma de recepcion del formulario 107, entrega

el original al interesado y archiva la copia.

* Recibe y archiva.

Las 7 actividades que agregan valor al cliente se refieren a:

* Realiza memo solicitando llenar formulario de gtos personales, imprime,

y entrega al personal.

* Recibe memo, llena formulario y entrega a RRHH.

» Solicita a presidencia la emision de los cheques respectivos para cancelar

los impuestos.

* Llena los formularios 107 de todo el personal.
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* En base a la informacion del formulario 107 prepara el archivo RDEP en

el software DEIMM del SRI.

* Recibe memo de elaboracion de archivo RDEP, estampa firma, sello y

hora.

* Revisa archivo e informa a RRHH realizar los ajustes pertinentes, envia

por internet el archivo al SRI.

Mejoramiento de Procesos/Servicios Personales

Unificar los subprocesos DE Colacion, Tienda, Ceeal Pensiones, Telefonia
Celular, Canasta organica, Supermaxi, Seguros Privados, Fondo de

Solidaridad, Cooperativa 23 de Julio.

Descuentos por beneficios adicionales

Se cambia el nombre del subproceso beneficios personales por: Descuento por
Beneficios Adicionales. También se Unifica los procesos comunes de
beneficios adicionales como Colacion, Tienda, Ceeal Pensiones, Telefonia
Celular, Canasta organica, Supermaxi, Seguros Privados, Fondo de
Solidaridad, Cooperativa 23 de Julio, y se los vincula con los procesos de

Elaboracion del Rol (PRH1-3-2).

Luego se realiza un replanteamiento de todas las 65 actividades que mantienen

los subprocesos y luego se llega a 5 con el mejoramiento propuesto.
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La duracion actual asciende a un tiempo total de 980 minutos (16,34 horas),
754 son de tiempo efectivo y 226 tiempo muerto y, con la mejora se disminuye
a 20 minutos (0,33 horas) el tiempo total, 14 corresponden a tiempo efectivo y

6 tiempo muerto.

En cuanto a su costo, actualmente representa la cantidad de $ 115,09 y con la

recomendacion se reduce a 2,84.

En relacion a la creacion de valor agregado al negocio existe una disminucion

de 43 a 4 actividades, las que se resumen a continuacion:

* Indica Servicios prestados por FUNLIF y entrega solicitud de servicios

requeridos.

* Alimenta en base de datos y solicita servicios a proveedores.

* Recibe documentacion relacionada con descuento y envia copia a RRHH.

* Ingresa en archivo (Excel) montos a descontar de acuerdo a politicas,

fact. y reportes.

De las 14 actividades que agregan valor real de 14 actualmente, se disminuye a
1 que es puntualizada a continuacion: Llena solicitud y entrega a RRHH con

documentos requeridos.



6.2 RESUMEN DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS

CUADRO N° 11

RES UMEN TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO PROCESOS MEJORADOS

N.- Proceso Subproceso Actividades [ T.Ciclo minutos [ T.Horas | T.efectivo [ T.muerto| VAN | VAR SVA Costo Proceso|C.X Proceso
| 1| Seleccion del Perfil delPuesto 5 120 2 9% 30 23 0 1135
Personal Reclutamiento y 54,86
2| (PRHLD Seleccion del Personal 10 370 6,17 249 121 9 | 1 0 26,48
3 Contratacion 20 218 3,63 158 60 11 9 0 17,03
Prestacion de Transportista-
Servicios Esc.Artes-CEEAL 42,36
4 (PRHI1-2) -Extracurriculares 31 736 12,27 578 158 16 | 12 3 42,36
Nomina Personal FUNLIF-
Colacion-
Mantenimiento-
15 | Batancito 6 68 1,13 53 15 3 2 1 11,81
1 6 | Elaboracion del Rol 7 723 12,05 614 109 5 2 0 52,27
Liquidacion e
Remuneraciones Impresién de roles 139.00
17 | (PRHI1-3) individuales 8 656 10,93 610 46 7 1 0 38.23 ’
| 8 | Obligaciones IESS 2 47 0,78 40 7 1 1 0 2,92
Anticipo y Préstamos
19 | al personal 4 20 0,33 15 5 2 2 0 0,72
110 Sanciones y Multas 4 66 1,1 50 16 4 0 0 3,65
Desvinculacion del
11 personal 17 701 11,68 597 104 9 1 7 294
112 | Certificados Varios 6 34 0,57 24 10 4 6 0 1,74
13 .. L, Certificados Laborales 3 24 0,42 23 7 1 2 0 1,47
—— Administracion
(PRHI-4) Ingresoy despac‘ho 8,71
114 de la documentacion 5 37 0,62 27 10 4 1 0 1,72
15 Movimientos del personal 5 36 0,6 26 10 2 3 0 3,78
116 | Desarrollo del Capacitacion Proyectos 5 69 1,15 53 16 2 3 0 11,29
Personal (PRHI-5) Clima Laboral 2004
y evaluacion del
17 desempeiio 5 232 3,87 180 52 1 4 0 8,75
Obligaciones
Tributarias 147,81
18 (PRH1-6) Obligaiones SRI 12 2381 39,68 2030 351 5 7 0 147,81
Servicios Descuentos por
Personales beneficios 2,84
19 (PRH2-1) adicionales 5 20 0,33 14 6 4 1 0 2,84
TOTAL 160 6558 109,31 | 5431 1133 92 | 61 11 415,62 415,62

Fuente: Procesos Mejorados FUNLIF
Elaborado por: Vanessa Valdiviezo

911



6.3 CUADRO COMPARATIVO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS ACTUALES Y MEJORADOS

CUADRO N° 12

RESUMEN TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO PROCESOS ACTUALES Y MEJORADOS

Proceso Actividades | T. Ciclo Minutos | T.Horas | T.Efectivo | T. Muerto | VAN | VAR | SVA | Costo Proceso
PROCESO LEVANTADO 364 10331 172,25 8380 1950,5 231 68 72 671,41
PROCESO MEJORADO 160 6558 109,31 5431 1133 92 61 11 415,62
DIFERENCIA 204 3773 62,93 2949 817,5 139 7 61 255,79

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Vanessa Valdiviezo

LT1



6.4 MAPA DE PROCESOS MEJORADO

GRAFICO N° 9

MAPA DE PROCESOS MEJORADO

Fuente: Procesos Actuales de 1la FUNLIF
Elaborado por: Vanessa Valdiviezo
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6.5
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INVENTARIO DE LOS PROCESOS MEJORADOS

CUADRO N° 13

PORTAFOLIO DE PROCESO MEJORADOS

CODIGO |SUBPROCESOS
(PRH1-1-1) | Perfil del Puesto
Seleccion del Reclutamiento - Seleccion Personal
(PRH1-1-2)
Personal (PRH1-1) FUNLIF
(PRH1-1-3) | Contratacion
Prestacion de Transportistas-Esc. Artes-CEEAL
(PRH1-2-1)
Servicios (PRH1-2) Extracurriculares
Nomina Personal FUNLIF-
(PRH1-3-1)
Colacién-Mantenimiento-Batancito
(PRH1-3-2) | Elaboracién del Rol
Liquidacion e impresion de roles
Remuneraciones (PRH1-3-3) |
individuales
Administracion | (PRH1-3) —
(PRH1-3-4) | Obligaciones IESS
del Talento
(PRH1-3-5) | Anticipos y préstamos al personal
Humano :
(PRH1-3-6) | Sanciones y Multas
(PRH1)
(PRH1-3-7 | Desvinculacion del Personal
(PRH1-4-1) | Certificados Varios
o ' (PRH1-4-2) | Certificados Laborales
Administracion
Ingreso y despacho de la
(PRH1-4) (PRH1-4-3) _
documentaciéon
(PRH1-4-4) | Movimientos del Personal
(PRH1-5-1) | Capacitacion Proyectos
Desarrollo del
Clima laboral y evaluacion del
Personal (PRH1-5) |(PRH1-5-2)
desempeiio
Obligaciones o
(PRH1-6-1) | Obligaciones SRI
Tributarias (PRH1-6)
Bienestar o '
Servicios Personales Descuentos por beneficios
Laboral (PRH2-1-1) |
(PRH2-1) adicionales
(PRH2)

Fuente: Procesos Actuales de la FUNLIF
Elaborado por: Vanessa Valdiviezo




7 MANUAL DE PROCESOS

Perfil del Puesto
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:PRH1-1-1 Jt: F
Administracion del Talento Humano E(}icién: 01
Seleccién del Personal (PRH1-1) Pag. 1de2

i

1.- OBJETIVO.-

Identificar el tipo de empleado necesario en términos de habilidades fisicas, experiencia, educacion y

otras destrezas que una persona debera poseer para ser capaz de desarrollar las tareas demandadas.

2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a todo el personal que ingresa a la FUNLIF.

3.- DUENO DEL PROCESO.-

Recursos Humanos.

4.- POLITICAS.-

No aplica.

5.- DEFINICIONES

No aplica.

6.- INDICADORES

CODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA
Perfil del Puesto (Numero de perfiles elaborados / Total de
I-PRHI1-1-1 Semestral
Elaborados personal contratado) * 100

7.- DIAGRAMA DE FLUJO MEJORADO

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Duefio del P roceso Director F. Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Administracion del Talento Humano
Seleccion del Personal (PRH1-1)

Requerimiento

Inicio

Recibe y Revisa

» presupuesto para
tomar decisién

Coordinador-
Proyecto

]

Caracteristicas del

CEEAL I
El |
Batancito

Esc.Artes
Pablo
Roggiero

La Tienda I
Colacién I
FUNLIF I

Decision

Perfil del Puesto
Cédigo:PRH1-1-1
Edicién: 01
Pag. 2 de2

No

F@F

e e e

Elabora
caracteristicas del
puesto,
justificaciones y
entrega a
presidenta

Coordinador de
Proyectos

A

Recibe
caracteristicas del

> puesto

\-/_\

personal
necesario y
justificacion

Presidenta

Caracteristicas del
puesto

No

A

Toma medidas
alternativas para
solucionar
requerimiento
Coordinador
Proyecto

Fin

Aprueba

Si

Entrega a RRHH ,
requerimientos del
puesto, para la
elaboracién del
perfil del puesto

Presidenta

A

Recibe y elabora
conjuntamente
con la
Coord,Proyecto
Perfil del Puesto

RRHH-
Coordinador
Proyectos

Fin

Requerimientos
del puesto

v

Indica motivos
justificables

Presidenta-
Ejecutiva

Fin

Perfil del puesto

Reclutamiento|
y Seleccion

\_/\

del Personal
(PRH1-1-1-2)

Validado por:

F. Duefio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Reclutamiento y Seleccion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS del Personal FUNLIF

Administracién del Talento Humano Cédigf):PRHl-l -2
Seleccion del Personal (PRH1-1) Edicitn:01
Pag. 1 de 4

1.- OBJETIVO.-

Seleccionar candidatos que se encuentran en la base de datos o resultado de los
anuncios de trabajo y cumplan con el perfil deseado de acuerdo a los requerimientos

solicitados.

2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a todo posible candidato para trabajar bajo relacion de dependencia

en FUNLIF.

3.- DUENO DEL PROCESO.-

Recursos Humanos.

4.- POLITICAS.-

* Actualizacion permanente de la base de datos.
* Realizar el proceso de seleccion del personal en base al perfil requerido.
* Hacer firmar dos contratos de prueba de 3 meses cada uno, antes de firmar el

contrato anual.

5.- DEFINICIONES.-

* Planes de induccion.- Transmitir el conocimiento de las leyes y reglamentos al

personal que ingresa a la empresa.

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Duefio del P roceso Director F. Presidenta
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Reclutamiento y Seleccion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS del Personal FUNLIF

Administracion del Talento Humano Cédigo:PRH1-1-2
Selecciéon del Personal (PRH1-1) Edicion: 01
Pag.2de 4 S LRt in  Seatmanins

6.- INDICADORES

CODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA
% de Aspirantes que (Numero de aspirantes que cumplen
I-PRH1-1-2 cumplen con los Semestral con los requerimientos / Total de
requisitos aspirantes) * 100

7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO:

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Duefio del P roceso Director F. Presidenta




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administracion del Talento Humano

Seleccion del Personal (PRH1-1)

Presidenta

Perfil del
puesto
(PRH1-1-1)

Aspirantes

Perfil del puesto

124

Reclutamiento y Seleccion
del Personal FUNLIF
Codigo:PRH1-1-2
Edicién: 01
Pag. 3 de 4

Inicio

Recibe de
Presidenta perfil
aprobado

RRHH

v

Solicita
recomendados al
personal
existente.

Presidenta-
RRHH-Coord.
Proyecto

\

Hoja de Vida

v

Recepcion de

\/\

carpetas

RRHH

Y
Pre seleccién de
carpetas y
coordinacién de
llamadas.

RRHH

A

Entrevistas a los
pre -
seleccionados

RRHH

Realiza pruebas
psicolégicas,
elabora informe de
resultados y
entrega a
Coord.Proyecto

F@F

e LB b Gy s

Informe de
resultados de

RRHH

A

A

pruebas

w

Recibe, informe
selecciona 4
alternativas

Informe de
candidatos

Coord. Proyecto-
Jefes de Area

seleccionados

Coord. Proyecto
Jefes de Area

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Reclutamiento y Seleccion
del Personal FUNLIF
Codigo:PRHI1-1-2

Administracién del Talento Humano

Seleccion del Personal (PRH1-1)

No

()

Edicién: 01
Pag. 4 de 4

Seleccion del
candidato, 2
alternativas

Coord. Proyecto-
Jefes de Area

Seleccion

No

Si

N

Escoge candidato,

solicita
autorizacion a
Presidenta

Coord.Proyectos-
Jefes de Area

A
Solicita publicar
en el periddico
requerimiento
personal

RRHH

Autoriza
Presidenta

Si

N

B e bl b S

- Aspirante

Notifica a
candidato
seleccionado

RRHH

«

Notificacién de
Seleccion

Contratacion
del personal

FUNLIF
(PRH1-1-3)

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Contratacién
. . ., Codigo:PRH1-1-3 / /
Administracion del Talento Humano Edicion: 01
Seleccion del Personal (PRH1-1) Pig. 1 de 6 RO, YT

1.- OBJETIVO.-

Contar con los mejores profesionales, brindandoles un entorno seguro y un ambiente

agradable.

2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a todo el personal que ingresa a trabajar bajo relacion de

dependencia en FUNLIF.

3.- DUENO DEL PROCESO.-

Recursos Humanos.

4.- POLITICAS.-

* Todas las personas que sean seleccionadas para trabajar en FUNLIF, tendran que
suscribir un contrato de trabajo el cual serd suscrito por la Presidenta.

* Una vez suscrito el contrato, el empleado, queda comprometido con la empresa, a
prestar sus servicios personales, en el nivel que le corresponda en la organizacion,
cumpliendo las clausulas del contrato y las Leyes Laborales y Reglamentos que
norman las relaciones de trabajo.

* Se podran celebrar todos los contratos que constan en el Cdodigo del Trabajo
dependiendo de las necesidades de la organizacion.

* Los contratos de trabajo deberan suscribirse en el Ministerio de Relaciones

Laborales, a la primera semana de celebrado el mismo.

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administracién del Talento Humano

127

Contratacion
Codigo:PRHI-1-3 [~ i
Edicion: 01

Seleccion del Personal (PRH1-1) Pég. 2 de 6 FAPIR iSO
* Difundir el reglamento interno al empleado.
5.- DEFINICIONES.-
No aplica.
6.- INDICADORES
CODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA
# de nuevos empleados que pasan
I-PRH1-1-3
Validacion de la los dias de prueba.
) Anual
Seleccion del Personal # total de empleados que ingresan
[-PRH1-1-3
nuevos *100

7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

F. Presidenta

Aprobado por: Fecha de Vigencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Administracion del Talento Humano

Seleccion del Personal (PRH1-1)

Inicio

Reclutamient

0y seleccion
del personal
(PRH1-1-2)

Documentos
Personales

A

Contratacion
Cédigo:PRH1-1-3
Edicién: 01
Pag.3de 6

Recibe
documentacion
del candidato
seleccionado y
archiva

Carpeta de
documentos
personal

RR-HH

Indica beneficios
de la Institucion y
entrega hoja de
datos

RRHH

Hoja de datos

Llena hoja de
datos.

Hoja de datos
llena

Personal

A

Presenta
candidato a
Presidenta

RRHH

Presenta a jefe
inmediato al
personal
contratado

RRHH

|

v

Celular

Ingresa
informacién a
planilla, y base de
datos personaly
archiva

RRHH

Roles

Fondo de

A

f- )
—.___ datos_

Cumplefios

Solidaridad

“Basede
b —

e e LB mtast b} et

L

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . Si?"t‘r]g]t;;ilé'; = =
Administracién del Talento Humano © Elﬁ?c.ic’)n' 01- -
Seleccion del Personal (PRH1-1) Pig. 4 de 6 i R npin
Elabora contrato y Contrato Estudio

envia a estudio » »  Juridico
juridico

\/\

RRHH

)

EstuQio Contrato mejorado Recibe y recaba
Juridico firma del personal

0

A

A

RRHH

l

Recibe y entrega
a RRHH, contrato »
firmado

Contrato firmado

Personal

Recaba firma de
Presidenta

RRHH

l

Envia contrato Contrato aprobado Estudio
para legalizacion g Juridico

w

RRHH

A

Estudio Contrato Recibe contrato
Juridico legalizado »  legalizado y

@ archiva

RRHH

Fin

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Copntratacion = =
Administracion del Talento Humano Oéﬁfci}:Hm -3
Seleccion del Personal (PRH1-1) Pég. 5 de 6 e

. . : Analiza politica Calculo del sueldo
Presidenta Politica salarial - salarial y » a recibir
\_/\ presupuesto
Presidenta

N

Indica Sueldo y
Beneficios para el
personal a RRHH

Politica salarial de
sueldos

Presidenta
A
Fin

Recibe contrato

Contrato

FUNDACION elaborado

Estudio Juridico

Y

No
Aprueba
Si

Corrige errores

o Contrato
Estudio Juridico Entrega a mejorado FUNDACION
Fundacion g "

Estudio Juridico
A
Fin
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Administracion del Talento Humano

Seleccion del Personal (PRH1-1)

Presentacion del
personal
contratado al érea
administrativa

Coord.Proyecto-
Jefe de Area

A

Indica las
instalaciones de
trabajo

Coord. Proyecto-
Jefe de Area

A

Presenta a sus
comparieros de
trabajo

Coord.Proyecto-
Jefe de Area

A

Contratacion

Codigo:PRHI1-1-3

Edicion: 01
Pag.6de 6

F@F

e

Entrega de la
vision, mision,
filosofia, objetivos
institucionales

Objetivo

Procesos

» Institucional

Coord.Proyecto

Fin

\/\

relacionados

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Transportistas-Esc.Artes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Ceeal-Extracurriculares ,'t: f:
Administracion del Talento Humano Codigo:PRH1-2-1
Prestacion de Servicios (PRH1-2) Edicion: 01 S
Pag. 1 de7

1.- OBJETIVO.-

Cumplir con las leyes ecuatorianas y con el personal que trabaja en prestaciones de

servicios para la FUNLIF, realizando los pagos correspondientes.
2.- ALCANCE.-
Este proceso aplica a todos los movimientos financieros de FUNLIF.
3.- DUENO DEL PROCESO.-
Recursos Humanos.
4.- POLITICAS.-
* Se receptara hasta el 2 de cada mes las facturas desde la secretaria general para
ingresar en reporte y generar los cheques.
* Se entregard con puntualidad hasta maximo el 5 de cada mes los cheques por
prestacion de servicios.

5.- DEFINICIONES.-

No aplica.

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Transportistas-Esc.Artes
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Ceeal-Extracurriculares .F: @F

Administracion del Talento Humano Cédigo:PRH1-2-1
Prestacion de Servicios (PRH1-2) Edicion: 01 o=,
Pag.2de7

6.- INDICADORES.-

FRECUENCI

NOMBRE A FORMULA

Monto de pagos por
I-PRH1-2-1 | prestaciéon de servicios Mensual Sumatoria de pagos por proveedor

Sumatoria de pagos
I-PRH1-2-1 | Monto pendiente de pago | Mensual pendientes
7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Transportistas-Esc.Artes
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Ceeal-Extracurriculares [ =
Administracion del Talento Humano Cédigo:PRHI-2-1
Prestacion de Servicios (PRH1-2)

Edicion: 01

Pag.3de 7

Recibe estampa
visto bueno y
fecha

D e

OG?

Asist.Presidenta

Obligaciones

; Ingresa en reporte
Planillas
IESS M — fact. Imprime y R:g;ﬁ?age
(PRH1-3-4)

\/—\ entrega a

Presidenta

— Asist.Presidenta
Anticipos-

Prestamos Solicitud aprobada| |
personal

(PRH1-3-5) _—

Recibe revisa

pone visto bueno

y entrega Asist.
Presidenta

Presidenta

A

Recibe reporte y Reporte Factura
entrega a >

contabilidad

Asist.Presidenta

A J

Recibe e ingresa -

en SAFI llena fact. 7_
Esc.Artes , - — % RRHH
Extracurriculares y Modulo CxP

entrega a RRHH

Contador

'
O

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia
F. Dueilo del P roceso Director F. Presidenta
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Transportistas-Esc.Artes
Ceeal-Extracurriculares
Coédigo:PRH1-2-1
Edicién: 01

Prestacion de Servicios (PRH1-2)

-

-

Anticipos

Telefonia Celular

Pag. 4 de 7

Descto Transporte | |

Recibe, ingresa en
EXCEL, SAFly
realiza descuento

Archivo de
descuento

RRHH

y

-

Proceso

Cheques

Relacionado
(PRH1-3-3)

elaborados

Elabora cheques
ingresa en reporte
de cheq y entrega
Asist. Presidenta

RRHH

A

Recibe y entrega
presidenta

Asist.Presidenta

A

Recibe firmay
entrega
Asist.presidenta

Presidenta

l

Recibe y entrega
cheques a
rectorado para su
firma conjunta

Asist. Presidenta

A

Recibe firmay
entrega Asist.
Presidenta

Rectorado

A

—b%ﬂloau o
_Némina

——

Voduro

Tesoreria

Cheques
elaborados

Recaba firma en

comprobante de

egreso y entrega
cheque

Asist.Presidenta

Fin

Cheques

L Personal

Mensajero

—» Transportista

—» Esc.Artes

Ceeal-
Extracurriculare:

Noémina

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Transportistas-Esc.Artes

Prestacion de Servicios (PRH1-2)

Registro de

Verifica asistencia

asistencia

y puntualidad.

Secret. General

|

Realiza informe de
sueldos y célculos

Ceeal-Extracurriculares
Codigo:PRH1-2-1
Edicion: 01
Pag. 5de 7

Reporte de
valores a

extracurriculares,
piscina, salidas de
campo

Secret.General

e

Solicita entregar
facturas en
mensajeria hasta
2 c/mes a
transportistas

Secret.General

Facturas Y
Recibe
- » documentacion y
verifica datos de
Sueldos factura y reporte
Transportista — Mensajera
Reporte de v
valores a Llena Fact.
cancelar. registra fecha de
J\ entrega en
cuaderno
Mensajera
Entrega a
Rectorado para
sumilla
Mensajera

l

Recibe, revisa.
sumilla y entrega

mensajeria

Rectorado

}

Recibe y entrega
Asist.Presidenta

Mensajera

cancelar.

Facturas

.

Registro de fact.
entregadas

.

R b Gyt d b S

Facturas

Rectorado

.

Facturas

> CEEAL

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Prestacion de Servicios (PRH1-2)

Registro de
asistencia

-

Control consumo
de almuerzos

-

Facturas vacias

-
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Transportistas-Esc.Artes
Ceeal-Extracurriculares
Codigo:PRH1-2-1
Edicion: 01
Pag. 6 de 7

personal con hora

[ ]

Y

salida y recolecta

Controla y
Registra la
asistencia del
de entrada y

facturas vacias.

Coord.Esc.Arte

con las novedades

Realiza informe

y los célculos de
horas extras,
desctos, multas
del personal a su
cargo

Coord.Esc.Arte

Informe desctos
Esc. Artes

Elabora informe
de sueldos
imprime y entrega

a Presidenta

Coord.Esc.Arte

Recibe y revisa

Presidenta

Informe de pagos

Si

Entrega informe
aprobado a
Coord.Esc.Artes.

Presidenta

A

Entrega reporte y
facturas vacias a
Asist.Presidenta

Coord.Esc.Artes

Fin

F@/F

R Lt b ® b AT e iR

Presidenta

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Prestacion de Servicios (PRH1-2)

Registro de
asistencia

\/_\

Facturas vacias

w

Registro de
almuerzos

w

Permisos

\-/_\
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Transportistas-Esc-Artes

Ceeal-Extracurriculares f:

Codigo:PRH1-2-1
Edicion: 01
Pég.7de7

Controla y registra
la asistencia hora
de entrada y
salida diaria y
recolecta facturas
vacias

‘F:

e e S Barha faakiad S

Registro
Asistencia

Resp.Extracurricul
ares

Realiza informe de
los descuentos al
sueldo y entrega a
Secret .General
Ceeal

Resp.Extracurricul
ares

i

Recibe registra,
realiza memo para
indicar los sueldos
a pagar y entrega

a rectorado

Desctos al Suedo

Sueldos a
cancelar

L.

Secretaria
General
CEEAL

f

Memo

Secret. General

A

Rectorado
CEEAL

Recibe revisa,
pone visto bueno
y entrega a secret.
general

Rectorado

A

Recibe y entrega

Asist. Presidenta,

reporte y facturas
vacias.

Secret. General

Fin

Memo

A4

Secretaria
General

A

CEEAL

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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No6mina Personal FUNLIF
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Colacién-Mantenimiento It': f:
Administracién del Talento Humano _ Batancito
Codigo:PRH1-3-1

Remuneraciones (PRH1-3) Edicion: 01
Pag. 1de2

B R el L

1.- OBJETIVO.-

Cumplir con leyes ecuatorianas para con los empleados de FUNLIF, realizando los

pagos del Seguro Social y demas aportaciones patronales.

2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a todos los movimientos financieros de FUNLIF.

3.- DUENO DEL PROCESO.-

Recursos Humanos.

4.- POLITICAS.-

* Se recopilara la informacion de descuentos en las fechas previstas para la Nomina del
personal.

* Se debera afiliar a todos los empleados seglin lo dispone las leyes ecuatorianas.

5.- DEFINICIONES.-

No aplica.

6.- INDICADORES.-

No aplica

7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Noémina Personal FUNLIF
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Colacién-Mantenimiento F f:
Administracion del Talento Humano Batancito

. Codigo:PRH1-3-1
Remuneraciones (PRH1-3)

Edicién: 01

Pég. 2 de 2 P
Registra

diariamente su
» istencia con
hora de entrada y

salida

Registro de
istencia

Personal

Supervisa 'y
controla asistencia
del personal a su
cargo
Coord. Proyecto-
Jefe de Areas-
RR‘HH

v

Realiza informe
con novedades de
horas extras y
desctos realizados g
y entrega
Asist.Presidenta
Coord. Proyecto-
Jefe de Areas-
RRHH

Informe pago de
sueldos

Recibe y entrega
a presidenta para
su aprobacion.

Asist.Presidenta

Aprueba

Si

Estampa visto
bueno y entrega »
Asist. Presidenta

Informe aprobado

Presidenta

Y

Recibe y entrega Informe
a RRHH

Asist.Presidenta

Procesos
relacionados

Fin

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administracion del Talento Humano

Remuneraciones (PRH1-3)

1.- OBJETIVO.-

141

Elaboracion d

el Rol

Pag. 1 de2

Cdédigo:PRH1-3-2
Edicion: 01 F@/‘F

B S L bl o Rt

Fundar el proceso a seguir en la elaboracion de roles de pago para el personal de FUNLIF.

2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a todos los movimientos financieros de FUNLIF.

3.- DUENO DEL PROCESO.-

Recursos Humanos.

4.- POLITICAS.-

¢ Se elaborara en las fechas previstas la Nomina del personal

* Los pagos se los realizaran la primera semana del mes.

5.- DEFINICIONES.-

No aplica.

6.- INDICADORES

NOMBRE FRECUENCIA FORMULA
Monto de trasferencia por Sumatoria de pagos por
I-PRH1-3-1 ) ) Mensual
funcionario proveedor
I-PRH1-3-1 | Monto pendiente de pago Mensual Sumatoria de pagos pendientes
7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso

Director

F. Presidenta
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Elaboracion del Rol
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C6digo:PRH1-3-2 ’t:: f:
Administracion del Talento Humano Edicion: 01
Remuneraciones (PRH1-3) Pag.2 de2
v
Se recopila
Descuentos ’ ; i Rol
- Archivos informacion para o L
por beneficios | | | yoccientos Excel elaboracion de rol Preliminar(Excel)
adicionales preliminar (Excel)
(PRH2-1-1) @
RRHH
Sanci Memo firmado por
a:im’;zs y Ly personal
(PRH1-3-6) sancionado A
@ Entrega
Presidenta para
su aprobacion
RRHH
. No
Aprobacioén
Si
Entrega a RRHH
para procesar rol
de pagos
Presidenta Liquidacion e
. ——— = impresién de
' T Meéddo | » | oles
: individuales
Ingresa en SAFI, ) (PRH1-3-3)
la informacién de
roles de pago Archivo rol Obligaciones
definitivo (Excel) IESS (PRH1-
RRHH 3-4)
i - Archivo
Carga archivo de Transferencias
transferencias (Excel)
bancarias y
elabora cheq
—
RRHH —==tEsh— |
—____Manager
Solicita
p?g;?;::é?: cTe Cheques Proceso
transferencias y > elaborados > R;::ﬁ'?';afo
entrega chq w ( -21)
elaborados
Presidenta
i Si
No Autoriza Transferencia
Aprobacién transferencia » autorizada
bancaria
Presidenta [
-
- —__Manager._~
Fin
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueno del P roceso

Director

F. Presidenta
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Liquidacion e impresion de
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS roles individuales f:
Administracion del Talento Humano Codigo:PRH1-3-3

Remuneraciones (PRH1-3) Edicion: 01

Pag. 1de3 Mncin Lieras nains 5 Frattases

1.- OBJETIVO.-
Efectivizar y asegurar las tareas de facturacion.
2.- ALCANCE.-
Este proceso aplica a todo el manejo financiero de FUNLIF.
3.- DUENO DEL PROCESO.-
Recursos Humanos- Contador
4.- POLITICAS.-

* Realizar la impresion de roles individuales, en la primera semana del mes.

* Entregar los roles al personal.
5.- DEFINICIONES.-

Factura: Es el justificante fiscal de la entrega de un producto o de la provision de un
servicio, que afecta al obligado a tributario emisor (el vendedor) y al obligado tributario

receptor (el comprador).

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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Liquidacion e impresion de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS roles individuales

Administracion del Talento Humano Cé(fll:jgg:?RH()l 1'3'3
. icion:
Remuneraciones (PRH1-3) Pig. 2 de 3

6.- INDICADORES.-

i L T

CODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA
Numero de roles de pago entregados
Roles de pago
I-PRH1-3-3 Mensual Numero de roles de pago elaborados
entregados
*100

7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Liquidacion e impresion de
roles individuales
Codigo:PRH1-3-3

Edicion: 01
Pag.3 de 3

Inicio

AR Ingreso al SAFI,

U~

e LBt faaba i s e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Administracién del Talento Humano

Remuneraciones (PRH1-3)

Elaboracion
del Rol

(PRH1-3-3) .

= para preparacion

de impresién de
roles individuales

RRHH

.

Impresioén de roles
individuales

Roles individuales

RRHH

-l

Se graba el
archivo de rol en
el directorio de
contabilidad.

RRHH

l

Recaba firma de
conformidad del
personal en el rol
individual

RRHH

'

Entrega original a
RRHH y lleva
copia

Copia rol
» individual firmada

Empleado

Recibe original
con firmay
archiva con el
resto de
informacion
relacionada

RRHH

y
Informa a
contabilidad para
proceder con la
mayorizacion del
rol en SAFI

RRHH

I B

Mayorizacién de
rol en SAFI

Contabilidad

Fecha de Vigencia

Validado por: Revisado por: Aprobado por:
Director F. Presidenta

F. Dueno del P roceso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Obiaciomes 1150 = =
Administracion del Talento Humano €6 Elﬁ?c:ién- 01-3-
Remuneraciones (PRH1-3) Pag. 1 de 2 —

1.- OBJETIVO.-

Establecer el proceso a seguir en la elaboracion las planillas del IESS, para el personal

de FUNLIF.

2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a todo el manejo financiero de FUNLIF.

3.- DUENO DEL PROCESO.-

Recursos Humanos.

4.- POLITICAS.-

* Emitir las facturas hasta el 10 de cada mes para ingresar en el reporte de facturas.

e Realizar la cancelacion de las Planillas del IESS, hasta el 15 de cada mes.

5.- DEFINICIONES.-

No aplica.

6.- INDICADORES.-

CODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA
Numero de planillas del IESS
Planillas
I-PRH1-3-4 Mensual realizadas
presentadas
Numero de planillas presentadas *100
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administracion del Talento Humano

Remuneraciones (PRH1-3)

147

Obligaciones IESS

Codigo:PRH1-3-4

7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-

Elaboracién
del Rol

(PRH1-3-2)

Inicio

A

Archivo rol
definitivo (Excel)

Se cargan los
ajustes de
sueldos, fondos
dereservay
préstamos
quirografarios

e — _:.—_-—h_;
—>
EistemalESS
= . —

RRHH

y

Edicion: 01
Pag.2de2

Emite las planillas
y entrega Asist.
Presidenta

Planillas

RRHH

Fin

F

[ T S R

Prestacion de
» Servicios

0

(PRH1-2-1)

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Anticipos al personal

Administracién del Talento Humano COd'gf):}),RH]_}S
Edicion: 01

F@F

Remuneraciones (PRH1-3) Pig. 1 de2 RO .. ... ST

1.- OBJETIVO.-

Facilitar los imprevistos del personal en las emergencias existentes de forma oportuna.

2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a todo el manejo financiero de FUNLIF.

3.- DUENO DEL PROCESO.-

Recursos Humanos.

4.- POLITICAS.-

* Se solicitard anticipos a partir del 15 de cada mes.

* Se entregara el anticipo o préstamo el viernes de cada semana.

* Se aceptard el anticipo max. el 50 % del sueldo nominal.

5.- DEFINICIONES.-

No aplica.

6.- INDICADORES.-

No aplica

7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-

Validado por: Revisado por: Aprobado por:

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta

Fecha de Vigencia




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administracion del Talento Humano

Remuneraciones (PRH1-3)

Solicitud
anticipos-
préstamos

Politica de

anticipo-
préstamos

\/\

149

Anticipos al personal

Codigo:PRH1-3-5

Edicién: 01
Pag.2de 2

Inicio

‘F:

BB B RS vk b

A

Solicita anticipo y/
o préstamos
RRHH

Personal

A

Entrega solicitud
para llenar

RRHH

l

Solicitud llena

Llena solicitud y
entrega a RRHH

Solicitud llena

Personal

Aprueba

Si

No

Recepta solicitud
y entrega
Asist.Presidenta

Solicitud aprobada

RRHH

Fin

Proceso

\/\

" | (PRH1-2-1)

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Sanciones y multas
Codigo:PRH1-3-6 f: ,F:

Administracion del Talento Humano Edicion: 01
Remuneraciones (PRH1-3) Pig. 1 de2 RO .. ... ST

1.- OBJETIVO.-

Cumplir con las politicas de la FUNLIF, en cuanto a las sanciones y multas ejecute a su

personal.
2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a todo el manejo financiero de FUNLIF.
3.- DUENO DEL PROCESO.-

Recursos Humanos.
4.- POLITICAS.-

* Se amonestara al personal de acuerdo a la gravedad de la falta, ya sea con Memo o

Descuento al Rol.
5.- DEFINICIONES.-
No aplica.
6.- INDICADORES.-
No aplica.

7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Administracion del Talento Humano

Remuneraciones (PRH1-3)

CEEAL

Solicitud de
sancién al

Inicio

Y

Recibe
notificacion verbal
> de la falta

El —
Batancito

Esc.Artes
Pablo
Roggiero

La Tienda I
Colacién |
Jefes de

Areas

personal

\_/-\

cometida por el
personal

RRHH

Y

Analiza tipo de
sancién segun la
gravedad y la
reincidencia

RRHH

Amonestacion

Escrita

Sanciones y multas
Codigo:PRH1-3-6

Edicién: 01
Pag.2 de 2

Amonesta sobre la
falta cometida en
reunién con
personal

RRHH

Elabora memo
indicando la
sancién comedida
yenviaa
presidencia

RRHH

Dscto rol

Fin

Elabora memo

f:

L il T epuERPR

indicando monto a Memo firmado por Elab "
ser descontado y personal ‘Z ?r;c:on
recopila firma del sancionado PReH1 g 2
personal ( 32)
sancionado
Elabora memo de RRHH
amonestacion y
recopila firma de
personal.y archiva
RRHH
4
Fin
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueno del P roceso

Director

F. Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Desvinculacion del personal
Codigo:PRH1-3-7 F@F

Administracion del Talento Humano Edicion: 01
Remuneraciones (PRH1-3) Pig. 1 de 4 RO .. ... ST

1.- OBJETIVO.-

Finiquitar la relacion laboral con el cliente interno, cumpliendo con todas las exigencias en

el ambito legal.
2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a todo el personal de FUNLIF, que por una u otra razén debe terminar

con su relacion laboral.
3.- DUENO DEL PROCESO.-
Presidenta-Recursos Humanos.

4.- POLITICAS.-

» Las renuncias deberan ser dirigidas a la Presidenta Ejecutiva de FUNLIF.

* Las liquidaciones se calcularan conforme a todas las disposiciones que la ley estipulo.
5.- DEFINICIONES.-

No aplica.
6.- INDICADORES.-

No aplica.

7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Desvinculaciéon del personal

Administracién del Talento Humano CO(E%?CEEH(: l 37 & g
Remuneraciones (PRH1-3) Pag. 2 de 4

CEEAL < - >
— Inicio

El
Batancito |
. | Carta de Renuncia .| Recibe cartay
entrega a RRHH

Esc.Artes \/\

Pablo —— Presidenta
Roggiero

Recibe carta 'y
La Tienda realiza AcéIcAu'Io de
liquidacién
descuentos
RRHH
Colacion
Recopila Liquidacion de
Jefes de informacién para »  descuentos
Areas — descto respectivo

A

RRHH
Dets)cuer;tqs Archivos
por beneticlos| | qescuentos Excel ||
adicionales

(PRH2-1-1) \/\ Elabora Acta de

Finiquito y entrega
Asist.Presidenta

.| Acta de Finiquito

: Memo firmado por
Sanciones y personal

(P:Hugt‘:";_e) ™™  sancionado |

\_/\

RRHH

Recibe y entrega
a mensajeria

Asist.Presidenta

Recibe y entrega Acta de Finiquito fsﬂléqio
a Estudio Juridico d > uridico

\/\

Mensajera

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Desvinculacién del personal
Codigo:PRH1-

154

Administracion del Talento Humano

Remuneraciones (PRH1-3)

Edicion: 01
Pag.3de 4

Recibe, revisa
documento para
su aprobacion

Est. Juridico

A

Realiza las
correcciones
respectivas y

entrega a Asist.

Presidenta

Est.Juridico

!

Recibe y entrega
a presidenta

Asist. Presidenta

A

3-7

e e Rt i S

Recibe, revisa 'y
entrega Asist.
Presidenta

Presidenta

Recibe y entrega
a RRHH

Asist.Presidenta

Recolecta firma
del personal y
entrega
Asist.Presidenta

RRHH

Acta de Finiquito
aprobada

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Desvinculacion del personal
Codigo:PRH1-3-7

Edicién: 01

Administracién del Talento Humano

Remuneraciones (PRH1-3)

Acta de Finiquito
legalizada

Pég. 4 de

Recibe y entrega
Est. Juridico

A

4 i L St 3 S

Acta de Finiquito
Firmada

Asist.Presidenta

Recibe y legaliza

en ministerio de

trabajo y entrega
FUNLIF

Est. Juridico

Recibe y entrega
Presidenta

Acta de Finiquito

Asist.Presidenta

Recibe, revisa y
entrega RRHH

Presidenta

Recibe y archiva

RRHH

Fin

legalizada

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Certificados Varios
Cédigo:PRH1-4-1 [~ =

Administracion del Talento Humano Edicion: 01
Administracion (PRH1-4) Pig. 1 de 2 POGUPR ... . TTIR

1.- OBJETIVO.-

Otorgar los certificados pertinentes a los demandantes, garantizando el respaldo que lo

amerite.
2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a todo el personal de FUNLIF.
3.- DUENO DEL PROCESO.-

Recursos Humanos.
4.- POLITICAS.-

* El tiempo de entrega es de 48 horas de haberlo solicitado.
5.- DEFINICIONES.-

No aplica.
6.- INDICADORES.-

No aplica

7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Administracion del Talento Humano

Administracion (PRH1-4)

Inicio

A

Solicita
verbalmente
certificado a

RRHH

Personal

Recibe pedido y
realiza certificado

Certificados Varios

Codigo:PRH1-4-1

Edicion: 01

Pag.2 de 2

».

Certificado

RRHH

Entrega certificado
Asist.Presidenta

RRHH

A

Recibe y entrega
a presidenta

Asist. Presidenta

Sumilla y entrega
asist. presidenta

Certificado
firmado

Presidenta

A

Recibe, estampa
sello y entrega a
personal.

Certificado

Asist. Presidenta

Fin

f:

e B e

Personal

firmado

\/\

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F.

Presidenta

Fecha de Vigencia
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Certificados Laborales
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:PRHI1.4.2 F@/f:

Administracion del Talento Humano Edicién: 01
Administracion (PRH1-4) Pag. 1 de 2

RS Lt kel s Sl em e

1.- OBJETIVO.-

Otorgar los certificados pertinentes a los demandantes, garantizando el respaldo que lo

amerite.
2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a todo el personal de FUNLIF.
3.- DUENO DEL PROCESO.-

Recursos Humanos.
4.- POLITICAS.-

» Eltiempo de entrega es de 48 horas de haberlo solicitado.
5.- DEFINICIONES.-

No aplica.
6.- INDICADORES.-

No aplica

7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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Certificados Laborales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:PRH1-4-2 f: f:
Administraciéon del Talento Humano Edicién: 01
Administracion (PRH1-4) Pag.2 de2
Inicio
A
Solicita certificado
verbalmente a
RRHH
Personal
A
Recibe pedido y o Certificado
realiza certificado
RRHH
A
Entrega certificado .| Certificado | Personal
empleado
RRHH
A
Fin
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia
F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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Ingreso y despacho de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS fadoamentucion— JE3 @/f:

Administracion del Talento Humano Codigo:PRH1-4-3

Administracion (PRH1-4) Edicion: 01
Pag. 1 de2

e i i 5 et i

1.- OBJETIVO.-

Salvaguardar la informacion de los clientes de FUNLIF, mediante un eficiente manejo de

archivos fisicos y virtuales.

2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a toda la documentacion de FUNLIF.

3.- DUENO DEL PROCESO.-

Recursos Humanos.

4.- POLITICAS.-

e Colocar el recibido en la copia de oficios, invitaciones u otros documentos, indicando la
fecha y hora respectiva del mismo.
¢ Archivar todos los documentos entregados por FUNLIF, debidamente firmados por la

persona que lo recibid de las empresas o clientes externos.

5.- DEFINICIONES.-

No aplica

6.- INDICADORES.-

No aplica

7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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I d ho d
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  "[[socumentaciin /= g
Administracion del Talento Humano Codigo:PRH1-4-3
Administracion (PRH1-4) Edicién: 01

e

Entrega
documentacién

Documentacion

Documentacion
enviada

recibida

Proveedores ’

Cliente Externo

Revisa, estampa
visto bueno,
nombre y sello

RRHH

4
Envia documento
redacta respuesta Documentacion Cliente
al c!ocumento y ——» enviada >  Externo
envia ya sea por

email, en fisico w
RRHH

4

Entrega copia del

documento
enviado con el

recibido

correspondiente,
si es fisico, 0
reenvia el email.

RRHH

Archiva ya sea en
el archivo virtual o
fisico

RRHH

Fin

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQS  Movimientos del personal
Cbdigo:PRH1-4-4 F@F

Administracion del Talento Humano Edicion: 01
Administracion (PRH1-4) Pig. 1 de2 i I s

1.- OBJETIVO.-

Llevar un control acerca de los permisos, vacaciones del personal interno de FUNLIF, mediante

la aplicacion de las leyes nacionales y politicas internas de la fundacion.
2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a todo el personal de FUNLIF.
3.- DUENO DEL PROCESO.-

Coordinadores de Proyectos-Jefes de Areas-Recursos Humanos.

4.- POLITICAS.-

¢ Se debera llenar la solicitud de vacaciones y / o permisos con 48 horas de anticipacion a las

fechas propuestas.
5.- DEFINICIONES.-
No aplica.

6.- INDICADORES.-

CODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA
> de permisos de todo el
I-PRH1-4-4 Total de permisos Mensual
personal.
7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQS Movimientos del personal g2

Administracion del Talento Humano COd]g.O:?,R,H]_4_4
Edicion: 01

Administracion (PRH1-4) Pég. 2 de 2 PR ... JorIN

@

Llenar la solicitud

Solicitud de ara la
Cliente vacaciones y/o para’
- ) autorizacion de
interno permisos :
permisos o
vacaciones

Cliente interno

Autorizacion de
permiso

Analiza la solicitud
y autoriza la
misma

Coord. Proyectos-
Jefes de Areas

4
Envia copia de la
respuesta a
presidenta

Autorizacion de
permiso

Coord. Proyectos-
Jefes de Areas

'

Recibe y entrega
RRHH

Presidenta

Y
Recibe e ingresa
al sistema el
permiso y archiva
la solicitud firmada

RRHH

Fin

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administracion del Talento Humano

Desarrollo del personal (PRH1-5)

1.- OBJETIVO.-

164

Capacitacion proyectos
Codigo:PRHI1-5-1

Edicion: 01
Pag. 1de3

F@F

e T

Determinar los requerimientos de capacitacion del personal priorizando los aspectos

importantes y urgentes de formacion e impartir a los involucrados, y mantenerlos en

constante actualizacion en el campo operativo, administrativo y de liderazgo.

2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a todo el personal de FUNLIF.

3.- DUENO DEL PROCESO.-

Recursos Humanos.

4.- POLITICAS.-

» Evaluar periddicamente al personal.

* Monitorear constantemente las necesidades de capacitacion del personal.

5.- DEFINICIONES.-

No aplica.

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Capacitacién proyectos
Cédigo:PRH1-5-1 = =

Administracion del Talento Humano Edicion: 01
Desarrollo del personal (PRH1-5) Pig. 2 de 3 POGUPR ... . TTIR

6.- INDICADORES.-

CODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA
% de cumplimiento del (Actividades realizadas /
I-PRH1-5-1 Semestral
plan de capacitacion Actividades Planificadas) * 100

(Personal capacitado /

I-PRH1-5-1 | % de personal capacitado Semestral
total de personal) *100

% de satisfaccion con la . .
I-PRH1-5-1 o Semestral A continuacion
capacitacion

a).- Ponderacion de la escala

A = Muy bueno

B = Bueno

C = Ni Bueno ni Malo
D = Malo

E = Inaceptable

F = No aplica

b).- Célculo del promedio ponderado por pregunta

X i=S(AX5)+(Bx4)+(Cx3)+HDx2)+Ex1)+(Fx0))

(Total de encuestas validas por pregunta)x5

Las encuestas validas son todas las encuestas excepto las que tienen como respuesta en la pregunta la

opcion F (no aplica).

¢).- Célculo del porcentaje de satisfaccion.

S Xi
Ux=

Total preguntas

7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  Capacitacién proyectos
- o Cdédigo:PRH1-5-1 f:
Administracion del Talento Humano Edicin: 01
Desarrollo del personal (PRH1-5) Pag. 3 de 3 PO ... SO I
Inicio
Y

Solicitud de Recibe solicitud

Coord. Capacitacién y % de capacitacion,

Proyectos de ayuda "] sumillay entrega

\/\ a presidenta

Asist.Presidenta

Jefes de
Areas

A

Recibe solicitud y
analiza propuesta

Presidenta

Presidenta Junta
Directiva

Desicién
v

Entrega a Junta
v directiva para
analisis

Analizan ayuda
pa;z c;izaec;gzc;én Presidenta
politica i
Presidenta
Analizan ayuda

para capacitaciéon
de acuerdo a
politica

Junta Directiva

Aprobacion

Asigna porcentaje
de Ayuda e
informa a RRHH

Aprobacién

Presidenta

Asigna porcentaje

Recibe solicitud y

apertura carpeta de Ayuda e
de seguimiento. informan a
Presidenta

RRHH Junta Directiva

l

Entrega solicitud

Fin aprobada por . | Solicitud aprobada
Junta Directiva a
RRHH
Presidenta
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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Clima laboral y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS evaluacion del desempeﬁo

Administracion del Talento Humano Cédigo:PRH1-5-2
Desarrollo del personal (PRH1-5) Edicion: 01
Pag. 1 de 4

1.- OBJETIVO.-

Medir el comportamiento de variables dentro del personal para establecer planes de

mejora incrementando los valores de los indicadores de comportamiento.

2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a todo el personal de FUNLIF.

3.- DUENO DEL PROCESO.-

Recursos Humanos.

4.- POLITICAS.-

* Se determinara los parametros de acuerdo aspectos realistas y no subjetivos.

5.- DEFINICIONES.-

No aplica.

6.- INDICADORES.-

CODIGO NOMBRE FRECUENCIA |FORMULA

I-PRH1-5-2 Evaluaciones Clima Laboral Anual A continuacion
I-PRH1-5-2 Evaluaciones del Personal Anual A continuacion
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Clima laboral y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  ¢valuacion del desempeiio = @/‘F

Administracion del Talento Humano Cédigo:PRH1-5-2
Desarrollo del personal (PRH1-5) Edicién: 01
Pag.2de 4 S R S R

a).- Ponderacion de la escala
A = Muy bueno
= Bueno
= Ni Bueno ni Malo
Malo

= Inaceptable

m o g QW
[

= No aplica

b).- Calculo del promedio ponderado por pregunta

X i=S(AX5)+H(Bx4)+HCx3)+Dx2)+HEx 1) +(Fx0))

(Total de encuestas validas por pregunta)x5

Las encuestas validas son todas las encuestas excepto las que tienen como respuesta en

la pregunta la opcion F (no aplica).

¢).- Calculo del porcentaje de satisfaccion.

S Xi
Ux=
Total preguntas
7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administracién del Talento Humano

Desarrollo del personal (PRH1-5)

Evaluacion del
desempefio

169

Clima laboral y
evaluacion del desempeiio
Codigo:PRH1-5-2
Edicion: 01
Pag.3 de 4

Inicio

A

Determinar
mecanismos para
efectuar la
evaluacién

Presidenta

A

Coordinar y
orientar
programas y fecha
de evaluacién con
RRHH

Presidenta

Aclarar los
objetivos y los
aspectos a
evaluar con los
funcionarios a
evaluar

RRHH

A

Efectuar
seguimiento
semestral de la
evaluacion del
desemperio y
determinar
necesidades de
formacion.

Presidenta

Se requiere
formacioén ?

F@/f:

e B b S

A

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisar el
procedimiento
Realizar PRH1-5-1
evaluacién anual
de los factores de RRHH
desempefioy la
calificacion.
Presidenta Fin
Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

Director

F. Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Cli.l’na(:a:)gral y
Administracién del Talento Humano eva l(lia(')cc;(i)gHO']fRHe]s.?jlzpeno
Desarrollo del personal (PRH1-5) Edicion: 01
Pag. 4 de 4

equiere Si
acciones de

ejora ?

A

No
Elabora planes de

T BB s i d s Skt

accioén personales
Archiva los
documentos Personal
generados Evaluado
RRHH A
Fin
4
Fin
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o PR 1 = =
Administracion del Talento Humano Edicion: 01
Obligaciones Tributarias(PRH1-6) Pag. 1 de 3 ... .

1.- OBJETIVO.-

Cumplir con la ley ecuatoriana, en cuanto a las obligaciones tributarias de la FUNLIF.

2.- ALCANCE.-

Este proceso aplica a todos los movimientos financieros de FUNLIF.

3.- DUENO DEL PROCESO.-

Recursos Humanos-Contador

4.- POLITICAS.-

¢ Se debera aplicar las leyes, normas y reglamentos que el Gobierno Nacional disponga.

5.- DEFINICIONES.-

No aplica.

6.- INDICADORES.-

CODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA
> de montos de multas por
I-PRH1-6-1 Monto de multas Mensual o ) )
obligaciones tributarias
Observaciones auditorias Total de Observaciones en
I-PRH1-6-1 Anual o
externas auditorias externas.

7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administracion del Talento Humano

Obligaciones Tributarias(PRH1-6)

—>

Inicio

Realiza memo
solicitando llenar
formulario de gtos
personales,
imprime, y entrega
al personal

RRHH

Obligaciones SRI
Codigo:PRHI1-6-1
Edicién: 01
Pag. 1de3

!('_'

e

Recibe memo,
llena formulario y

Formulario

entrega a RRHH

Funcionario

4
Recepta
formulario de gtos
personales
proyectados de
todo el personal

RRHH

v

Realiza la
proyeccion de
ingresos y gtos y
establece por

Proyeccion de
retencién mensual

persona, la base
para procesar la

retencion mensual
del impto a la rta

RRHH

v

Revisa las
cuentas de imptos
retenidos y realiza
las declaraciones

Contabilidad

de impto a la renta

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

F.

Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administracién del Talento Humano

Obligaciones Tributarias (PRH1-6)

Solicita a
presidencia la
emision de los

cheq respectivos
para cancelar los
imptos.

Contabilidad

N

Llena los

todo el personal

formularios 107 de

RRHH

A

Recaba del
formulario la firma
de recepcion del
formulario 107,
entrega el original
al interesado y
archiva la copia

Obligaciones SRI

Cédigo:PRH1-6-1
Edicién: 01 F@IF
Pag.2de 3

e e LBt bl o v

Formulario 107

RRHH

A

En base ala
informacién del
formulario 107

prepara el archivo

RDEP en el

software DEIMM
del SRl yarchiva

Contador

N

Recibe memo de
elaboracion de
archivo
RDEP,estampa
firma, sello y hora

Contador

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e 61 F@f:

Administracion del Talento Humano Edicién: 01

Obligaciones Tributarias (PRH1-6) P4g.3 de 3

S BT ke b v

Revisa archivo e
informa a RRHH
realizar los ajustes R Imptos SRI SRI
pertinentes, envia

por internet el -

archivo al SRI

Contabilidad

i

Imptos SRI » Recibe y archiva
Contabilidad
A
Fin
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQS ~ Pectentss por peneficios = @ -

Administracion del Talento Humano Cédigo:PRH2-1-1

Servicios personales (PRH2-1) Edicion: 01
Pag. 1 de2

S e ka5 Al

1.- OBJETIVO.-

Lograr la integracion de los beneficios brindados por la fundacioén para el personal e

inclusive para sus familias.
2.- ALCANCE.-
Este proceso aplica a todos los movimientos financieros de FUNLIF.
3.- DUENO DEL PROCESO.-
Recursos Humanos.
4.- POLITICAS.-
5.- DEFINICIONES.-
No aplica.
6.- INDICADORES.-
No aplica.

7.- DIAGRAMA DEL FLUJO MEJORADO.-

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Administracion del Talento Humano

Servicios personales (PRH2-1)

Supermaxi

Telefonia
Celular:
Otecel-
Conecel

»

Canasta
Organica

Seguros
Privados

Fondo
Solidaridad

Politica FUNLIF

Facturas

176

Descuentos por beneficios
adicionales

Codigo:PRH2-1-1

Edicién: 01

F

e

Pag. 2 de 2

Inicio

A

Indica Servicios
prestados por
FUNLIF y entrega
solicitud de
servicios
requeridos

Solicitud de
servicios

requeridos

RRHH

A

Llena solicitud y

entrega a RRHH

con documentos
requeridos

Personal

A

Alimenta en base
de datos y solicita
servicios a
proveedores

Personal

Recibe documenta

o | cion relacionada

con descto y envia
copia a RRHH

Asist.Presidenta

Ingresa en archivo

F. Dueifio del P roceso

Director

F. Presidenta

Cooperati -
va2zde B (Excel) montos a Archivos Elaboracién
Julio descontar de o descuentos del Rol
acuerdo a (Excel) (PRH1-3-2)
politicas, fact. y
Reporte reportes.
Tienda RRHH
) J
Colacion - Fin
CEEAL-
Pensiones
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia




8 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En base a los temas que se ha propuesto en los capitulos anteriores es posible establecer las

siguientes conclusiones y recomendaciones.

8.1 CONCLUSIONES

e La gestion por procesos es una metodologia que permite a una empresa
delinear su organizacion a través de la integracion de funciones en la
realizacién de actividades realmente necesarias para el servicio al cliente,
tomando en cuenta la planificacion del tiempo, el costo y la entrega de valor

agregado.

* De acuerdo con el levantamiento de informacion, se identificé que la FUNLIF,
posee 6 procesos principales en el area de la Administracion del Talento
Humano y 1 en Bienestar Laboral, con 27 subprocesos. El 11,99 % de estos no
aportan valor al cliente, es decir se consideraban actividades de demora, en
entrega de documentacion, sumilla, esta pérdida directa asciende

aproximadamente § 3069,48 dolares anuales.

* Una vez realizada las mejoras propuestas, las actividades que no aportan valor

disminuyen en 7,32 %.

8.2 RECOMENDACIONES

La Fundacion Libertad, Igualdad y Fraternidad es una instituciéon que tiene mucho

por desarrollar, mediante el levantamiento de procesos en cada una de sus aéreas.
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Como oportunidades de mejora para la Institucion se propone a continuacion

aspectos que son concretos y realizables en tiempo y espacio.

» Utilizar la presente propuesta como base para promulgar el levantamiento de

procesos en las diferentes areas de la organizacion.

e El area de la Administracion del Talento Humano, deberia formalizar un
proceso de induccion para cada persona nueva que ingresa a la FUNLIF, con el
fin de que conozcan mas ampliamente el lugar donde trabajaran y los procesos
en los cuales participara para que el nuevo funcionario se familiarice y pueda

ejecutar sus funciones adecuadamente.

* Como parte de implementar la gestion por procesos, realizar el compromiso del
mejoramiento continuo es decir, planificar, hacer, verificar y actuar para cada

proceso y servicio ofrecido.

* Realizar evaluaciones periddicas de la situacion organizacional de la empresa
que permitan el establecimiento de planes de accion inmediatos para alcanzar

el mejoramiento continuo.

e Utilizar el manual de procesos como una herramienta de capacitacion y
evaluaciéon constante de la administracion del talento humano y, de los

procesos de la organizacion.

* El andlisis de cada uno de los procesos permitird identificar el impacto de
aquellas actividades que no aportan valor agregado a los procesos, pero que sin

embargo generan un costo de operacion para FUNLIF.

* Se deben propender la toma de decisiones descentralizadas y generar confianza
para que se deleguen ciertas funciones a los Coordinadores de Proyectos y

Jefes de areas segun el grado de complejidad de las mismas.
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* Es importante que el area de recursos humanos analice el nivel de estudios y
capacitaciones que requieren cada puesto de la FUNLIF para cubrir falencias

en conocimientos en las areas responsables.

* La propuesta de mejora plantea la implementacion de una gestion de procesos
integral que incluye el establecimiento de un mapa de procesos que permita
identificar los aspectos de desarrollo y crecimiento organizacional. Ademas
contempla un manual de procesos mejorados con indicadores para la

evaluacion constante de la gestion.

* Mediante el manual de procedimientos propuesto, el personal de FUNLIF,
podrd identificar el objetivo, alcance y responsabilidad de cada proceso,
reconociendo la importancia de proveer de insumos a otros procesos asi como
satisfacer las necesidades de los clientes internos, mediante la gestion de cada
proceso, podra también verificar la metodologia de evaluacion aplicar por cada
proceso a desarrollar y de manera grafica reconocer el flujo de actividades a

realizar para la consecucion de un proceso.



10.

11.

12.

13.

14.

BIBLIOGRAFIA

AREVALO, F. (Octubre 2008). Material de Diagramas de Flujo de Procesos.
PUCE.

BUSTOS, C. (2004). [http:es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de flujo]. Diagramas de
Flujo.

FERREIRA, D. (2006). [http://www.gestiopolis.com/documentos/mejorcont.htm].
Mejoramiento Continuo.

FUNDACION LIBERTAD, IGUALDAD Y FRATERNIDAD. (2011). Planificacion
Estratégica.

GESTION EMPRESARIAL. (2009). [www.degate.com]. Caracteristicas del
proceso de mejoramiento continuo.

HARRINGTON, J. (1993). Mejoramiento de los procesos de la empresa. Colombia:
Mc Graw Hill.

LOPEZ, C. (2002). [http://www.gestiopolis.com/canales/gerencial/articulos/25/
kaizen.htm]. La mejora continua una necesidad.

MONZON, 1. (2006). [http://www.monografias.com/trabajos27/mejoramiento
continuo.html]. El mejoramiento continuo, principales enfoques y tendencias.

ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL. (2011).
[htmp://elecuadordehoy.org/2008/11/20/sitio-oficial-de-las-ong-en-ecuador]. Las
organizaciones en el ecuador.

PEREIRA, 1. (2003). [http://www.mercadeo.com/41 scorecard.htm]. Cuadro de
Mando Integral CML.

RUEDA, I. (Enero 2007). Material Curso taller de Balanced Scorecard. PUCE.
RUEDA, I. (Enero 2007). Material Curso taller de Indicadores de Gestion. PUCE.

RUEDA, 1. e IDROBO, P. (Enero 2007). Material Curso taller de Mejoramiento de
Procesos. PUCE.

RUEDA, I. e IDROBO, P. (Enero 2007). Material de Anadlisis de Valor Agregado.



ANEXOS



182

ANEXO 1

FLUJOGRAMAS LEVANTADOS
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Perfil del Puesto

Administracion del Talento Humano Cédigo:MP-RRHH-1
Seleccién Edicion: 01
Pag. 1de 2

Inicio

Pide verbalmente
requerimiento del
personal a
presidenta

Coord. De
Proyecto

Escucha
requerimiento e
indica que
estudiara
posibilidad.

Presidenta

4
Revisa
Presupuesto para
tomar decision

Presidenta

Aprueba

Indica motivo del
porque no se
realiza perfil

Si

Elabora Perfil
conjuntamente Presidenta
con funcionario y
recoge
requerimientos del
puesto

Presidenta Fin

4
Indica
verbalmente perfil
a RRHH para
empezar la
busqueda

Presidenta

Recibe
informaciéon y
elabora perfil

RRHH

Perfil del Puesto

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta




Administracion del Talento Humano

Seleccion

184

Envia perfil para
sumilla de
presidenta

RRHH

Perfil del Puesto
Cédigo:MP-RRHH-1
Edicion: 01
Pag. 2 de 2

Perfil del puesto

Recibe, sumilla y
entrega a RRHH
perfil aprobado

Presidenta

Fin

Perfil del puesto
aprobado

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

F. Presidenta

Aprobado por: Fecha de Vigencia
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Reclutamiento-Seleccién del Personal Funlif
Administracion del Talento Humano Coédigo:MP-RRHH-2
Seleccion Edicion: 01

Pag. 1 de 2
Inicio

Recibe de
» Presidenta perfil

\/\ aprobado

Perfil del .| Perfil del puesto
puesto

RRHH

A
Solicita
recomendados al
personal
existente.
Presidenta

4

Hoja de Vida Recepcion de
carpetas

RRHH

A

Pre seleccién de
carpetas

RRHH

Entrevistas

Presidenta

A

Seleccion del
candidato, 2
alternativas

Presidenta

NT
S Publica en el
periédico
RRHH

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Administracién del Talento Humano

Seleccioén

Reclutamiento-Seleccion del Personal

Cédigo:MP-RRHH-2
Edicion: 01
Pag. 2 de 2

Se notifica al
candidato de su

contrataciéon y se
solicita dctos.

RRHH

v

Notificacion
candidato

Proyecto

Solicitud Personal

Recibe solicitud y

Solicitud Personal

entrega
presidencia

Asist.Presidenta

v

Revisa solicitud y
analiza pedido

Presidenta

A

Solicita reunién
con coordinadores
de proyecto

Presidenta

A

Estudia posibilidad
con presupuesto

Presidenta

!

Notifica
verbalmente que
no es posible por

el momento

Presidenta

Aprueba

Si

Autoriza busqueda
candidato al
coordinador

Autorizacién
busqueda de

Presidenta

P

personal

Aspirante

IContratacion
del personal

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia




Administracion del Talento Humano
Contratacion

CEEAL I

Esc.Artes
Pablo
Roggiero

La Tienda
Colacion

Presidenta

Reclutamient

del personal

187

Inicio

A

El
Batancito —

ung

oy selecciéon | —

Hoja de Vida
Candidato Recibe candidato
Seleccionado seleccionado
Presidenta
A
Presenta
candidato a RRHH

Hoja de datos o

Presidenta

Contratacion del Personal
Cédigo:MP-RRHH-3
Edicion: 01
Pag. 1de 4

Indica beneficios
de la Institucién y

datos para llenar

Hoja de datos

»| Personal

entrega Hoja de

RRHH

Llena hoja de
datos y entrega
dctos (cédula-
papeleta de
votacién)

Personal

A

Recibe hoja de
datos ingresa en
base de datos
Funlif y saca
copias
de(Cl,papeleta de
votacion)

RRHH

@

Establece sueldo
a recibir

RRHH

0

Dctos personales

J\

Hoja de datos

R “Base de B
. _datos _

=

-

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Contratacion del Personal

Administracion del Talento Humano Cédigo:MP-RRHH-3
Contratacion Edicién: 01
Pag. 2 de 4

O

A

Elabora contrato y Contrato Estudio
envia a estudio » »  Juridico

juridico ”

RRHH

O

Contrato
elaborado »

Y
Recibe contrato
aprobado y
entrega Asist.de

@ Presidenta

RRHH

L a

Contrato

Estudio
» elaborado

Juridico

Recibe y entrega
a presidenta para
su aprobacion

Asist.Presidencia

l

Recibe, revisa y
analiza contrato
elaborado

Presidenta

Sumilla

Sumilla y entrega
Asist.Presidecia

Presidenta

A

Recibe y entrega | Contrato aprobado
a RRHH

Asist.Presidencia

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Contratacion

189

Contratacién del Personal
Cédigo:MP-RRHH-3

Edicién: 01
Pag. 3de 4
Recibe y entrega
a personal para Contrato aprobado Personal
sumilla 0
RRHH
A
Firma, y envia Contrato aprobado Estudio
contrato para Juridico
legalizacion w
RRHH
A
Estudio Contrato Recibe contrato
Juridico legalizado »  legalizadoy
w archiva
RRHH
i‘»
‘ Lad
Ingresa a planilla, > X
y base de datos
personal | Cumplerios
RRHH
@»
Fin
Fondo de
Solidaridad
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso

Director

F. Presidenta
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Contratacion del Personal

Administracion del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-3
Contratacion Edicién: 01
Pag. 4 de 4
. " - Analiza politica Célculo del sueldo
Presidenta Politica salarial N salarial y q a recibir
0 presupuesto
Presidenta
A
Indica Sueldo y Politica salarial de
Beneficios para el » sueldos
personal a RRHH

Presidenta

A
Fin

Recibe contrato

Contrato

Fundacién elaborado

Estudio Juridico

Y

No
L Aprueba
Si

Corrige errores

Contrato de
trabajo » Fundacion

-

Estudio Juridico Entrega a
Fundacién

A

Estudio Juridico

A
Fin

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Rol Transportista

Administracién del Talento Humano Coédigo:MP-RRHH-4
Némina Edicion: 01
Pag. 1de 4

Inicio

Controla y registra
la asistencia, hora
de entrada y
salida(diaria)

Registro
Asistencia

Secret. General

Realiza informe de
sueldos y calculos
extracurriculares, »
piscina, salidas de
campo

Sueldos
Transportista

Secret.General

A

Solicita entregar
facturas en
mensajeria el 5 ¢/
mes a
transportistas

Secret.General

Facturas A
Recibe Hoja de
» Sueldos y
Facturas verifica
fecha, caducidad,
ruc y autorizacion

Sueldos
Transportista

\_/—\ Mensajera

Llena Fact.
registra en
cuaderno entrega
de fact.

Mensajera

Entrega a
Rectorado para Facturas
sumilla

Mensajera

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Rol Transportista

Administracion del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-4
Némina Edicién: 01
Pag.2de 4

Recibe, revisa.
sumilla y entrega
mensajeria

Rectorado

A

Recibe y entrega
Asist.Presidenta

Mensajera

A

Recibe pone visto
bueno y fecha

Asist.Presidenta

A
Ingresa en reporte
fact. Imprime y
entrega a
Presidenta

Reporte de
Facturas

Asist.Presidenta

A
Recibe revisa
pone visto bueno
y entrega Asist.
Presidenta

Reporte de

9 Facturas

Presidenta

A

Recibe reporte y
entrega a E—
contabilidad

Reporte Factura

Asist.Presidenta

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Noémina

Telefonia Celular

\-/—\

193

Recibe e ingresa
en SAFl y entrega
a RRHH

Contador

4

Recibe ingresa en
EXCEL y SAFI
realiza descto

A

Descto Transporte | |

@

Anticipos

-

Préstamos

-

poiitica,transportis
ta, telefonia

celular, anticipos
préstamos.

RRHH

4

Elabora cheques
ingresa en reporte
cheqy entrega
Asist.Presidenta

RRHH

4

Recibe y entrega
presidenta

Asist.Presidenta

Recibe firmay
entrega
Asist.presidenta

Presidenta

Cheques

Rol Transportista
Cédigo:MP-RRHH-4

Edicion: 01
Pag. 3de 4

4> —
=
EXCEL

T

Validado por: Revisado por:

F. Dueno del P roceso Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia




194

Administraciéon del Talento Humano

Noémina

Recibe y entrega
cheques a
rectorado para su
firma conjunta

Rol Transportista
Cédigo:MP-RRHH-4
Edicion: 01
Pag. 4 de 4

Cheques .| Rectorado

Asist. Presidenta

4

Recibe firma'y
entrega Asist.
Presidenta

Rectorado

Recibe clasifica y
entrega a
transportistas

CEEAL

Cheques

Asist.Presidenta

Fin

» Transportista

w

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Presidenta
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Nomina

Inicio

195

Controla y
Registra la
asistencia del
personal con hora
de entrada y
salida.

A

Coord.Esc.Arte

Registro
Asistencia

Rol Esc.Arte

Caédigo:MP-RRHH-5

Edicion: 01
Pag. 1de 4

Realiza informe
con las novedades
y los calculos de
horas extras,
desctos. Del
personal a su
cargo

Coord.Esc.Arte

Imprime y entrega
a Presidenta

Coord.Esc.Arte

4

Recibe, revisa y

Pago Sueldos

entrega a —p
Coord.Esc.Arte
Presidenta
. No
Autoriza
Si
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso

Director

F. Presidenta
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Noémina

Pago Sueldos

196

Rol Esc.Arte
Codigo:MP-RRHH-5
Edicion: 01
Pag. 2 de 4

Recibe y entrega

a RRHH

Coord.Esc.Arte

A

Recibe saca
copias y entrega

Esc. Arte y copia
Asist. Presidenta

RRHH

1

Recibe original y
archiva en carpeta
y solicita entregar
facturas

Coord.Esc.Arte

Entrega Factura
Asist. Presidenta

Prof. Esc. Arte

original a Coord. ——»|

A

Recibe copia y
facturas e ingresa

imprime

Asist. Presidenta

al reporte de fact e

presidenta

Entrega reporte a

Asist. Presidenta

Pago Sueldos

Copia Pago
Sueldos

Archiva
Reporte

Reporte de
Facturas

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia




Noémina
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Administracion del Talento Humano

Recibe revisa
pone visto bueno
y entrega Asist.
Presidenta

Presidenta

A

Recibe reporte y
entrega a
contabilidad

Asist.Presidenta

A

Recibe e ingresa
en SAFl y entrega
a RRHH

Contador

Desctos Varios

Almuerzos

Recibe ingresa en
EXCEL y SAFI
realiza descto

varios, almuerzos

-

RRHH

A

Elabora cheques
ingresa en reporte
cheq y entrega
Asist.Presidenta

RRHH

i

Recibe y entrega
presidenta

Asist.Presidenta

Reporte de
Facturas

Rol Esc.Arte
Cadigo:MP-RRHH-5
Edicion: 01
Pag. 3de 4

Desctos.

Cheques

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Validado por:

Noémina

198

Recibe firma y
entrega
Asist.presidenta

Presidenta

|

Recibe y entrega
cheques a
rectorado para su
firma conjunta

Asist. Presidenta

Recibe firma y
entrega Asist.
Presidenta

Rectorado

4

Recibe clasifica y
entrega al

Rol Esc.Arte

Cédigo:MP-RRHH-5

Edicién: 01
Pag. 4 de 4

Cheques

personal Esc.
Artes.

Asist.Presidenta

i

Fin

Personal

\-/_\

Esc.Artes

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Noémina

Registro de
almuerzos

\/\

Permisos

\/\

199

Inicio

Rol Ceeal-Extracurriculares
Codigo:MP-RRHH-6
Edicion: 01

Pag.

Controla y registra
la asistencia hora

Registro

de entrada y
salida diaria
Resp.Extracurricul
ares

4
Realiza informe de
los descuentos al
sueldo a y entrega
a Secret .General
Ceeal
Resp.Extracurricul
ares

i

Recibe registra,
realiza memo para

> Asistencia

Desctos al Suedo

1de 3

indicar los sueldos
a pagar y entrega
rectorado

Secret. General

A

Recibe revisa,
pone visto bueno

y entrega a secret.
general

Rectorado

Recibe y entrega
Asist. Presidenta

Secret. General

Secretaria
General
. CEEAL
Sueldos a
cancelar
Rectorado
Memo CEEAL
Rectorado
> Memo CEEAL

Ingresa en reporte
fact. Imprime y
entrega a
Presidenta

Reporte de
Facturas

Asist.Presidenta

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Administracion del Talento Humano

Noémina

Reporte de
Facturas

Reporte Factura

Rol Ceeal-Extracurriculares
Cédigo:MP-RRHH-6
Edicion: 01
Pag.2de 3

Recibe revisa
pone visto bueno
y entrega Asist.
Presidenta

Presidenta

A

Recibe reporte y
entrega a
contabilidad

Reporte Factura

Asist.Presidenta

l

Recibe e ingresa

entrega a RRHH

en programa safi y > %—fﬁ
SAFI

Contador

Recibe ingresa en

descuento

excel y safi realiza ——

RRHH

A

Elabora cheques
ingresa en reporte Cheques
cheq y entrega
Asist.Presidenta
RRHH
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia
F. Duefio del P roceso Director F. Presidenta
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Administracion del Talento Humano

Nomina

Recibe y entrega
presidenta

Asist.Presidenta

4

Recibe firmay
entrega
Asist.presidenta

Presidenta

|

Recibe y entrega
cheques a
rectorado para su
firma conjunta

Rol Ceeal-Extracurriculares
Cédigo:MP-RRHH-6

Asist. Presidenta

4

Recibe firmay
entrega Asist.
Presidenta

Rectorado

Recibe clasifica y
entrega al
personal
Extracurriculares

Edicién: 01
Pag. 3de 3
Cheques Rectorado
CEEAL
\/\

Cheques

Asist.Presidenta

Fin

Personal

\/\

»|Extracurricular

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Rol Colacion-Tienda

Administracién del Talento Humano Cédigo:MP-RRHH-7
Noémina Edicion: 01
Pag. 1de 2

Registra
diariamente su
asistencia con

hora de entrada y
salida

Registro de
asistencia

Personal

4
Supervisa y
controla asistencia
del personal a su
cargo
Coord.La tienda-
Colacion

Realiza informe
con novedades de
horas extras y
desctos realizados

Coord.La tienda-

Colacién
Entrega a Informe pago de
presidenta para » sueldos
aprobacion.

Coord.La tienda-
Colacion

No

Aprueba

Si

Estampa visto
bueno y entrega
Asist. Presidenta

Informe

Presidenta

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Rol Colacién-Tienda
Cédigo:MP-RRHH-7

Nomina Edicién: 01
Pag. 2de 2
Recibe y entrega o Informe
a RRHH
Asist.Presidenta
A
Recibe e ingresa
en archivo de
descto(excel) y EXCEL Procesos
archiva hasta ’ relacionados
elaboracion del
Rol General
RRHH
Fin
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueno del P roceso

Director

F. Presidenta
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Rol Mantenimiento

Administracion del Talento Humano Cédigo:MP-RRHH-8
Noémina Edicion: 01
Pag. 1de 2

4
Registra
diariamente su
p asistencia con
hora de entrada y
salida

Personal
Mantenimiento

Registro
Asistencia

4

Supervisa y
controla asistencia
del personal

Resp.Mantenimien

Realiza informe
con novedades
para el calculo de
horas extras
desctos y entrega
a presidenta

Informe horas
extras

Resp.Mantenimien

l

Recibe revisa
pone visto bueno
y entrega Asist.
Presidenta

Presidenta

i

Ingresa en reporte Reporte de
fact. Imprime y Facturas
entrega a
Presidenta

Asist.Presidenta

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Administracion del Talento Humano

Nomina

Recibe revisa
pone visto bueno
y entrega Asist.
Presidenta

Presidenta

A

Reporte de
Facturas

Recibe reporte y
entrega a
contabilidad

Asist.Presidenta

A

Recibe e ingresa
en SAFl y entrega
a RRHH

Contador

w

Anticipos

@

Préstamos

Telefonia Celular

v

Recibe ingresa en
EXCEL y SAFI
ingresa
descuentos

| Telefonia celular,

anticipos, archiva
hasta elaborar la
liquidacion del rol

RRHH

\/\

Fin

Reporte Factura

Desctos.personal

Rol Mantenimiento
Cédigo:MP-RRHH-8

Edicion: 01
Pag. 2 de 2

Procesos
relacionados

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Rol Batancito

Administracion del Talento Humano Cédigo:MP-RRHH-9
Némina Edicién: 01
Pag.1de 3
Registra

diariamente su

p asistencia con

hora de entrada y
salida

Registro
Asistencia

Personal

4
Supervisa y
controla asistencia
del personal a su
cargo
Asistente
Batancito

Realiza memo con
las novedades
para el calculo de o
horas extras,
destos y entrega a
Director

Memo Sueldo
Personal

Asist.Batancito

Recibe, revisa,
sumilla y entrega
asist.Batancito

Director B.

Recibe y entrega .| Memo Sueldos
Asist.Presidenta

Asist.Batancito

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta




207

Rol Batancito

Administracion del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-9-2
Némina Edicién: 01
Pag. 2de 3

Recibe memo,
estampa visto
bueno, hora 'y >
entrega a
Presidenta

Memo Sueldos

Asist.Presidenta

Recibe memo
revisa estampa
visto bueno y
entrega
Asist.Presitenta

Presidenta

Ingresa en reporte
fact. Imprime y
entrega a
Presidenta

Asist.Presidenta

Recibe revisa
pone visto bueno
y entrega Asist.
Presidenta

Presidenta

A

Recibe reporte y
entrega a
contabilidad

Asist.Presidenta

A

Recibe e ingresa -
en SAFl y entrega > —
a RRHH SAFI

Contador

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Administracion del Talento Humano

Noémina
Descuento Recibe ingresa en
pensiones EXCEL y SAFI
personal ingresa
descuentos

\/—\

Telefonia celular

\/\

Telefonia celular,
anticipos, archiva
hasta elaborar la

liquidacién del rol

RRHH

Fin

Rol Batancito
Cédigo:MP-RRHH-9-2
Edicién: 01
Pag. 3de 3

Desctos.personal

Procesos
relacionados

=]
e S

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Seguro Social

Administracién del Talento Humano Cédigo:MP-RRHH-10
NAémina Edicién: 01
Pag. 1de 3

Inicio

Se cargan los
IESS Politica IESS ajustes de sueldos
y los fondos de

@ reserva

RRHH
FUNLIF Politica FUNLIF
_ 4
Emite las plan'illas Planillas
y entrega Asist. »
Presidenta
RRHH

Recibe ingresa al
reporte de
facturas

Asist.Presidenta

Imprime y entrega
Presidenta

| Reporte Facturas

Asist.Presidenta

A

Reporte Facturas

Recibe, revisa 'y aprobado

sumilla

y

Presidenta

v

Entrega Asist.
Reporte aprobado.

Presidenta

v

Recibe reporte y
entrega a »
contabilidad

Reporte Factura
aprobado

Asist.Presidenta

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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Administracion del Talento Humano

Nomina

Recibe e ingresa
en SAFl y entrega
a RRHH

Contador

Seguro Social
Cadigo:MP-RRHH-10
Edicién: 01
Pag.2de 3

=

Recibe, emite y

Cheques
» elaborados

entrega cheq
Asist. Presidenta

RRHH

4

Recibe cheqy
entrega a
Presidenta

Cheques

Asist.Presidenta

Recibe sumilla'y
entrega
Asist.Presidenta

.| Cheques firmados

Presidenta

l

Recibe y entrega
a mensajera hasta Cheque less
max. 15 ¢/ mes
para realizar pago
Asist.Presidenta
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueno del P roceso

Director

F. Presidenta
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Administracién del Talento Humano

Seguro Social
Codigo:MP-RRHH-10

Noémina Edicion: 01
Pag. 3de 3
Recibe, realiza el Comprobante de
pago y entrega > pago
Asist.Presidenta
Mensajero
Recibe y archiva
A
Asist.Presidenta
Archivo
Fin
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso

Director

F. Presidenta
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Liquidacion del Rol

Administracion del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-11
Némina Edicion: 01
Pag. 1de 3
Inicio
Descuento '
Celulares . Se re(_:gpnla Liquidacion del
+| informacién para o R
L ol
J\ elaboracion de
liquidacién
Préstamos Fondo RRHH
Solidaridad —
4
Prestamgs Entrega asist.de
Cooperativa ——

presidenta para su
- aprobacion

RRHH

Descuento Fondo
de Solidaridad |—

0

Recibe y entrega
a presidenta

Asist.Presidenta

Recibe aprueba y
realiza
transf.(celulares. »
multas etc),y
entrega RRHH

Presidenta

Liquidacién del
Rol

Recibe, archiva
transf. y entrega
pedido de chq
asist. presidenta

RRHH

Pedido de
cheques

A

A

Recibe ingresa al
reporte de
facturas

Asist.Presidenta

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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Noémina

213

Liquidacién del Rol
Cédigo:MP-RRHH-11
Edicién: 01
Pag.2de 3

Imprime y entrega Reporte Facturas
Presidenta

Asist.Presidenta

A

Recibe, revisa y
sumilla

Reporte Facturas
> aprobado

Presidenta

A

Entrega

reporte aprobado.

Asist.

Presidenta

A

Recibe reporte y
entrega a
contabilidad

Asist.Presidenta

A

Recibe e
en SAFly

ingresa —
entrega > ———
a RRHH SAFI

Contador

entrega cheq
Asist. Presidenta

Recibe, emite y Cheques
elaborados

A

RRHH

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Presidenta
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Administracion del Talento Humano

Recibe cheqy

Liquidacion del Rol
Codigo:MP-RRHH-11
Edicién: 01
Pag. 3de 3

Cheques

entrega a
Presidenta

Asist.Presidenta

A

Recibe sumilla'y

.| Cheques firmados

entrega
Asist.Presidenta

Presidenta

L

Recibe y entrega
cheques a
rectorado para su
firma conjunta

Asist. Presidenta

A

Recibe firma 'y
entrega Asist.
Presidenta

Rectorado

L

Recibe archiva
hasta que autorice

presidenta el
deposito

Asist.Presidenta

A

Archiva
A
Fin
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia
F. Duefio del P roceso Director F. Presidenta
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Facturacion Rol

Administracién del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-12

Nomina Edicion: 01
Pag. 1de 2
Descuento Desct |
L escto persona
Personal Ingresa Descto del menpsual
Pension » personal al Excel —
y Safi
e — -.\
Anticipos I RRHH "
—> SAFI
A
Descuento
Fondo de — .
A Se corrigen
Solidaridad posibles errores
Fondo de | RRHH
Reserva
A
Selecciona la
Fondo de || informacién que
Solidaridad debe ser EXCEL
descontada un
mes mas y graba
RRHH
less Personal | —
A
Se archiva el resto
Tienda | de |pforma0|on
conjuntamente
con una impresién
del rol individual.
. RRHH
Sanciones —
A
Telefonia Se graba el
— archivo de rol en
Celular - .
el directorio de
contabilidad.
RRHH
Supermaxi —
A
Canasta Se entrega rol Rol individual Personal
organica | para su firma \/\
RRHH

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Facturacion Rol

Administracién del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-12
Noémina Edicién: 01
Pag.2de 2

Firma , entrega
original a RRHH y
lleva la copia

Personal

4

Recibe original Archivo
con firmay —» Roles
archiva

RRHH

Fin

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

Director F. Presidenta
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Anticipos al Personal

Administracién del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-13
Némina Edicion: 01
Pag. 1de 3
Inicio
Solicitud anticipo A
- Solicita anticipo a
RRHH
Politica de
anticipo Personal

-

A

Entrega solicitud | Solicitud anticipo
para llenar

RRHH

A

Recibe solicitud y
entrega Asist.
Presidenta

RRHH

A

Recibe ingresa al
reporte de
facturas

Asist.Presidenta

A

Imprime y entrega Reporte Facturas

Presidenta

Asist.Presidenta

No

Aprueba

Si

Entrega Asist.
reporte aprobado.

Presidenta

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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Anticipos al Personal

Administracién del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-13

Noémina Edicion: 01
Pag.2de 3
Recibe reporte y Reporte Facturas
entrega a » aprobado
contabilidad
Asist.Presidenta
Recibe e ingresa T T
en SAFly entrega > —_—
a RRHH SAFI
Contador
Rem:t? ie mg:\esa Descuento Facturacion
Do »  personal » | RolMP-
escuento RRHH-12
personal \/\
RRHH

4

Recibe cheqy
entrega a
Presidenta

Emite y entrega Cheques
cheq Asist. > elaborados
Presidenta

RRHH

Asist.Presidenta

A

Recibe sumilla 'y
entrega
Asist.Presidenta

Presidenta

Cheques fi

Cheques

rmados

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia




Administracion del Talento Humano

Némina

Recibe y entrega
cheques a
rectorado para su
firma conjunta

219

Anticipos al Personal
Caodigo:MP-RRHH-13
Edicién: 01
Pag. 3de 3

Cheques

Asist. Presidenta

A

Recibe firma y
entrega Asist.
Presidenta

Rectorado

Recibe y entrega
cheque al
personal

Cheques

Asist.Presidenta

Fin

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Presidenta
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Sanciones al Personal

Administracién del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-14
Noémina Edicion: 01
Pag.1de2
Inicio
Coord.Proyec
tos
Recibe
notificacion verbal
» de la falta
cometida por el
RRHH personal
Presidenta

Mantenimient

oy Liempieza
Analiza tipo de
sancién segun la
gravedad y la
reincidencia
Presidenta
V
Y
Escrita Indica la falta
cometida para
rectificar el error
Indica a RRHH cometido y la
elabore memo o sancion
descuente a rol Presidenta
Presidenta
scto rol
. R __'_’J
Memo Ingresa al Sistema T — = — e
—
para descto a Rol
. D_escto. _Rol _J
Elabora memoy
entregaAsist.Presi RRHH
denta
RRHH Y
Fin
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Sanciones al Personal

Administracién del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-14
Noémina Edicién: 01
Pag. 1de 2

Recibe memo y
entrega a
presidenta

Asist.Presidenta

4

Recibe, sumilla 'y
entrega
Asist.Presidenta

Presidenta

4

Recibe y entrega
a RRHH

Asist.Presidenta

]

Recibe y entrega
a Coord Proyecto

RRHH

A

Recibe y entrega
a trabajador

Coord.Proyecto

Fin

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Renuncias
Administracién del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-15
Némina Edicion: 01
Pag. 1 de 4
Inicio
A
Coord. Carta de Renuncia Recibe cartay
Proyectos | entrega a RRHH
Presidenta

A

Recibe carta y

Carta de Renuncia realiza calculo de o Liquidacion
liquidacion
RRHH
Telefonia | |
Celular
A
Recopila
. » informacién para
Anticipos | .
descto respectivo
RRHH
F.Solidari | | |
dad

A

) Elabora Acta de A
Tienda — Finiquito y entrega | Acta de Finiquito

Asist.Presidenta

Sancione RRHH
s

A

Recibe y entrega | Acta de Finiquito
a mensajeria

Asist.Presidenta

A

Recibe y entrega Acta de Finiquito Estudio
a Estudio Juridico Juridico

@

Mensajera

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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Renuncias

Administracién del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-15
Noémina Edicion: 01
Pag.2 de 4

Recibe, revisa
documento para
su aprobacion

Est. Juridico

A
Realiza las
correcciones
respectivas y
entrega a Asist.
Presidenta

Est.Juridico

i

Recibe y entrega
a presidenta

Asist. Presidenta

A

Recibe, revisa 'y
» entrega Asist.
Presidenta

Acta de Finiquito

Presidenta

A

Recibe y entrega
a RRHH

Asist.Presidenta

A

Comunica
empleado para
firma

RRHH

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta




Administracion del Talento Humano

Nomina

224

Renuncias
Cédigo:MP-RRHH-15
Edicion: 01
Pag.3de 4

Recibe, lee, firma
y entrega a RRHH

Acta de Finiquito
Firmada

Personal

Recibe revisa y
entrega Asist.
Presidenta

Personal

4

Recibe y entrega
Est. Juridico

Acta de Finiquito
Firmada

Asist. Presidenta

4

Recibe y legaliza

en ministerio de

trabajo y entrega
FUNLIF

Est. Juridico

Recibe y entrega
Presidenta

Acta de Finiquito

Asist.Presidenta

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia




Administracion del Talento Humano
Noémina

225

Acta de Finiquito

\j

Recibe, revisa y
entrega RRHH

Presidenta

Acta de Finiquito

Recibe y archiva

RRHH

Fin

Acta de Finiquito

Renuncias

Cédigo:MP-RRHH-15

Edicién: 01
Pag. 4 de 4

Archivo
Carpeta

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Rol de Pagos Personal FUNLIF
Administraciéon del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-16
Noémina Edicién: 01

Pag. 1de 3
Inicio

4
Recibe, sumilla
Descto. Rol memo para
entregar a
presidencia

Coord.

Proyecto

Asist. Presidenta

Revisa y sumilla

Presidenta

No
Aprueba

Recibe y realiza
los célculos
necesarios

RRHH

Otecel

4
Recopila
Descto. Rol informacién para Rol
realizar desctos
Conecel de terceros

- RRHH

A

less — B
Elaboracién del

Rol (max 29 de
cada mes)

Canasta RRHH
Orgénica

A

Cooperativa | —— Entrega a
presidenta Rol

RRHH

Fondo de
Solidaridad

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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Administracion del Talento Humano

Nomina

Rol

Listado de
trasferencia

Recibe, revisa,
sumilla y entrega
a RRHH

Presidenta

A

Recibe y carga
archivo para
realizar transf. En
el sistema cash

Rol de Pagos Personal FUNLIF
Cédigo:MP-RRHH-16

Excel

Edicién: 01
Pag.2de 3

Word
managment
Presidenta —
A
Entrega a Listado de
Presidenta listado P trasferencia
de la transferencia

RRHH

A

Recibe listado
para revision

RRHH

A

Entrega a RRHH
para archivo

Listado de

trasferencia

)

-]
— ——— |
> i i
F Cash Manager
s —

Presidenta
A
Listado de .

trasferencia Reglbe d.e

presidencia

RRHH
A
Fin
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia
F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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Rol de Pagos Personal FUNLIF

Administracion del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-16
Noémina Edicién: 01
Pag. 3de 3
Entrega a Listado de
Secretaria

> trasferencia
proyecto para

correccion

Asist.Presidenta

4
Recibe y notifica
verbalmente
» coord. Proyecto
para correccion de
errores

Listado de
trasferencia

Asist.Presidenta

4

Realiza
correcciones y Listado de
entrega para p trasferencia
sumilla de coord.

de proyecto

Asist.Presidenta

Sumilla coord. Y
entrega asist.

Coord.Proyecto

4

Listado de

Recibe y entrega » trasferencia

Asist. Presidenta

Asist.Presidenta

Fin

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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Tarjetas de Presentacion

Administracion del Talento Humano Coédigo:MP-RRHH-17
Administracion Edicion: 01
Pag. 1de 4
A
Solicita

verbalmente
pedido de tarjetas
a presidenta

Coord.Proyectos

A
Indica
verbalmente a
RRHH, pedido de
tarjetas
Presidenta

A

Solicita cotizacion
a Proveedor

RRHH

A
Recibe cotizacion
Cotizacion via mail imprime y Cotizacion
entrega a
presidenta

RRHH

Recibe, revisa

Presidenta
. No
Autoriza
Si
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Tarjetas de Presentacion

Administracion del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-17
Administracion Edicion: 01
Pag. 2de 4

Estampa visto
bueno y entrega a
RRHH

Presidenta

A

Recibe y solicita
elaboracion a
proveedor

Cotizacion

RRHH

A

Facturas Recibe tarjetas y
factura

RRHH

l

Entrega factura
para sumilla a
presidenta

Facturas

RRHH

A

Recibe, sumilla 'y
entrega
Asist.Presideta

Presidenta

A

Reporte de

Recibe e ingresa a facturas

reporte facturas

Asist.Presidenta

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta




Administracion del Talento Humano
Administracion

Reporte

231

Tarjetas de Presentacion
Cédigo:MP-RRHH-17
Edicién: 01
Pag. 3de 4

Entrega reporte
para sumilla
presidenta

w

Asist.Presidenta

A

Sumilla y entrega
Asist. Presidenta
Reporte

Presidenta

A

Recibe y entrega
reporte a
contabilidad

Reporte

Asist.Presidenta

A

Recibe e ingresa
datos a
computadora y
entrega a RRHH

Reporte

Contabilidad

A

Recibe, emite
cheq (FUNLIF)y
entrega a
Asist.Presidenta

RRHH

‘ﬁl

A

Recibe y entrega
a Presidenta para
firma

‘ﬁll

Asist.Presidenta

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia




232

Administraciéon del Talento Humano

Tarjetas de Presentacion
Cédigo:MP-RRHH-17

Administracion Edicion: 01
Pag.4de 4
Recibe cheq, firma Cheques
y entrega »
Asist.Presidenta
Asist.Presidenta
A
Cheques Recibe cheqy
> entrega a personal|__» Cheques Personal
Asist.Presidenta
A
Fin
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueno del P roceso

Director

F. Presidenta




FUNLIF

233

Administracion del Talento Humano

Proveedor

Inicio

Credenciales Personal
Cédigo:MP-RRHH-18

Edicion: 01
Pag. 1 de 2

Solicitud

Recibe solicitud

de presidencia

RRHH

A

Solicita proforma y
disefio

Formato

RRHH

Proforma
—>

Recibe proforma y
escoge

RRHH

A

Entrega proforma
2
alternativas)asist.
Para aprobacién
de presidencia.

» Proveedor

0

Proforma

RRHH

A

Recibe proforma y
entrega a
presidenta

Asist.Presidenta

Analiza proforma

Presidenta

Autoriza

Proforma

No

Si

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Credenciales Personal

Administracion del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-18
Administracion Edicion: 01
Pag. 2 de 2

Recibe proforma
para entregar a
RRHH

Asistente

A

Recibe y solicita la
elaboracion

RRHH

A

Proveedor Credenciales Recibe
credenciales

RRHH

A

Entrega a
coordinadores

RRHH

A

Entrega a
empleados

Coordinadores

Fin

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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Certificado Varios
Administracion del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-19
Administracion Edicién: 01

Pag. 1de 2
Inicio

4
Solicita
verbalmente
certificado a
RRHH

Personal

4

Recibe pedido y Certificado
realiza certificado

RRHH

Entrega certificado
asistente

RRHH

Certificado Recibe y entrega
a presidenta

Asist. Presidenta

Sumilla y entrega .|  Certificado
asist. presidenta

Presidenta

Recibe, estampa
sello y entrega a
personal.

Certificado

Asist. Presidenta

Fin

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta




236

Certificado Laboral

Administracion del Talento Humano Cadigo:MP-RRHH-20
Administracion Edicidn: 01
Pag. 1de 1

Inicio

4

Solicita certificado
verbalmente

Personal

4

Recibe solicitud
verbalmente

RRHH

Elabora certificado

RRHH

4
Entrega certificado Certificado
empleado

RRHH
4
Fin

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta
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Capacitacién Proyectos
Administracién del Talento Humano Cédigo:MP-RRHH-21
Capacitacion Edicion: 01
Pag. 1 de 2

Inicio

4
Recibe solicitud

de capacitacién,
"] sumilla y entrega

J\ a presidenta

Asist.Presidenta

Coord. Solicitud

Proyectos

A

Recibe solicitud y
analiza propuesta

Presidenta

A

Entrega a Junta
directiva para
analisis

Presidenta

4
Analizan ayuda

Politica FUNLIF .| para capacitacion
de acuerdo a

politica
Junta Directiva

Notifica
verbalmente
resolucién a

RRHH

Presidenta

A

Entrega resolucién
Asist.Presidenta

RRHH
4
) _ Reporte de
Reqbe y realiza » cheques
pedido de cheque

Asist.Presidenta

Aprobado por: Fecha de Vigencia

Validado por: Revisado por:

Director F. Presidenta

F. Dueno del P roceso
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Capacitacion Proyectos

Administracién del Talento Humano Cadigo:MP-RRHH-21
Capacitacion Edicion: 01
Pag. 2 de 2

Entrega reporte
para sumilla de
presidenta

Asist.Presidenta

A

Recibe reporte,
sumilla y entrega
Asist.Presidenta

Presidenta
No
Autoriza
Notifica
verbalmente que si
no se puede
realizar anticipo a
RRHH Entrega reporte
Presidenta Asist. Pr_esidenta
sumillado
l Presidenta
Notifica
verbalmente que
no se autoriza Y
anticipo al
personal Entrega reporte a Reporte
RRHH contabilidad
Asist.Presidenta
A
Fin
A
. . —
Recibe e ingresa S ——
datos y entregaa ——» SAFI
RRHH —_—
Contabilidad
A
Recibe e ingresa
programa de
capacitacion
RRHH
Fin
Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta




239

Capacitacion FUNLIF
Codigo:MP-RRHH-22

Administracién del Talento Humano
Capacitacion Edicion: 01
Pag. 1 de 3
Inicio
A
Notifica

verbalmente
requerimiento
capacitaciéon
Funcionario
FUNLIF

Analiza pedido

Presidenta
No
Aprueba
y
Si Notifica
i
verbalmente que
no es posible la
Notifica ayuda
verbalmente % de Prosi
ayuda a empleado residenta
Presidenta \J
Fin

A
Indica
verbalmente a
RRHH de % de
ayuda para
capacitaciéon

Presidenta

A

Entrega factura
Asist.Presidenta

Funcionario
FUNLIF

A

Recibe y entrega
fact. Para sumilla
a presidenta

Asist.Presidenta

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia
Director F. Presidenta

F. Dueifio del P roceso
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Capacitacion FUNLIF

Administracion del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-22
Capacitacion Edicién: 01
Pag.2de 3

Recibe e ingresa a
reporte

Reporte

Asist.Presidenta

l

Entrega reporte
para sumilla
presidenta

Asist.Presidenta

Recibe Sumilla y
entrega Asist.
Presidenta
Reporte

Presidenta

A

Recibe y entrega
reporte a
contabilidad

Asist.Presidenta

A

Recibe e ingresa =
datos a SAFly —VF_"_"_ —

entrega a RRHH

Contabilidad

)

Recibe e ingresa
en descto
personal

Descto personal

RRHH

'

Recibe, emite
cheq (FUNLIF)y
entrega
Asist.Presidenta

RRHH

Cheques

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta




Administraciéon del Talento Humano

Capacitacion

241

Recibe y entrega
a Presidenta para
firma

Asist.Presidenta

A

Recibe cheq, firma
y entrega
Asist.Presidenta

Asist.Presidenta

A

Recibe cheqy
entrega a
Resp.Canasta

Asist.Presidenta

Fin

Capacitacion FUNLIF
Cadigo:MP-RRHH-22
Edicién: 01
Pag. 3de 3

Cheques

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Obligaciones SRI

Administracién del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-23
Impuestos Edicion: 01
Pag. 1de 3

Inicio

A
Realiza memo
solicitando llenar
formulario de gtos
personales,
imprime, y entrega
al personal

RRHH

A

Recibe memo,
llena formulario y »
entrega a RRHH

Formulario

Personal

A

Recepta
formulario de gtos
— personales
proyectados de
todo el personal

RRHH

A
Realiza la
proyeccion de
ingresos y gtos y Proyeccion de
establece por .| retencion mensual
persona, la base de impto a la renta
para procesar la
retencion mensual
del impto a la rta

RRHH

A
Revisa las
cuentas de imptos
retenidos y realiza
las declaraciones

Contabilidad

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta
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Obligaciones SRI

Administracién del Talento Humano Codigo:MP-RRHH-23
Impuestos Edicion: 01
Pag. 2 de 3
Solicita a

presidencia la
emision de los
cheq respectivos
para cancelar los
imptos.

Contabilidad

A

Llena los
formularios 107 de
todo el personal

RRHH

A
Recaba del
formulario la firma

de recepcion del :
formulario 107, » Formulario 107 E—

entrega el original
al interesado y .
archiva la copia
RRHH

A
En base a la
informacion del
formulario 107 0
prepara el archivo [ »
RDEP en el
software DEIMM
del SRI

Contador

A
Recibe memo de
elaboracion de
archivo
RDEP,estampa
firma, sello y hora

Contador

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta




Administracién del Talento Humano
Impuestos

244

Revisa archivo e
informa a RRHH
realizar los ajustes
pertinentes, envia
por internet el
archivo al SRI

Obligaciones SRI

Codigo:MP-RRHH-23

Imptos SRI

Contador

i

Imptos SRI

-

Recibe y archiva

Contador

Fin

Edicién: 01
Pag. 3de 3

| SR

\/\

—

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia




Bienestar Laboral
Beneficios Personales

245

Inicio

4

Ingresa estudiante
al América Latina

y notifica
verbalmente a
responsable
coordinador

Personal

4

Politica FUNLIF
Descto

Realiza memo
solicitando descto
al estudiante de
acuerdo a politica
y entrega a
rectora

Secretaria
General

A
Recibe estampa
visto bueno y
entrega a
Secretaria
General

Rectora

Memo

»{ verbalmente que

L

Recibe y entrega
Asist. Presidenta

Secretaria
General-Asistente

Recibe y entrega
a RRHH indicando

tome en cuenta
este pedido

Presidenta

Descuentos Pensiones Personal
Cédigo:MP-RRHH-24
Edicion: 01
Pag. 1de 3

Memo

Validado por:

F. Dueifio del P

Revisado por:

roceso Director

F.

Aprobado por:

Presidenta

Fecha de Vigencia




Bienestar Laboral
Beneficios Personales

246

Prepara descto
pensiones de
acuerdo a lista

aprobada, imprime
y entrega
rectorado

Secretaria
General

Recibe estampa
firmay entrega
Secret.General

Rectorado

Descto personal

4

Entrega a
mensajeria para
recabar las firmas
aprobando descto.

Secretaria
General

Recoge las firmas
de empleados del
Ceeal, Colacion,
Tienda,
Funlif, y entrega
coord.Batancito
para recoger
firmas de
empleados

Descto personal

Mensajeria

Recolecta firmas y
entrega a
mensajeria

Coord.Batancito

i
()

Descuentos Pensiones Personal
Cédigo:MP-RRHH-1
Edicion: 01
Pag.2de 3

Descto Personal

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Descuentos Pensiones Personal

Beneficies Personales CodigoMP-RRHH-1
Edicién: 01
Pag. 3de 3
Recibe y entrega Descto personal

Asist.Presidenta

Mensajeria

Recibe y entrega
1 copia a RRHH e o Reporte
ingresa a reporte
facturas
Asistente
Presidenta

Entrega reporte
para sumilla
presidenta

Asist.Presidenta

A

Sumilla y entrega
Asist. Presidenta
Reporte

Reporte aprobado

Presidenta

Recibe y entrega
reporte a
contabilidad

Asist.Presidenta

4
Recibe e ingresa e —

datos a — Reporte
computadora y F SAFI
entrega a RRHH = S —_—
Contabilidad

A

Recibe e ingresa
en descto
personal

Descto personal

RRHH

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueiio del P roceso Director F. Presidenta




Bienestar Laboral
Beneficios Personales

Mail

248

Inicio

Ingresa empleado
o solicitan
verbalmente
cambio de tarjeta
ilimitada a RRHH

Personal

Registra en
archivo descto
personal

Descto personal

RRHH

Solicita tarjeta via
mail a proveedor
de nueva tarjeta

RRHH

4

Recibe
confirmacion de
pedido

RRHH

) J

Recibe factura y
entrega a RRHH

Asist.Presidenta

4

Recibe saca
copia, registra
descto para el

personal y entrega
Asist.Presidenta

RRHH

Supermaxi

Cédigo:MP-RRHH-25

Edicién: 01
Pag. 1 de 2

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia




Bienestar Laboral
Beneficios Personales
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Supermaxi
Cadigo:MP-RRHH-25
Edicién: 01
Pag. 2 de 2

Ingresa en reporte
Fact.

Reporte

Asist.Presidenta

¢

Entrega reporte
para sumilla
presidenta

Asist.Presidenta

A

Sumilla y entrega
Asist. Presidenta
Reporte

Reporte aprobado

Presidenta

A

Recibe y entrega
reporte a
contabilidad

Asist.Presidenta

i

Recibe e ingresa
datos a
computadora y
entrega a RRHH

Contabilidad

F_.___: :__ o ____3 Reporte

Recibe e ingresa
en descto
personal

Descto personal

RRHH

Fin

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia




Bienestar Laboral
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Inicio

Indica
verbalmente a
presidenta de
renovacion de

planes

Coord.Tienda

Aprueba

Si

Indica
verbalmente a
RRHH, de
renovacion para
informar al
personal

verbalmente que
no se renueva
planes a Coord.

Indica

Presidenta

Presidenta

Fin

Telefonia Celular
Codigo:MP-RRHH-26

Edicion: 01
Pag. 1de 3

Prepara memo y
entrega a
presidenta para
firmar

RRHH

Memo

Aprueba

Si

Sumilla y entrega
RRHH

Presidenta

Memo

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Telefonia Celular

Bienestar Laboral Codigo:MP-RRHH-26
Beneficios Personales Edicion: 01
Pag.2de 3
Recibe saca Memo
copias y entrega a »
Coordinadores.

RRHH

A

Recibe e informa
asus
subordinados

Coord. y
Responsables

A
Escoge plany
teléfono e indica a
coordinadores de
la tienda

Personal

A

Anota y registra . ) e e s
en listado de .| Lista de Lineas f EXCEL J

lineas @

Coord. Tienda

A
Envia listado de
lineas con planes
a
proveedores(Otec
el.Conecel)

Coord. Tienda

Conecel

Lista de Lineas

» Otecel

A

Conecel Recibe fact.
Factura Mensualmente
—> »  saca copias de

@ fact. Y entrega
Otecel original presidenta

y copia a RRHH

Asist.Presidenta

Validado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

F. Dueifio del P roceso Director F. Presidenta




Bienestar Laboral

Beneficios Personales

Reporte

Reporte

252

Recibe, revisa,

sumilla y entrega »

Asist. Presidenta

Presidenta

A

Recibe e ingresa a
reporte

Presidenta

A

Entrega reporte
para sumilla >
presidenta

Asist.Presidenta

A

Recibe Sumilla y
entrega Asist.
Presidenta
Reporte

Presidenta

A

Recibe y entrega
reporte a
contabilidad

Asist.Presidenta

A

Recibe e ingresa J—

datos a
computadora y

» F—“_-
entrega a RRHH -

Contabilidad

)

Recibe e ingresa
en descto >
personal

RRHH

Fin

Descto personal

Telefonia Celular
Codigo:MP-RRHH-26

Edicion: 01
Pag. 3de 3
Factura
Reporte
- Reporte
SAFI
—

Validado por:

F. Dueno del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia




Bienestar Laboral
Beneficios Personales Edicion: 01

253

Canasta Organica
Cédigo:MP-RRHH-7

Pag. 1de 3

Inicio

A
Envia via mail
informacion del
contenido y costo
de la canasta

Resp.Canasta

A

Recibe
informacion

Personal FUNLIF

Desean

A

Indica que no
desea por el o Mail
Reenvia mail "?°me"t° .
indicando la reenviando el mail
canasta que Empleado FUNLIF
escoge
Personal FUNLIF "

Fin

A

Mail

Recibe mail,
prepara canasta y
entrega pedido a

empleado

Resp.Canasta

Recibe canasta

Empleado FUNLIF

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Vigencia

Director F. Presidenta




Bienestar Laboral

Beneficios Personales
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Canasta Organica
Caodigo:MP-RRHH-7

Prepara listado

para cobrar y
entregar a RRHH

Resp.Canasta

A

Recibe y entrega
Asist.Presidenta

RRHH

Recibe, ingresa en
reporte, imprime y
entrega a
presidenta

Asist.Presidenta

v

Listado

Recibe, revisa,
sumilla y entrega
Asist. Presidenta

Presidenta

A

Recibe e ingresa a
reporte

Presidenta

A

| Listado aprobado

Entrega reporte
para sumilla
presidenta

Asist.Presidenta

Reporte

Recibe Sumilla 'y
entrega Asist.
Presidenta
Reporte

.| Reporte aprobado

Presidenta

Edicion: 01
Pag.2de 3

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

F. Presidenta

Fecha de Vigencia
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Canasta Organica
Cédigo:MP-RRHH-7
Edicién: 01
Pag. 3de 3

Recibe y entrega
reporte a
contabilidad

Reporte

Asist.Presidenta

A

Recibe e ingresa
datos a
computadora y
entrega a RRHH

Reporte

Contabilidad

}

Recibe e ingresa
en descto
personal

Descto personal

. —

RRHH

i

Recibe, emite
cheq (FUNLIF)y
entrega a
Asist.Presidenta

RRHH

Recibe y entrega
a Presidenta para
firma

Asist.Presidenta

Recibe cheq, firma
y entrega
Asist.Presidenta

Cheques

Asist.Presidenta

A

Recibe cheqy
entrega a
Resp.Canasta

Cheques

Asist.Presidenta

Validado por:

F. Dueifio del P roceso

Revisado por:

Director

Aprobado por:

Fecha de Vigencia

F. Presidenta
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ANEXO 2

LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS,
COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR
AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS
ACTUALES DE LA FUNLIF
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: SELECCION
SUBPROCESO: PERFIL DEL PUESTO
CODIGO: MP-RRHH-1
Transaccion (hrs) Valor Agregado
Na Actividad Responsable T. T. T. | Costos ¢ Es necesaria ;,Contril?u)./e a los gCo:Itﬂl)Auye a| Tipo de
Efectivo | Muerto | Ciclo para generar | requer las s | Valor
el producto? del cliente? del negocio? |Agregado
. . . Coord.
1 [Pide verbalmente requerimiento personal a presidenta 20 5 25 1,88 SI NO SI VAN
Proyecto
2 |Escucha requerimiento e indica que estudiard posibilidad.| Presidenta 10 5 15 2,40 SI NO SI VAN
3 |Revisa Presupuesto para tomar decision Presidenta 20 10 30 | 479 NO SI VAN
SI LA RESPUESTA ES "SI"
4 E]ab0r4a l?erﬁl conjuntamente con funcionario y recoge Presidenta 10 7 17 | 2.0 S SI VAR
requerimientos del puesto
5 ln,dica verbalmente perfila RRHH para empezar la Presidenta 10 4 14 | 240 S SI VAR
buisqueda
6 [Recibe informacion y elabora perfil RRHH 15 4 19 1,09 SI NO SI VAN
7 |Envia perfil para sumilla de presidenta RRHH 5 2 7 0,36 SI NO NO SVA
8 |Recibe, sumilla y entrega a RRHH perfil aprobado Presidenta 5 3 8 0,23 NO SI VAN
Fin del Proceso
Total en | Costo |
minutos 95 40 135 | 15,55 Proceso
Total en
horas 1,58 0,67 |225

SUELDO DEL PERSONAL

Sueldos S.mensual S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-

Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.Presidenta 450 281
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: SELECCION

SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO SELECCION DEL PERSONAL
CODIGO: MP-RRHH-2

Transaccién (hrs) Valor Agregado
N Actividad Responsable] T T T Costos ¢ Es necesaria ,;Contf'ib.uye alos ,;Ctontr.'ibuye a | Tipo de
Efectivo| Muerto | Ciclo para generar el|requer I del|las ; del| Valor
producto? cliente? negocio? Agregado
A
1 |Recibe solicitud y entrega presidencia Asmf;"s‘de 5 3 8 | 036 s NO s VAN
2 [Revisa solicitud y analiza pedido Presidenta 10 5 15 2,40 SI SI VAR
3 |Solicita reunion con coordinadores de proyecto Presidenta 30 10 40 2,19 SI NO SI VAN
4 |Estudia posibilidad con presupuesto Presidenta 20 5 25 1,46 NO NO SVA
SI LA RESPUESTA ES "APRUEBA" SI
5 Se notiﬁ§a.al candidato de su contratacion RRHH | 10 5 ‘ 15 0.73 sI NO sI VAN
y se solicita dctos.
Fin del Proceso
6 [Recibe de Presidenta perfil aprobado RRHH 6 2 8 0,44 SI NO SI VAN
7 |Solicita recomendados al personal existente. Presidenta 9 4 13 2,16 SI SI VAR
8 |Recepcion de carpetas RRHH 30 10 40 2,19 SI NO SI VAN
9 |Pre seleccion de carpetas RRHH 20 5 25 1,46 NO NO SVA
10 |Entrevistas Presidenta 120 35 155 28,75 SI NO SI VAN
11 [Seleccion del candidato, 2 alternativas Presidenta 15 2 17 3,59 SI NO SI VAN
SI LA RESPUESTA ES "SI"
12 Se noﬁﬁ?é al candidato de su contratacion RRHH | 15 | 5 ‘ 2 1,09 VAR
y se solicita dctos. SI ST
Fin del Proceso
Total en
i 290 91 381 46,81 | Costo Proceso
Total en
horas 4,83 1,52 6,35
SUELDO DEL PERSONAL
Sueldos S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadore
s-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.Preside; 450 281
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 1125
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directivy 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: CONTRATACION

SUBPROCESO: CONTRATACION DEL PERSONAL

CODIGO: MM-RRHH-3

Transaccion (hrs)

Valor Agregado .
N.- Actividad IResy bl T T T Costos | ;, Es necesaria| ;Contribuye a los |;Contribuye a las le?glieg:/;t:m
. . para generar |requerimientos del| funciones del
Efectivo|Muerto| Ciclo | |
el producto? cliente? negocio?
1 |Recibe candidato seleccionado Presidenta 15 5 20 | 3,59 SI SI VAR
2 |Presenta candidato a RRHH Presidenta 5 2 7 1,20 SI NO SI VAN
3 Indica bcnclﬁcios de la Institucion y RREH 10 3 13| om SI NO SI VAN
entrega hoja de datos para llenar
Llena hoja de datos y entrega dctos
41 h Personal 3 1 4 0,09 SI NO SI VAN
(cédula-papeleta de votacion)
Recibe hoja de datos ingresa en base
5 |de datos Funlif'y saca copias de(CI, RRHH 2 0,5 2,51 0,15 SI NO SI VAN
papeleta de votacion)
6 |Establece sueldo a recibir RRHH 2 0,5 2,51 0,15 NO SI VAN
7 |Elabora contrato y envia a estudio juridico RRHH 10 3 13 1 0,73 SI NO SI VAN
3 Rccnb_c contrato aprobado y entrega Asist.de RREH 5 2 7 0.36 NO NO SVA
Presidenta
9 Recibe y”cntrcga a presidenta para su AlsisL . 2 05 25 | 0,09 NO NO SVA
aprobacion Presidencia
10 [Recibe, revisa y analiza contrato elaborado Presidenta 5 1 6 1,20 SI NO SI SVA
SI LA RESPUESTA ES "SI"
11 [Sumilla y entrega Asist.Presidecia Presidenta 2 1 3 0,48 NO NO SVA
12 [Recibe y entrega a personal para sumilla RRHH 2 1 3 0,15 NO SI VAN
13 |Firma, y envia contrato para legalizacion RRHH 3 1 4 0,22 NO SI VAN
14 [Recibe contrato legalizado y archiva RRHH 3 1 4 0,22 NO SI VAN
15 |Ingresa a planilla, y base de datos personal RRHH 2 1 3 0,15 NO SI VAN
Fin del Proceso
A
16 | Analiza politica salarial y presupuesto Presidenta 2 1 3 0,48 NO SI VAN
Indica Sueldo y Beneficios para el personal
17 | aRRHH Presidenta 5 2 7 1,20 NO St VAN
B
Estudio
18 |Recibe contrato Juridico 2 ! 3 0,08 NO NO SVA
Indica Sueldo y Beneficios para el personal
19 |2 RREH Presidenta 2 1 3 0,48 SI SI SI VAR
SI LA RESPUESTA ES "APRUEBA" SI
Estudio
20 [Entrega a Fundacion Juridico 20 10 30°] 083 NO NO SVA
Fin del Proceso
Total en
i 102 38,5 | 141 | 12,57 | Costo Proceso
Total en
horas 1,70 0,64 2,34

SUELDO DEL PERSONAL |

Sueldos B.mensuaB.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadore

s-

Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.Presider] 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiv] 4500 28,13




LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: NOMINA
SUBPROCESO: ROL TRANSPORTISTAS
CODIGO: MP-RRHH-04

260

Transaccion (hrs)

Valor Agreg

ado

¢ Es necesaria

¢ Contribuye a los

. Contribuye a las

N.- Actividad [Responsablg  T. T. T. Costos L. . Tipo de Valor|
. . para generar el |requerimientos del| funciones del
Efectivo|Muerto| Ciclo N ) Agregado
producto? cliente? negocio?
1 Co.mm]z? y registra la asistencia, hora de entrada y Secret. 20 1 21 125 S sI VAR
salida(diaria) General
5 Rejdllzi informe de sueldos y calculos extracurriculares, piscina, Secret. 30 15 45 1.875 S s1 VAR
salidas de campo General
3 Solicita er'ltregar facturas en mensajeria el 5 c/mes a Secret. 20 4 24 125 s NO sI VAN
transportistas General
4 Rccibc.Ho_!eyx de Sueldos y Facturas verifica fecha, caducidad, ruc Mensajera 154 25 179 642 s NO s1 VAN
y autorizacion
5 |Llena Fact. registra en cuaderno entrega de fact. Mensajera 110 24 134 4,58 SI SI VAR
6 |Entrega a Rectorado para sumilla Mensajera 10 4 14 0,42 SI NO SI VAN
7 |Recibe, revisa. sumilla y entrega mensajeria Rectorado 8 3 11 1,50 NO NO SVA
8 [Recibe y entrega Asist.Presidenta M a 5 2 7 0,21 NO NO SVA
9 |Recibe pone visto bueno y fecha Asist 15 3 18] 070 St NO SI VAN
Presidenta
10 |Ingresa en reporte fact. Imprime y entrega a Presidenta Asist 15 5 20 0,70
resa en rep - mprime y enfrega & Tres Presidenta : st NO sI VAN
11 |Recibe revisa pone visto bueno y entrega Asist. Presidenta Presidenta 20 5 25 4,79 NO NO SVA
- Asist.
12 |Recibe reporte y entrega a contabilidad Presidenta 3 1 4 0,14 NO NO SVA
13 |Recibe e ingresa en SAFI y entrega a RRHH Contador 48 5 53 3,50 NO NO SVA
14 Recibe ingresa en EXCEL y SAFI realiza descto 35 219
poiitica, transportista, telefonia celular, anticipos préstamos. RRHH 30 5 ’ NO SI VAN
1 Elabora cheques ingresa en reporte cheq y entrega 40 219
Asist.Presidenta RRHH 30 10 ’ SI NO SI VAN
16 ) Asist 4| o014
Recibe y entrega presidenta Presidenta 3 1 NO NO SVA
17 [Recibe firma y entrega Asist.presidenta Presidenta 15 5 20 3,59 SI NO SI VAN
18 Recibe y entrega cheques a rectorado para su firma Asist. 15 047
conjunta Presidenta 10 5 ’ SI NO SI VAN
19 |Recibe firma y entrega Asist. Presidenta Rectorado 10 3 13 1,88 SI NO SI VAN
20 _ _ Asist 13| 047
Recibe clasifica y entrega a transportistas Presidenta 10 3 NO SI VAR
Fin de Proceso
Total en
38,26
minutos 566 129 | 695 Costo Proceso
Total en
horas 9,43 2,15 | 11,58

SUELDO DEL PERSONAL |

Sueldos S.mensuaB.x horas
Presidenta 2300 14.38
Coordinadore

s-

Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.Presider] 450 281
Personal 300 1.88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiv] 4500 28,13




261

LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: NOMINA
SUBPROCESO: ROL ESC.ARTES PABLO ROGGIERO
CODIGO: MP-RRHH-5
Transaccién (hrs) Valor Agregado
N.- Actividad Responsable T. T. T. Costos | ¢ Es necesarlal LContf’ll{uye 2 l:l)sl l,;Cfontl:lbuye:l T\l/p': de
Efectivo| Muerto | Ciclo para generar el|requer T el|las n e alor
producto? cliente? negocio? Agregado
| Controla y Regl..etra la asistencia del personal con hora Coord. 3 ) 5 028 SI NO S VAN
de entrada y salida. Esc.Arte
) Realiza informe con las novedades y los célculos de Coord. 30 10 40 2.81 SI NO S VAN
horas extras, desctos. del personal a su cargo Esc.Arte
. . Coord.
3 |I ntr Presidenta 4 2 6 0,38 SI NO SI VAN
mprime y entrega a President Eso Arte
4 |Recibe, revisa y entrega a Coord.Esc. Arte Presidenta 5 3 8 1,20 NO NO SVA
SI LA RESPUESTA ES AUTORIZA "SI"
5 |Recibe y entrega a RRHH Coord. 4 2 6 038 SI NO SI VAN
Esc.Arte
6 Recibe saca copias y en.tregi original a Coord. Esc. RRHH 3 ) 5 022 NO S VAN
Arte y copia Asist. Presidenta
7 Recibe original y archiva en carpeta y solicita entregar Coord. 3 ) 5 028 NO S VAN
facturas Esc.Arte
. . Prof.
8 |Entrega Factura Asist. President: 4 2 6 0,13 SI NO SI VAN
ntrega Fact sist. Presidenta Es. Arte
Recibe copia y facturas e ingresa al reporte de fact e Asist.
9 15 5 20 0,70
imprime Presidenta SI NO SI VAN
Asist.
10 | Entre Tt sidenta 3 1 4 0,14
cga reporte a presicen Presidenta ’ SI NO SI VAN
1 Recil.:e revisa pone visto bueno y entrega Asist. Presidenta 5 ) 7 1.20
Presidenta NO NO SVA
Asist.President
12 3 1 4 0,14
Recibe reporte y entrega a contabilidad a NO NO SVA
13 |Recibe e ingresa en SAFI y entrega a RRHH Contador 45 10 55 3,28 SI NO SI VAN
14 Recibe ingresa en EXCEL y SAFI realiza descto 438
varios, almuerzos RRHH 60 15 75 ’ SI NO SI VAN
15 Elabora cheques ingresa en reporte cheq y entrega 45 255
Asist.Presidenta RRHH 35 10 ’ SI SI VAR
16 A Astst. s | o4
Recibe y entrega presidenta Presidenta 3 2 NO NO SVA
17 |Recibe firma y entrega Asist.presidenta Presidenta 10 5 15 2,40 SI NO SI VAN
18 Recibe y entrega cheques a rectorado para su firma Asist. 14 0.47
conjunta Presidenta 10 4 ’ SI NO SI VAN
19 |Recibe firma y entrega Asist. Presidenta Rectorado 10 4 14 1,88 SI NO SI VAN
20 ) AshL. 28 | 089
Recibe clasifica y entrega al personal Esc. Artes. Presidenta 19 9 SI NO SI VAN
Fin del Proceso
Total en
! 274 93 367 23,83 [Costo Proceso
Total en horas| 4,57 1,55 6,12
SUELDO DEL PERSONAL
Sueldos B.mensualS.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-
Jefes édreas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.Presidental 450 2,31
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 375
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: NOMINA
SUBPROCESO: ROL CEEAL-EXTRACURRICULARES
CODIGO: MP-RRHH-11
Transaccion (hrs) Valor Agregado
N.- Actividad Responsable T. T. T. |Costos| ¢ Es necesaria ;,Contf1b.uye alos ;,Coiltnb.uye 2 Tipo de Valor|
Efectivo|Muerto|Ciclo para generar el| requer . del| las . Agregado
producto? cliente? del negocio?
1 gi;):it:o]a y registra la asistencia hora de entrada y salida Exlralzzxii dare 3 ) s 0.20
s SI NO SI VAN
Realiza informe de los descuentos al sueldo y entrega a Resp.
2 Secret .General Cecal Extracurriculare 30 10 40 | 2,03
s NO SI VAN
3 Recibe registra, realiza memo para indicar los sueldos a Secret. General| 30 10 40 | 1.88
pagar y entrega rectorado NO SI VAN
4 [Recibe revisa, pone visto bueno y entrega a secret. general|  Rectorado 5 3 8 | 0,94 SI NO SI VAN
5 [Recibe y entrega Asist. Presidenta Secret. General 3 2 5 0,19 SI NO SI VAN
. . Asist.
6 |Ingresa en reporte fact. Imprime y entrega a Presidenta Presidenta 15 5 20 | 0,70 SI NO SI VAN
7 [Recibe revisa pone visto bueno y entrega Asist. Presidenta|  Presidenta 3 1 4 0,72 SI NO SI VAN
. . Asist.
8 |Recibe reporte y entrega a contabilidad Presidenta 5 2 7 0,23 SI NO SI VAN
9 [Recibe e ingresa en programa safi y entrega a RRHH Contador 45 10 55 | 3,28 SI NO SI VAN
10 |Recibe ingresa en excel y safi realiza descuento RRHH 60 15 75 | 4,38 SI NO SI VAN
Elabora cheques ingresa en reporte cheq y entrega
1 Asist.Presidenta RRHH 35 10 451 2% SI SI VAR
12 [Recibe y entrega presidenta A?'St' 5 0,14
Presidenta 3 2 NO NO SVA
13 |Recibe firma y entrega Asist.presidenta Presidenta 10 5 15 [ 2,40 SI NO SI VAN
14 Recibe y entrega cheques a rectorado para su firma Asist. 14 | 047
conjunta Presidenta 10 4 ’ SI NO SI VAN
15 |Recibe firma y entrega Asist. Presidenta Rectorado 10 4 14 [ 1,88 SI NO SI VAN
16 ) . Asist. 28 | 0,89
Recibe clasifica y entrega al personal Extracurriculares Presidenta 19 9 SI SI VAR
Fin del Proceso
Total en
i 286 94 380 | 22,87 | Costo Proceso
Total en horas| 4,77 1,57 16,33

SUELDO DEL PERSONAL

Sueldos B.mensuaB.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-

Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.Presidenta 450 281
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva 4500 28,13




LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF
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PROCESO: NOMINA
SUBPROCESO: ROL COLACION TIENDA
CODIGO: MP-RRHH-7
Transaccion (hrs) Valor Agregado
N.- Actividad Responsable T. T. 1. |Costos|é Es necesaria | ; Contribuye a los | ;Contribuye a| Tipo de
Efectivo| Muerto| Ciclo para generar | requerimientos | las funciones Valor
el producto? del cliente? del negocio? [Agregado|
) yRZaglljs;;a diariamente su asistencia con hora de entrada Personal 3 2 5 0,00 . . VAR
Coord.
2 |Supervisa y controla asistencia del personala su cargo | La tienda 20 10 30 | 1,88
-Colacion SI NO SI VAN
Realiza informe con novedades de horas extras y CO,Ord‘
3 desctos realizados La tienda 19 9 28 | 1,78
-Colacion SI NO SI VAN
Coord.
4 |Entrega a presidenta para aprobacion. La tienda 6 3 9 0,56
-Colacion NO NO SVA
SI LA RESPUESTA ES AUTORIZA "NO"
5 Realiza mﬁnme con novedades de horas extras y Li(;i(():ﬁa 19 9 28 | 178
desctos realizados .,
-Colacion NO SI VAN
Coord.
6 |Entrega a presidenta para aprobacion. La tienda 6 3 9 0,56
-Colacion NO NO SVA
SI LA RESPUESTA ES AUTORIZA "SI"
7 |Estampa visto bueno y entrega Asist. Presidenta Presidenta 6 2 8 1,44 NO NO SVA
. Asist.
8 |Recibe y entrega a RRHH Presidenta 3 2 5 0,14 NO NO SVA
Recibe e ingresa en archivo de descto(excel) y archiva
o hasta elaboracion del Rol General RRHH 5 2 7 0,36 SI NO SI VAN
Fin del Proceso
Total en
minutos 87 42 129 | 8,60 [Costo Proceso
Total en
horas 1,45 0,70 | 2,15
SUELDO DEL PERSONAL |
Sueldos B.mensuaB.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 438
Asist.Presidentd 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva| 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: NOMINA
SUBPROCESO: ROL MANTENIMIENTO
CODIGO: MP-RRHH-8
Transaccion (hrs) Valor Agregado
¢ Es . ; . ; ;
N.- Actividad Responsable T. T 1. |Costos| necesaria ¢ Contribuye alos | ;Contribuye a| Tipo de
L . requerimientos | las funciones Valor
Efectivo| Muerto [ Ciclo para generar . .
del cliente? del negocio? |Agregado
el producto?
1 Registra diariamente su asistencia con hora de entrada Personal 3 5 5 0.09
y salida Mantenimiento, ’
SI SI VAR
. . . Resp.
2 |Supervisa y controla asistencia del personal L. 20 10 30 | 1,88
Mantenimien SI SI VAR
3 Realiza informe con novedades para el calculo de Resp. 19 9 2% | 178
horas extras desctos y entrega a presidenta Mantenimien i NO SI VAN
Recibe revisa pone visto bueno y entrega Asist. .
4 Presidenta 6 3 9 1,44
Presidenta resicent si NO si VAN
. . Asist.
5 |I rte fact. I tr Presidenta 19 5 24 | 0,89
ngresa en reporte fact. Imprime y entrega a Presidenta) | .. SI NO SI VAN
Recibe revisa pone visto bueno y entrega Asist. .
6 Presidenta 5 2 7 1,20
Presidenta resicent si si NO VAN
Asist.
7 |Reciby Tt tr tabilidad 3 2 5 0,14
ecibe reporte y entrega a con i Presidenta ’ NO NO SVA
8 |Recibe e ingresa en SAFI y entrega a RRHH Contador 45 10 55 ] 3,28 NO SI VAN
9 Recibe ingresa en EXCEL y SAFI ingresa descuentos 219
Telefonia celular, anticipos, archiva hasta elaborar la ’
liquidacion del rol RRHH 30 10 40 NO SI VAN
Fin de proceso
Total en
minutos 150 53 203 | 12,89 [Costo Proceso
Total en
horas 2,50 0,88 |3,38

SUELDO DEL PERSONAL |

Sueldos S.mensuaB.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-|

Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.President] 450 2.81
Personal 300 1,38
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 375
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva| 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: NOMINA
SUBPROCESO: ROL BATANCITO
CODIGO: MP-RRHH-9

Transaccion (hrs) Valor Agregado
Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
N.- Actividad Responsable| T. T. T. |Costos| necesaria ca l(,)s . N a,las Tipo de
Efectivo| Muerto | Ciclo para generar| requerimic | funciones Valor
el producto? nt.os del del. Agregado
cliente? negocio?
1 ieh%l:tra diariamente su asistencia con hora de entrada y Personal 3 2 5 0.09 . . VAR
. . . Asistente
2 |Supervisa y controla asistencia del personal a su cargo Batancito 20 10 30 | 0,63 SI SI VAR
3 Realiza memo con las novedades para el calculo de horas Asist. 15 5 20 | 047
extras, destos y entrega a Director Batancito i NO SI VAN
4 |Recibe, revisa, sumilla y entrega asist.Batancito Director B. 10 5 15 1 0,94 NO NO SVA
5 [Recibe y entrega Asist.Presidenta AS]SL, 5 2 7 0,16
Batancito SI NO SI VAN
6 Recibe memo, estampa visto bueno, hora y entrega a Asist. 5 3 3 023
Presidenta Presidenta ? NO NO SVA
Recibe memo revisa estampa visto bueno y entrega .
7 | AsistPresitenta Presidenta | 5 S I e B NO SVA
. . Asist.
8 [Ingresa en reporte fact. Imprime y entrega a Presidenta Presidenta 20 5 25 | 0,94 SI NO SI VAN
9 [Recibe revisa pone visto bueno y entrega Asist. Presidenta | Presidenta 10 5 15 ] 2,40 SI NO SI VAN
Asist.
10 Recibe reporte y entrega a contabilidad Presidenta 5 3 8 0.23 NO SI VAN
11 |Recibe e ingresa en SAFI y entrega a RRHH Contador 30 10 40 | 2,19 NO NO VAN
Recibe ingresa en EXCEL y SAFI ingresa descuentos
12 |Telefonia celular, anticipos, archiva hasta elaborar la 60 15 75 | 4,38
liquidacion del rol RRHH NO SI VAN
Fin de Proceso
Total en -
! 188 68 256 | 13,84 LCosto Proceso
minutos
Total en
horas 3,13 1,13 14,27
SUELDO DEL PERSONAL |
Sueldos S.mensuaB.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist.Presiden] 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directivd 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: NOMINA
SUBPROCESO: SEGURO SOCIAL
CODIGO: MP-RRHH-10
Transaccién (hrs) Valor Agregado
N.- Actividad Responsable T. T. T. |Costos| ¢ Es necesaria ;,Cont.rib.uye alos ;,Contril?uye a| Tipo de
. . para generar el |requerimientos del| las funciones Valor
Efectivo|Muerto|Ciclo . .
producto? cliente? del negocio? |Agregado
1 |Se cargan los ajustes de sueldos y los fondos de reserva RRHH 25 10 35 | 1,82 SI SI VAR
2 |Emite las planillas y entrega Asist. Presidenta RRHH 5 2 7 0,36 SI NO ST VAN
. Asist.
3 |Recibe ingresa al reporte de facturas Presidenta 25 5 30 | 1,17 SI NO oI VAN
4 |Imprime y entrega Presidenta Asist 5 3 8 0,23 SI
mprime y enfrega Presidenta ' NO sI VAN
5 [Recibe, revisa y sumilla Presidenta 9 4 13 | 2,16 NO NO SVA
6 |Entrega Asist. Reporte aprobado. Presidenta 4 2 6 0,96 SI NO SI VAN
Asist.
7 |Recib rte y entr tabilidad 4 2 6 | 0,19 NO
ecibe reporte y entrega a cont a Presidenta A NO SVA
8 [Recibe e ingresa en SAFI y entrega a RRHH Contador 25 5 30 [ 1,82 SI NO ST VAN
9 |Recibe, emite y entrega cheq Asist. Presidenta RRHH 60 15 75 | 438 NO SI VAN
10 . AshL. 6 | 019
Recibe cheq y entrega a Presidenta Presidenta 4 2 SI NO ST VAN
11 |Recibe sumilla y entrega Asist.Presidenta Presidenta 9 4 13 | 0,66 SI NO ST VAN
2 Recibe y entrega a mensajera hasta max. 15 ¢/ mes para Asist. 12| 038
realizar pago Presidenta 8 4 | SI NO SI VAN
13 |Recibe, realiza el pago y entrega Asist.Presidenta Mensajero 10 4 14 | 0,42 SI NO ST VAN
Asist.
14 8 | 023
Recibe y archiva Presidenta 5 3 ! NO NO SVA
Fin del Proceso
Totalen 190 | 65 | 263 | 14,96 | Costo Proceso
Total en horas| 3,30 1,08 | 4,38

SUELDO DEL PERSONAL

Sueldos B.mensuaB.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-

Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.Presidenta 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: NOMINA
SUBPROCESO: LIQUIDACION DEL ROL
CODIGO: MP-RRHH-11
Transaccién (hrs) Valor Agregado
¢ Es . . . . .
N.- Actividad Responsable T. T. T. |Costos| necesaria ,,Cont.rlb.uye alos "Comflb“ye a | Tipo de
. . requerimientos del (las funciones del| Valor
Efectivo| Muerto |Ciclo para generar| . .
cliente? negocio? Agregado
el producto?
1 Sf feco.p'ﬂa informacion para elaboracion de RRHH 430 30 560 | 35.00
liquidacion ST SI VAR
2 [Entrega asist.de presidenta para su aprobacion RRHH 4 2 6 0,29 NO NO SVA
- . Asist.
3 |Recibe y entrega a presidenta Presidenta 3 2 5 0,14 NO NO SVA
Recibe aprueba y realiza transf.(celulares. multas etc),y .
4 Presidenta 25 10 351 599
entrega RRHH resie : sI s1 VAR
Recibe, archiva transf. y entrega pedido de chq asist.
5 RRHH 4 2 6 | 029
presidenta ’ SI NO SI VAN
L. Asist.
6 |Recibe ingresa al reporte de facturas Presidenta 25 5 30 | 1,17 SI NO SI VAN
7 |1mprime y entrega Presidenta Asist. 5 2 | 7| ox
mprime y enfrega Presidenta ' s1 NO s1 VAN
8 |Recibe, revisa y sumilla Presidenta 8 3 11 1,92 NO NO SVA
9 [Entrega Asist. reporte aprobado. Presidenta 3 2 5 0,72 NO ST VAN
Asist.
10 3 1 4 10,14
Recibe reporte y entrega a contabilidad Presidenta ’ NO SI VAN
11 [Recibe e ingresa en SAF] y entrega a RRHH Contador 25 5 30 | 1,82 SI NO SI VAN
12 |Recibe, emite y entrega cheq Asist. Presidenta RRHH 60 10 70 | 4,38 SI NO SI VAN
Asist.
13 3 1 4 10,14
Recibe cheq y entrega a Presidenta Presidenta ’ ST NO ST VAN
14 |Recibe sumilla y entrega Asist.Presidenta Presidenta 20 5 25 | 479 SI NO SI VAN
15 Regbe y entrega cheques a rectorado para su firma Aﬁ]st 10 4 14 | 047
conjunta Presidenta ST NO ST VAN
16 |Recibe firma y entrega Asist. Presidenta Rectorado 10 3 13 | 1,88 NO NO SVA
17 Recﬂ)§ archiva hasta que autorice presidenta el Aﬁ]st 10 4 14 | 047
deposito Presidenta NO NO SVA
Fin de Proceso
Totalen | o0 | 141 | 8390|5984 | COStO
minutos Proceso
Total en
horas 11,63 2,35 [13,98
SUELDO DEL PERSONAL
Sueldos B.mensua|S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.Presidental 450 281
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva | 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: NOMINA
SUBPROCESO: FACTURACION ROL
CODIGO: MP-RRHH-12
Transaccién (hrs) Valor Agregado
N.- Actividad Responsable T. T. T. |Costos nezel;::ria ,;Cont'n'h'uye alos ;,Contf'ibuye a | Tipo de
Efectivo | Muerto |Ciclo para generar, requen'mlenios del |las funclor'ne: dell Valor
el producto? cliente? negocio? Agregado
1 |Ingresa Descto del personal al Excel y Safi RRHH 60 10 70 | 438 SI SI VAR
2 |Se corrigen posibles errores RRHH 40 10 50 | 2,92 SI NO SI VAN
3 Selecciona la informacion que debe ser descontada un mes RRHH 5 2 27 | 182
mas y graba SI SI VAN
4 Se arcljniva el rest(.) d? ?nfonmcién conjuntamente con una RRHH 45 2 47 | 328
impresion del rol individual NO NO SVA
5 |Se graba el archivo de rol en el directorio de contabilidad. RRHH 12 1 13 | 0,88 NO NO SVA
6 |Se entrega rol para su firma RRHH 280 15 295 | 20,42 SI SI VAR
7 |Firma , entrega originala RRHH y lleva la copia Personal 150 2 152 | 4,69 NO SI VAN
8 |Recibe original con firma y archiva RRHH 7 1 8 0,51 NO SI VAN
Fin del Proceso
Totalen | g 45 | 662|389 | Costos
Proceso
Total en
horas 10,32 0,72 [11,03
SUELDO DEL PERSONAL
Sueldos S.mensual[S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 4,38
Asist. Presidentq 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva| 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: NOMINA
SUBPROCESO: ANTICIPOS
CODIGO: MP-RRHH-13

Transaccion (hrs) Valor Agregado
:Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
N.- Actividad Responsable| T. T. T. [Costos | necesaria ca l(,’s . ¢ a,las Tipo de
Efectivo|Muerto|Ciclo para generar requerimie | funciones Valor
el producto? ntlos del del. Agregado
cliente? | negocio?
1 [Solicita anticipo a RRHH Personal 5 2 7 0,16 SI SI VAR
2 |Entrega solicitud para llenar RRHH 2 1 3 0,15 NO SI VAN
3 [Recibe solicitud y entrega Asist. Presidenta RRHH 2 1 3 0,15 SI SI VAR
4 |Recibe ingresa al reporte de facturas A?]St' 25 5 30 1,17 NO
Presidenta SI VAN
5 [Imprime y entrega Presidenta A?]St' 5 2 7 0,23 NO
Presidenta SI VAN
SI LA RESPUESTA ES " APRUEBA" SI
6 [Entrega Asist. reporte aprobado. Presidenta 3 1 4 0,72 NO SI VAN
7 Asist 4| 014
Recibe reporte y entrega a contabilidad Presidenta 3 1 ’ NO SI VAN
8 |Recibe e ingresa en SAFI y entrega a RRHH Contador 25 5 30 1,82 NO SI VAN
9 |Recibe e ingresa anticipo en descuento personal RRHH 15 5 20 1,09 SI NO SI VAN
10 |Emite y entrega cheq Asist. Presidenta RRHH 30 10 40 | 2,19 NO SI VAN
11 ‘ Asist 4 2 | 6| o019 NO
Recibe cheq y entrega a Presidenta Presidenta NO SVA
12 |Recibe sumilla y entrega Asist.Presidenta Presidenta 3 2 5 0,72 NO NO SVA
13 Recibe y entrega cheques a rectorado para su firma Asist. 5 0.19
conjunta Presidenta 4 1 ? NO NO SVA
14 |Recibe firma y entrega Asist. Presidenta Rectorado 15 5 20 [ 2,81 NO NO SVA
15 Asist 13 | 047
Recibe y entrega cheque al personal Presidenta 10 3 SI NO SI VAN
Fin de Proceso
Totalen | 50 |6 | 197 | 12,09 | COst0S
minutos Proceso
Total en
horas 2,52 0,77 13,28

SUELDO DEL PERSONAL

Sueldos S.mensuaB.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-

Jefes arcas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.Presidenty 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva | 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: NOMINA
SUBPROCESO: SANCIONES
CODIGO: MP-RRHH-14

Transaccion (hrs) Valor Agregado
L Es ¢ Contribuy| ;Contribuy
N.- Actividad Responsable T. T. T. |Costos| necesaria ea l‘,)s . N a.las Tipo de
Efectivo | Muerto |Ciclo para generar| requerimie | funciones Valor
el producto? nt.os del del. Agregado
cliente? | negocio?
1 |Recibe notificacion verbal de la falta cometida por el personal Presidenta 10 3 13 | 2,40 SI NO SI VAN
2 |Analiza tipo de sancion segin la gravedad y la reincidencia Presidenta 15 5 20 | 3,59 NO SI VAN
SI LA RESPUESTA ES " AMONESTACION" ESCRITA
3 |Indica a RRHH elabore memo o descuente a rol Presidenta 16 5 21 | 3,83 SI NO SI VAN
SI LA RESPUESTA ES " DECISION" MEMO
4 |Elabora memo y entrega Asist.Presidenta RRHH 10 3 13 1 0,73 SI NO SI VAN
5 |Recibe, sumilla y entrega Asist.Presidenta Presidenta 8 2 10 | 1,92 NO NO SVA
6 AshL. 4 | o014
Recibe y entrega a RRHH Presidenta 3 1 NO NO SVA
7 |Recibe y entrega a Coord Proyecto RRHH 3 1 4 0,22 NO SI VAN
8 . Coord. 7 047
Recibe y entrega a trabajador Proyecto 5 2 SI NO SI VAN
Fin del Proceso
To.tal en 70 2 9 | 1330 Costos
Proceso
Total en horas 1,17 0,37 1,53

| SUELDO DEL PERSONAL

Sueldos S.mensual [S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-

Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 4,38
Asist. Presidenta 450 2,81
Personal 300 1.88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO:
SUBPROCESO:

CODIGO: MP-RRHH-15

NOMINA
RENUNCIA

Transaccion (hrs) Valor Agregado
. Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
[ N
N.- Actividad Responsable T. T. T. [Costos| necesaria ca l(,’s . fue a,las T:Z:; de
Efectivo | Muerto |Ciclo para generar requerimie nelones or
el producto? ntos del del Agregado
cliente? | negocio?
1 [Recibe carta y entrega a RRHH Presidenta 5 2 7 1,20 NO SI VAN
2 |Recibe carta y realiza célculo de liquidacion RRHH 25 5 30 | 1,82 NO SI VAN
3 [Recopila informacion para descto respectivo RRHH 10 3 13 | 0,73 NO SI VAN
4 |Elabora Acta de Finiquito y entrega Asist.Presidenta RRHH 15 5 20 | 1,09 NO SI VAN
Asist.
5 |Recib 1t sajer 4 2 6 | 0,19
eciey erlrega 8 mensajeria Presidenta ’ NO NO SVA
6 [Recibe y entrega a Estudio Juridico Mensajera 4 2 6 0,17 NO NO SVA
7 |Recibe, revisa documento para su aprobacion ESt 10 5 15 | 0,42
Juridico NO SI VAN
3 Realiza las correcciones respectivas y entrega a Est. 5 2 7 021
Asist. Presidenta Juridico ! NO SI VAN
Asist.
9 |Recib tre sidents 4 2 6 | 0,19
ecibe y erilrega 8 presicerta Presidenta ’ NO NO SVA
10 |Recibe, revisa y entrega Asist. Presidenta Presidenta 4 2 6 0,96 NO NO SVA
11 Asist 4 | o014
Recibe y entrega a RRHH Presidenta 3 1 NO SI VAN
12 [Comunica empleado para firma RRHH 3 2 5 0,22 NO SI VAN
13 |Recibe, lee, firma y entrega a RRHH Personal 10 4 14 | 0,31 SI SI VAR
14 |Recibe revisa y entrega Asist. Presidenta Personal 4 2 6 0,13 NO NO SVA
15 . AshL 7 | 023
Recibe y entrega Est. Juridico Presidenta 5 2 NO NO SVA
16 Recibe y legaliza en ministerio de trabajo y entrega Est 540 | 20,00
FUNLIF Juridico 480 60 SI NO SI VAN
17 ‘ Asist 6 | 019
Recibe y entrega Presidenta Presidenta 4 2 NO NO SVA
18 [Recibe, revisa y entrega RRHH Presidenta 5 2 7 1,20 NO NO SVA
19 |Recibe y archiva RRHH 4 2 6 0,29 NO SI VAN
Fin del Proceso
Total en 604 107 | 711 [ 29,68 | Cost0
Proceso
Total en
horas 10,07 1,78 [11,85

SUELDO DEL PERSONAL

Sueldos S.mensual|S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-

Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.President 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: NOMINA

SUBPROCESO: ROL DE PAGOS PERSONAL FUNLIF

CODIGO: MP-RRHH-16

Transaccion (hrs) Valor Agregado
¢ Es ¢ Contribuy | ; Contribuy
N.- Actividad Responsable T. T. T. |Costos| necesaria ca l(,’s . ¢ a,las Tipo de
Efectivo| Muerto | Ciclo para generar requerimie | funciones Valor
el producto? nt.os del del. Agregado
cliente? | negocio?
1 [Recibe, sumilla memo para entregar a presidenta As]st. 3 1 4 0,14
Presidenta SI SI VAR
2 |Revisa y sumilla Presidenta 4 1 5 0,96 NO NO SVA
SI LA RESPUESTA ES "SI"
3 |Recibe y realiza los calculos necesarios RRHH 7 2 9 0,51 NO SI VAN
4 Recopila informacion para realizar desctos de 40 | 219
terceros RRHH 30 10 ’ NO SI VAN
5 |Elaboracion del Rol (max 29 de cada mes) RRHH 480 60 540 | 35,00 NO SI VAN
6 |Entrega a presidenta Rol RRHH 15 5 20 | 1,09 NO SI VAN
7 |Recibe, revisa, sumilla y entrega a RRHH Presidenta 25 5 30 | 5,99 NO SI VAN
g Recibe y carga archivo para realizar transf. En el 40 | 719
sistema cash managment Presidenta 30 10 ’ NO SI VAN
9 |Entrega a Presidenta listado de la transferencia RRHH 4 2 6 0,29 NO SI VAN
10 |Recibe listado para revision RRHH 4 2 6 0,29 SI NO SI VAN
11 |Entrega a RRHH para archivo Presidenta 4 2 6 | 096 NO SI VAN
12 [Recibe de presidencia RRHH 4 2 6 0,29 NO NO SVA
Fin del Proceso
Totalen 11 | 102 | 712 | 5490 COStes
t Proceso
Total en
horas 10,17 | 1,70 11,87

SUELDO DEL PERSONAL

Sueldos B.mensuaf.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-

Jefes dreas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.Presidental 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 1125
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva | 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: ADMINISTRACION
SUBPROCESQO: TARJETAS DE PRESENTACION

CODIGO: MP-RRHH-17
Transaccion (hrs) Valor Agregado
L Es . Contribuy| ;Contribuy
N.- Actividad Responsable T. T. T. |[Costos| necesaria ea l‘.)S . ea las Tipo de
Efectivo | Muerto |Ciclo para generar requerimie | fanciones Valor
el producto? ntlos del del. Agregado
cliente? negocio?
1 [Solicita verbalmente pedido de tarjetas a presidenta Coord. 0,47
Proyectos 5 2 7 SI NO SI VAN
2 [Indica verbalmente a RRHH, pedido de tarjetas Presidenta 5 3 8 1,20 SI NO SI VAN
3 |Solicita cotizacion a Proveedor RRHH 10 5 15 0,73 SI NO SI VAN
4 |Recibe cotizacion via mail imprime y entrega a presidenta RRHH 10 4 14 1 0,73 SI NO SI VAN
5 |Recibe, revisa Presidenta 5 2 7 1,20 NO NO SVA
SI LA RESPUESTA ES "AUTORIZA" SI
6 |Estampa visto bueno y entrega a RRHH Presidenta 4 2 6 | 0,96 SI NO SI VAN
7 [Recibe y solicita elaboracion a proveedor RRHH 5 2 7 0,36 SI NO SI VAN
8 |Recibe tarjetas y factura RRHH 5 2 7 10,36 SI NO SI VAN
9 [Entrega factura para sumilla a presidenta RRHH 5 2 7 0,36 SI NO SVA
10 |Recibe, sumilla y entrega Asist.Presideta Presidenta 5 2 7 1,20 NO NO SVA
1 AssL. 117
Recibe e ingresa a reporte facturas Presidenta 25 5 30 i SI NO SI VAN
12 AssL. 0.23
Entrega reporte para sumilla presidenta Presidenta 5 2 7 ’ SI NO SI VAN
13 |Sumilla y entrega Asist. Presidenta Reporte Presidenta 3 1 4 0,72 NO NO SVA
14 ASist. 0.14
Recibe y entrega reporte a contabilidad Presidenta 3 1 4 ’ SI NO SI VAN
15 |Recibe e ingresa datos a computadora y entrega a RRHH | Contabilidad 30 5 35 ] 2,19 SI NO SI VAN
16 [Recibe, emite cheq (FUNLIF)y entrega a Asist.Presidenta RRHH 60 20 80 | 4,38 SI NO SI VAN
17 ASisL. 0.19
Recibe y entrega a Presidenta para firma Presidenta 4 2 6 ’ NO NO SVA
18 |Recibe cheq, firma y entrega Asist.Presidenta Presidenta 15 5 20 [ 3,59 NO NO SVA
19 Asist. 0.70
Recibe cheq y entrega a personal Presidenta 15 5 20 ’ SI NO SI VAN
Fin del Proceso
Totalen |4 72 | 201 | 2080 €Ot
minutos Proceso
Total en horas 3,65 1,20 | 4,85
SUELDO DEL PERSONAL
Sueldos S.mensual|S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.Presidenta 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: ADMINISTRACION
SUBPROCESO: CREDENCIALES PERSONAL

CODIGO: MP-RRHH-18
Transaccién (hrs) Valor Agregado
2 Es . Contribuy| ;Contribuy
N.- Actividad Responsable T. T. T. | Costo | necesaria ca l(.)s . a.las Tipo de
Efectivo | Muerto [Ciclo para generar| requerimie | funciones Valor
el producto? ntlos del del. Agregado
cliente? | negocio?
1 [Recibe solicitud de presidencia RRHH 4 2 6 0,29 SI NO SI VAN
2 [Solicita proforma y disefio RRHH 5 2 7 0,36 SI NO SI VAN
3 |Recibe proforma y escoge RRHH 10 4 14 0,73 SI NO SI VAN
4 Entréga p{'otbmra (2 alternativas)asist. Para aprobacion de RREL 4 2 6 0.29
presidencia. SI NO SI VAN
. Asist.
5 |Recibe proforma y entrega a presidenta Presidenta 3 1 4 0,14 NO NO SVA
SI LA RESPUESTA ES AUTORIZA "SI"
Recibe proforma para entregar a RRHH A?'S“ 4 2 6 0,19 NO NO SVA
6 Presidenta
7 |Recibe y solicita la elaboracion RRHH 5 2 7 0,36 SI NO SI VAN
8 |Recibe credenciales RRHH 5 3 8 0,36 SI SI VAR
9 [Entrega a coordinadores RRHH 5 2 7 0,36 SI NO SI VAN
10 |Entrega a empleados Coordinadores| 6 3 9 0,56 SI NO SI VAN
Fin del Proceso
Total en Costo
3 51 23 74 3,66 Proceso
Total en
horas 0,85 0,38 1,23
SUELDO DEL PERSONAL
Sueldos S.mensual|S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist.Presidenty 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: ADMINISTRACION
SUBPROCESO: CERTIFICADO VARIOS

CODIGO: MP-RRHH-19
Transaccion (hrs) Valor Agregado
N Activi ¢ Es necesaria | ; Contribuye a los | ;Contribuye alas |, .
- ctividad Responsable T. T. T. |Costol Lo . Tipo de Valor
Efectivo| Muerto | Ciclo para generar el| requerimientos funciones del Agregado
producto? del cliente? negocio?
1 [Solicita verbalmente certificado a RRHH Personal 5 2 7 10,16 SI NO SI VAN
2 |Recibe pedido y realiza certificado RRHH 10 4 14 10,73 SI S VAR
3 |Entrega certificado asistente RRHH 2 1 3 10,15 SI NO SI VAN
. Asist.
4 [Recibe y entrega a presidenta Presidenta 3 1 4 (0,14 SI NO SI VAN
5 |Sumilla y entrega asist. presidenta Presidenta 2 1 3 1048 SI NO SI VAN
Asist.
6 |Recibe, esta 1l (tr 1. 2 1 3 10,09
ecibe, estampa sello y entrega a persona Presidenta , SI SI VAR
Fin del Proceso

To'tal en 24 10 34 | 1,74 Costo

minutos Proceso

Total en

horas 0,40 0,17 10,57

SUELDO DEL PERSONAL

Sueldos B.mensuaf.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-

Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.Presidenta] 450 2,81
Personal 300 1,38
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva | 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: ADMINISTRACION

SUBPROCESO: CERTIFICADO LABORAL

CODIGO: MP-RRHH-20
Transaccion (hrs) Valor Agregado
; Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
N.- Actividad Responsable T. T. T. [Costos| necesaria ¢a l?s . ¢ a.las Tipo de
Efectivo | Muerto |Ciclo para generar requerimic | funciones Valor
el producto? nt.os del del. Agregado
cliente? | negocio?
1 |Solicita certificado verbalmente Personal 5 2 7 0,16 SI SI VAR
2 |Recibe solicitud verbalmente RRHH 5 2 7 0,36 SI SI VAR
3 |Elabora certificado RRHH 10 4 14 | 0,73 SI SI VAR
4 |Entrega certificado empleado RRHH 3 1 4 0,22 SI NO SI VAN
Fin del Proceso
To‘tal en 23 9 32 | 147 Costo
minutos Proceso
Total en horas 0,38 0,15 0,53

SUELDO DEL PERSONAL

Sueldos S.mensual | S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-

Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 438
Asist.Presidenta 450 281
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: ADMINISTRACION
SUBPROCESO: CAPACITACION PROYECTOS
CODIGO: MP-RRHH-21

Transaccién (hrs) Valor Agregado
: Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
N.- Actividad Responsable| T. T. T. |Costos| necesaria N al(,)s . N a,las Tipo de
Efectivo| Muerto | Ciclo para generar| requerimic | funciones Valor
el producto? nt.os del del. Agregado
cliente? negocio?
1 Recibe solicitud de capacitacion, sumilla y entrega a Asist. 3 1 4 0.14
presidenta Presidenta i SI SI VAR
2 |Recibe solicitud y analiza propuesta Presidenta 10 3 13 | 2,40 SI NO SI VAN
3 [Entrega a Junta directiva para analisis Presidenta 5 3 8 1,20 SI NO SI VAN
4 |Analizan ayuda para capacitacion de acuerdo a politica Junta 20 5 25 1 9,38
Directiva SI NO SI VAN
5 |Notifica verbalmente resolucion a RRHH Presidenta 5 2 7 1,20 SI NO SI VAN
6 |Entrega resolucion Asist.Presidenta RRHH 5 2 7 0,36 SI NO SI VAN
. . Asist.
7 [Recibe y realiza pedido de cheque Presidenta 25 5 30 | 1,17 SI SI VAR
8 |Entrega reporte para sumilla de presidenta Asm‘ 3 1 4 0,14
Presidenta NO NO SVA
9 [Recibe reporte, sumilla y entrega Asist.Presidenta Presidenta 4 2 6 0,96 SI NO SI VAN
SI LA RESPUESTA ES AUTORIZA "SI"
10 |Entrega reporte Asist. Presidenta sumillado Presidenta 3 1 4 0,72 SI NO SI VAN
. Asist.
11 |Entrega reporte a contabilidad Presidenta 3 1 4 0,14 NO NO SVA
12 |Recibe e ingresa datos y entrega a RRHH Contabilidad 10 4 14 1 0,73 SI NO SI VAN
13 |Recibe e ingresa programa de capacitacion RRHH 5 2 7 0,36 SI NO SI VAN
Fin del Proceso
Totalen |y, | 35 | 133 1800 | GOS0
minutos Proceso
Total en
horas 1,68 0,53 12,22
SUELDO DEL PERSONAL |
Sueldos B.mensuaB.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist.Presiden| 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directivd 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: ADMINISTRACION
SUBPROCESO: CAPACITACION FUNLIF
CODIGO: MP-RRHH-22

Transaccién (hrs) Valor Agregado
. Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
g .
N.- Actividad Responsable| T. T. T. |Costos| necesaria ¢ al(,)s . fue a,las T{g{; de
Efectivo| Muerto | Ciclo para generar| requerimie nelones or
el producto? ntos del del Agregado
cliente? negocio?
. .. . Funcionario
1 |Notifica verbalmente requerimiento capacitacion 10 3 13 ] 0,31
v a P FUNLIF s s1 VAR
2 |Analiza pedido Presidenta 15 4 19 | 3,59 NO NO SVA
SI LA RESPUESTA ES APRUEBA "SI"
3 [Notifica verbalmente % de ayuda a empleado Presidenta 8 3 11 1,92 SI SI VAR
1 0,
4 Indlca_ver_t?ahnente a RRHH de % de ayuda para Presidenta 5 5 7 1.20
capacitacion SI SI VAR
S |Entrega factura Asist.Presidenta Funcionario 3 1 4 0,09
FUNLIF SI NO SI VAN
. . Asist.
6 [Recibe y entrega fact. Para sumilla a presidenta Presidenta 3 1 4 0,14 SI NO SI VAN
Asist.
7 [Recibe e i 1t 25 S 30 | 1,17
ceibe ¢ ingresa a reporte Presidenta ’ D NO D VAN
8 [Entrega reporte para sumilla presidenta Asm‘ 3 2 5 0,14
Presidenta SI NO SI VAN
9 [Recibe Sumilla y entrega Asist. Presidenta Reporte Presidenta 3 2 5 0,72 SI NO SI VAN
10 |Recibe y entrega reporte a contabilidad Asm‘ 3 2 5 0,14
Presidenta SI NO SI VAN
11 |Recibe e ingresa datos a SAFI y entrega a RRHH Contabilidad 30 5 35 1 2,19 SI NO SI VAN
12 |Recibe e ingresa en descto personal RRHH 30 10 40 | 2,19 SI NO SI VAN
13 |Recibe, emite cheq (FUNLIF)y entrega Asist.Presidenta RRHH 30 5 35 ] 2,19 SI NO SI VAN
14 . AshL 4 | 014
Recibe y entrega a Presidenta para firma Presidenta 3 1 SI NO SI VAN
15 . Asist 20 | 0.70
Recibe cheq, firma y entrega Asist.Presidenta Presidenta 15 5 SI NO SI VAN
16 Asist 6 | 019
Recibe cheq y entrega a Resp.Canasta Presidenta 4 2 SI SI VAR
Fin del Proceso
Totalen | o5 | 53 |243|17,02| COSt°
Proceso
Total en
horas 3,17 0,88 |4,05
SUELDO DEL PERSONAL
Sueldos B.mensuaf.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.Presiden] 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directivd 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO:
SUBPROCESO: OBLIGACIONES SRI
CODIGO: MP-RRHH-23

IMPUESTOS

Transaccion (hrs) Valor Agregado
2 Es ¢ Contribuy|; Contribuy
N.- Actividad Responsable| T. T. T. |Costos| necesaria e al‘.)S | o a.las Tipo de
Efectivo| Muerto | Ciclo para generar requerimie| funciones Valor
el producto? nt.os del del. Agregado
cliente? negocio?
1 Beah:za memo solicitando llenar formulario de gtos personales, RRHH 10 3 13|07
imprime, y entrega al personal SI SI VAR
2 [Recibe memo, llena fornuilario y entrega a RRHH Personal 5 2 7 0,16 SI SI VAR
Recepta formulario de gtos personales proyectados de todo el
3 personal RRHH 120 60 180 | 8,75 SI NO SI VAN
4 Realiza la proyeccion de mgésos ygosy es}ablece por persona, la RRHH 500 100 | 600 | 36.46
base para procesar la retencion mensual del impto a la rta SI NO SI VAN
5 |Revisa las cuentas de imptos retenidos y realiza las declaraciones | Contabilidad | 480 50 530 | 35,00 SI NO SI VAN
6 Solicita a pre.sidencia la emision de los cheq respectivos para Contabiidad 5 2 7 036
cancelar los imptos. SI SI VAR
7 |Llena los formularios 107 de todo el personal RRHH 250 50 300 | 18,23 SI SI VAR
Recaba del @ﬁnu]arp la firma de rcc&fpcnon dc¥f0nmhr10 107, RRHH 500 50 550 | 3646
entrega el original al interesado y archiva la copia SI NO SI VAN
9 Enbase a la informacion del formulario 107 prepara el archivo Contador 120 20 140 | 875
RDEP en el software DEIMM del SRI SI SI VAR
10 Recibe memo de elaboracion de archivo RDEP, estampa firma, 5 2 7 036
sello y hora Contador ? Ni SI VAR
1 Revisa arc'hjvo e inﬁ)rmala RRHH realizar los ajustes pertinentes, 30 10 40 | 2.19
envia por internet el archivo al SRI Contador SI SI VAR
12 |Recibe y archiva Contador 5 2 7 0,36 SI NO SI VAN
Fin del Proceso
Totalen | 5030 | 351 |2381|1a7.81] C°
minutos Proceso
Total en
horas 33,83 | 5,85 139,68
SUELDO DEL PERSONAL |
Sueldos B.mensuaB.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores:
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 438
Asist.President| 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directival 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: BENEFICIOS PERSONALES
SUBPROCESO: DESCUENTO PENSIONES PERSONAL
CODIGO: MP-RRHH-24

Transaccion (hrs) Valor Agregado
2 Es ¢ Contribuy|; Contribuy
N.- Actividad Responsable| T. T. T. |Costos| necesaria ea l‘.)S | e a.las Tipo de
Efectivo| Muerto | Ciclo para generar requerimie| funciones Valor
el producto? nt.os del del. Agregado
cliente? negocio?
1 Ingresa estudiante ?\l Angrica Latina y notifica verbalmente a Personal 0.16
responsable coordinador 5 2 7 SI NO SI VAN
5 Realiza memo solicitando descto al estudiante de acuerdo a politica | Secretaria 0.94
y entrega a rectora General 15 5 20 i SI SI VAR
3 |Recibe estampa visto bueno y entrega a Secretaria General Rectora 4 2 6 0,75 SI NO SI VAN
Secretaria
4 [Recibe y entrega Asist. Presidenta General- 0,19
Asistente 3 1 4 NO NO SVA
5 Recibe y entregfi a RRHH indicando verbalmente que tome en Presidenta
cuenta este pedido 5 2 7 SI NO SI VAN
6 Prepara descto pensiones de acuerdo a lista aprobada, imprime y Secretaria 0.94
entrega rectorado General 15 5 20 ? SI NO SI VAN
7 |Recibe estampa firma y entrega Secret.General Rectorado 4 2 6 0,75 SI NO SI VAN
. Secretaria
8 |Entrega a mensajeria para recabar las firmas aprobando descto. General 5 2 7 0,31 SI NO SI VAN
o[ el Coml Couin Tl Mensivs
35 10 45 SI SI VAR
10 Coord. 141
Recolecta firmas y entrega a mensajeria Batancito 15 4 19 i SI NO SI VAN
11 |Recibe y entrega Asist.Presidenta Mensajeria 4 2 6 0,17 SI NO SI VAN
12 Asistente L17
Recibe y entrega 1 copia a RRHH e ingresa a reporte facturas Presidenta 25 5 30 ’ SI NO SI VAN
13 Asist. 0.19
Entrega reporte para sumilla presidenta Presidenta 4 2 6 ’ SI NO SI VAN
14 |Sumilla y entrega Asist. Presidenta Reporte Presidenta 5 2 7 1,20 SI NO SI VAN
15 Asist 0,14
Recibe y entrega reporte a contabilidad Presidenta 3 1 4 i SI NO SI VAN
16 |Recibe e ingresa datos a computadora y entrega a RRHH Contabilidad 30 10 40 | 2,19 SI NO SI VAN
17 |Recibe e ingresa en descto personal RRHH 30 10 40 | 2,19 SI NO SI VAN
Fin del Proceso
Total en Costo
inute 207 67 274 | 14,14 Proceso
Total en
horas 3,45 1,12 [4,57
SUELDO DEL PERSONAL |
Sueldos B.mensuaB.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores:
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 438
Asist.President| 450 281
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directival 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: BENEFICIOS PERSONALES
SUBPROCESO: SUPERMAXI
CODIGO: MP-RRHH-25

Transaccion (hrs) Valor Agregado
L Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
N.- Actividad Responsable]  T. T. T. | Costos | necesaria | €2 l(.)s . e a. las | Tipo de
Efectivo | Muerto | Ciclo para generar requerimie| funciones | Valor
l producto? ntf)s del del' Agregado
cliente? | negocio?
1 |Ingresa empleado o solicitan verbalmente cambio de tarjeta Personal 5 2 710,16 SI NO SI VAN
2 [Registra en archivo descto personal RRHH 10 4 141 073 ST SI VAR
3 |Solicita tarjeta via mail a proveedor de nueva tarjeta RRHH 5 2 71036 SI NO SI VAN
4 |Recibe confirmacion de pedido RRHH 4 2 6 | 029 SI NO SI VAN
5 [Recibe factura y entrega a RRHH A§1st. 4 2 6 | 0,19
Presidenta ST NO SI VAN
6 |Recibe saca copia, registra descto para el personal y entrega RRHH 5 2 71036 SI NO SI VAN
Asist.
7 |Ingresa en reporte Fact. Presidenta 25 5 30 | L17 I NO oI VAN
. . Asist.
8 |Entrega reporte para sumilla presidenta Presidenta 4 2 6 | 0,19 S NO S VAN
9 |Sumilla y entrega Asist. Presidenta Reporte Presidenta 5 2 7 120 NO NO SVA
10 Asist. 0,14
Recibe y entrega reporte a contabilidad Presidenta 3 1 4 ’ SI NO SI VAN
11 |Recibe e ingresa datos a computadora y entrega a RRHH Contabilidad | 25 5 30 [ 1,82 ST NO SI VAN
12 [Recibe ¢ ingresa en descto personal RRHH 15 5 20 [ 1,09 SI SI VAR
Fin de Proceso
Totalen 1y gy [ ag| g | O
minutos Proceso
Total en
horas 1,83 0,57 1240
SUELDO DEL PERSONAL
Sueldos S.mensual| S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores
Jefes areas 900 5,03
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.Presidenf 450 281
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 1125
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva] 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: BENEFICIOS PERSONALES
SUBPROCESO: TELEFONIA CELULAR
CODIGO: MP-RRHH-26

Transaccion (hrs) Valor Agregado
. Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
6 .
N.- Actividad Responsable| T. T. T. |Costos| necesaria N al(.)s . me a.las T:}“; de
Efectivo| Muerto | Ciclo para generar requerimie nelones aor
el producto? ntos del del Agregado
cliente? negocio?
1 |Indica verbalmente a presidenta de renovacion de planes ?)ogd 10 3 13 | 0,94 SI SI VAR
ienda
SI LA RESPUESTA ES APRUEBA "SI"
5 Indica verbalmente a RRHH, de renovacion para informar al Presidenta 10 2 12 | 240 SI NO SI VAN
personal
3 |Prepara memo y entrega a presidenta para firmar RRHH 5 2 7 0,36 SI NO SI VAN
SI LA RESPUESTA ES APRUEBA "SI"
4 [Sumilla y entrega RRHH Presidenta 3 1 4 0,72 SI NO SI VAN
5 |Recibe saca copias y entrega a Coordinadores. RRHH 5 2 7 0,36 NO NO SVA
Coord. y
6 14 | 0,94 SI SI VAR
Recibe e informa a sus subordinados Responsables 10 4
7 |Escoge plan y teléfono e indica a coordinadores de la tienda Personal 10 4 14 | 0,31 SI SI VAR
Coord.
8 7 0,47 NO NO SVA
Anota y registra en listado de lineas Tienda 5 2
Coord.
9 30 10 40 | 2,81 SI NO SI VAN
Envia listado de lineas con planes a proveedores(Otecel. Conecel) Tienda
10 Rcci!ac fact. Mcr?sua]mcmc saca copias de fact. Y entrega original AsllsL 7 023 SI NO SI VAN
presidenta y copia a RRHH Presidenta 5 2
11 |Recibe, revisa, sumilla y entrega Asist. Presidenta Presidenta 4 2 6 0,96 NO NO SVA
12 |Recibe ¢ ingresa a reporte Presidenta 25 5 30 | 5,99 SI NO SI VAN
Asist.
13 6 0,19 SI NO SI VAN
Entrega reporte para sumilla presidenta Presidenta 4 2
14 |Recibe Sumilla y entrega Asist. Presidenta Reporte Presidenta 4 2 6 0,96 NO NO SVA
Asist.
15 . . 6 0,19 SI NO SI VAN
Recibe y entrega reporte a contabilidad Presidenta 4 2
16 |Recibe e ingresa datos a computadora y entrega a RRHH Contabilidad 25 5 30 | 1,82 SI NO SI VAN
17 |Recibe e ingresa en descto personal RRHH 15 5 20 | 1,09 SI SI VAR
Fin del Proceso
Totalen | 7)1 55 | 209 | 2074 CO%°
t Proceso
Total en
horas 2,90 092 |[3,82
SUELDO DEL PERSONAL |
Sueldos B.mensuaB.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores:
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 438
Asist.President| 450 281
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directival 4500 28,13
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LEVANTAMIENTO DE TIEMPOS, COSTOS Y VALOR AGREGADO DE LOS SUBPROCESOS ACTUALES DE LA FUNLIF

PROCESO: BENEFICIOS PERSONALES

SUBPROCESO: CANASTA ORGANICA
CODIGO: MP-RRHH-27

Responsable Transaccion (hrs) Valor Agregado
L Es (Contribuy | ; Contribuy
N.- Actividad T. T. T. |Costos| necesaria €a l|.)s . € a.las Tipo de
Efectivo | Muerto |Ciclo para generar requerimie | funciones Valor
el producto? nt.os del del. Agregado
cliente? | negocio?
. - " . Resp.
1 |Envia mail informacion del contenido y costo de la canasta Canasta 5 2 7 0,34 SI SI VAR
2 |Recibe informacion Personal 4 1 5 0,13 SI SI VAR
SI LA RESPUESTA ES "SI" DESEAN
, . Personal
3 |Reenvia mail indicando la canasta que escoge FUNLIF 10 3 13 | 031 SI SI VAR
. . Resp.

4 |Recibe mail, prepara canasta y entrega pedido a empleado Canasta 15 4 19 | 1,02 SI SI VAR
5 |Recibe canasta Personal 10 4 14 | 0,31 SI SI VAR
6 Resp. 1,02

Prepara listado para cobrar y entregar a RRHH Canasta 15 5 20 ’ SI NO SI VAN
7 |Recibe y entrega Asist.Presidenta RRHH 4 2 6 | 029 SI NO SI VAN
3 Asist. 117

Recibe, ingresa en reporte, imprime y entrega a presidenta Presidenta 25 5 30 ’ SI NO SI VAN
9 |Recibe, revisa, sumilla y entrega Asist. Presidenta Presidenta 5 2 7 1,20 SI NO SI VAN
10 Asist 1,17

Recibe e ingresa a reporte Presidenta 25 5 30 ’ NO NO SVA
1 Asist. 0,14

Entrega reporte para sumilla presidenta Presidenta 3 1 4 ’ NO NO SVA
12 |Recibe Sumilla y entrega Asist. Presidenta Reporte Presidenta 15 5 20 | 3,59 NO NO SVA
13 Ast. 0,19

Recibe y entrega reporte a contabilidad Presidenta 4 2 6 ’ SI NO SI VAN
14 |Recibe e ingresa datos a computadora y entrega a RRHH Contabilidad 25 5 30 | 1,82 SI NO SI VAN
15 |Recibe e ingresa en descto personal RRHH 15 5 20 | 1,09 SI NO SI VAN
16 |Recibe, emite cheq (FUNLIF)y entrega a Asist.Presidenta RRHH 60 10 70 | 4,38 SI NO SI VAN
17 Asist 0.19

Recibe y entrega a Presidenta para firma Presidenta 4 2 6 ’ SI SI VAN
18 Asist. 0,70

Recibe cheq, firma y entrega Asist.Presidenta Presidenta 15 5 20 ’ SI NO SI VAN
19 Asist 0.19

Recibe cheq y entrega a Resp.Canasta Presidenta 4 2 6 ’ SI SI VAR

Fin del Proceso

Totalen | )5 70 333 | 1924 OOt
t Proceso
Total en
horas 4,38 1,17 |5,55

SUELDO DEL PERSONAL

Sueldos S.mensual|S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-|

Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 438
Contador 700 438
Asist.President] 450 281
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva] 4500 28,13
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ANEXO 3

TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL
VALOR AGREGADO DE LOS
SUBPROCESOS MEJORADOS DE LA
FUNLIF
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TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Seleccion del Personal (PRH1-1)

SUBPROCESQ: Perfil del Puesto

CODIGO: PRHI-1-1
Transaccién (hrs) Valor Agregado
¢ Es ¢ Contribuy | ; Contribuy
N.- Actividad Responsable T. T. T. T. |Costos| 052 | €2 lf's . ¢ a. fas Tipo de
Efectivo | Muerto |Ciclo| Horas para requerimie | funciones Valor
generar el | ntos del del Agregado
producto? | cliente? | negocio?
1 |Recibe y revisa presupuesto para tomar decision Coordinador- 10 5 15 1 0,17 SI NO SI VAN
Proyecto 0,94
SI LA DECISION ES "SI"
2 Elabora caract.en'sticas del puesto, justificaciones y Coordinador de 15 7 2 | 025 SI NO S VAN
entrega a presidenta Proyectos 1,41
3 Rec.ibe c.a'racteristicas del personal necesario y Presidenta 15 5 20 | 025 SI SI VAR
justificacion 3,59
SI LA DECISION ES "SI"APROBAR
Entrega a RRHH , requerimientos del puesto, para la .
4 |elaboracion del perfil del puesto Presidenta 5 3 8100810 SI SI VAR
. RRHH-
Recibe y elabora conjuntamente con la Coord,Proyecto .
5 Perfil del Puesto Coordinador 45 10 55 10,75
Proyectos 4,22 SI SI VAR
Fin del Proceso
Total en Costo
inut 90 30 120 | 1,50 11,35] Proceso
Total en
horas 1,50 0,50 2,00
Sueldos S.mensual S.x horas
Presidenta 2300 14,375
Coordinadores-
Jefes areas 900 5,625
RRHH 700 4,375
Contador 700 4,375
Asist.Presidenta| 450 2,8125
Personal 300 1,875
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TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Seleccion del Personal (PRH1-1)
SUBPROCESO: Reclutamiento y Seleccion del Personal FUNLIF

CODIGO: PRHI-1-2
Transaccion (hrs) Valor Agregado
. Es ¢ Contribuy | ; Contribuy
N.- Actividad Responsable]  T. T. T. | T. |Costos| Meces3Ma | ealos | ealas | Tipode
Efectivo | Muerto | Ciclo | Horas para requerimie | funciones Valor
generar el | ntos del del Agregado
producto? | cliente? | negocio?
1 [Recibe de Presidenta perfil aprobado RRHH 5 2 | 0,08 | 0,36 SI NO SI VAN
Presidenta-
2 [Solicita recomendados al personal existente. IERHZI— 15 5 20 SI SI VAR
oord.
Proyecto 0,25 | 6,09
3 |Recepcion de carpetas RRHH 60 25 85 | 1,00 | 4,38 SI NO SI VAN
4 |Pre seleccion de carpetas y coordinacion de llamadas. RRHH 45 25 70 1 0,75 | 3,28 SI NO SI VAN
5 [Entrevistas a los pre -seleccionados RRHH 60 35 95 | 1,00 | 4,38 SI NO SI VAN
6 Realiza pruebas psicologicas, elabora informe de resultados y RRHL 30 15 45 SI NO SI VAN
entrega a Coord.Proyecto 0,50 | 2,19
Coord.
7 [Recibe, informe selecciona 4 alternativas Proyecto- 4 2 6 SI NO SI VAN
Jefes de Area 007 | 075
Coord.
8 |Seleccion del candidato, 2 alternativas Proyecto- 10 5 15 SI NO SI VAN
Jefes de Areal
0,17 | 1,875
SI LA SELECCION ES "SI"
Coord.
9 [Escoge candidato, solicita autorizacion a Presidenta Proyectos- 15 5 20 SI NO SI VAN
Jefes de Area 025 |2.8125
Fin
SI LA RESPUESTA ES "SI"
10 [Notifica a candidato seleccionado RRHH 5 2 7 0,08 | 0,36 SI NO SI VAN
Fin del Proceso
Totalen | )9 121 | 363 26,48 | €Ot
t Proceso
Totalen | s | 200 {605
horas
Sueldos S.mensual |S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinador
es-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist.Preside 450 2,81
Personal 300 1,88




287

TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Seleccion del Personal (PRHI-1)

SUBPROCESO: Contratacion
CODIGO: PRHI-1-3
Transaccion (hrs) Valor Agregado
¢ Es  |¢Contribuy|;Contribuy| Tipo de
N.- Actividad |Responsable] T. T. T. T Costos | necesaria | e alos ealas Valor
Efectivo | Muerto |Ciclo|  Horas para  |requerimie | funciones | Agregado
generar el | ntos del del
producto? | cliente? | negocio?
Recibe documentacion del candidato
I |sebocionado RR-HH > 2 ! 0,08 0,36 St St VAR
Indica beneficios de la Institucion y entrega
2 hoja de datos RRHH 10 3 13 0.17 0.73 SI NO SI VAN
3 [Llena hoja de datos. Personal 3 1 4 0,05 0,09 SI NO SI VAN
4 |Presenta candidato a Presidenta RRHH 5 2 7 0,08 0,36 SI SI VAR
5 Presenta a jefe inmediato al personal RRUH 5 5 7 SI SI VAR
contratado 0,08 0,36
6 Ingresa informacion a planilla, y base de datos RRHH 2 1 3 SI NO SI VAN
personal 0,03 0,15
7 |Elabora contrato y envia a estudio juridico RRHH 10 3 13 0,17 0,73 SI NO SI VAN
8 |Recibe y recaba firma del personal RRHH 10 4 14 0,17 0,73 SI NO SI VAN
9 [Recibe y entrega a RRHH, contrato firmado Personal 5 2 7 0,08 0,16 SI NO SI VAN
10 [Recaba firma de Presidenta RRHH 5 2 7 0,08 0,36 SI SI VAR
11 |Envia contrato para legalizacion RRHH 5 3 8 0,08 0,36 SI SI VAR
12 |Recibe contrato legalizado y archiva RRHH 5 2 7 0,08 0,36 SI NO SI VAN
| A
13 | Analiza politica salarial y presupuesto Presidenta 15 5 20 0,25 3,59 SI SI VAR
" gllc{lgzll{Sueldo y Beneficios para el personal a Presidenta 5 5 7 008 120 SI SI VAR
Fin
B
Estudio
15 |Recibe contrato Juridico 3 ! 4 0,05 0,13 St NO St VAN
SI LA RESPUESTA ES"SI"
3 Estudio 30 15 | 45 SI NO ST VAN
16 |Entrega a Fundacion Juridico 0,50 1,25
Fin
C
Coord.
Presentacion del personal contratado al area Proyecto- 15 3 18 SI NO SI VAN
17|administrativa Jefe de Area 0,25 2,81
Coord.Proye
cto-Jefe de 10 3 13 SI NO SI VAN
18 |Indica las instalaciones de trabajo Area 0,17 1,88
Coord.Proye
cto-Jefe de 5 2 7 SI SI VAR
19[Presenta a sus compaifieros de trabajo Area 0,08 0,94
Entrega de la vision, mision, filosofia, objetivos Coord.
20 |institucionales Proyecto 3 2 7 0,08 0,47 St St VAR
Fin
Total en Costo
i 158 60 218 2,63 17,03 Proceso
Total en
horas 2,63 1,00 3,63
Sueldos S.mensual |S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinador
es-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist. Preside: 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
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TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Prestacion de Servicios (PRH1-2)
SUBPROCESO: Transportistas-Esc- Artes Ceeal- Extracurriculares

CODIGO: PRHI-2-1
Transaccion (hrs Valor Agregad
o Es . Contribuy | ; Contribuy
N.- Actividad Responsable T. T. T. T. Costos | Necesaria | e alos ealas Tipo de
Efectivo | Muerto | Ciclo Horas para  |requerimic| funciones Valor
generar el | ntos del del Agregado
ds 2 { cliente? necocin?
1 [Recibe facturas estampa visto bueno y fecha Asist 3 1 4 SI SI SVA
Presidenta 0,05 0,14
N . . Asist.
2 |Ingresa en reporte fact. Imprime y entrega a Presidenta Presidenta 25 5 30 042 117 SI SI VAR
3 |Recibe revisa pone visto bueno y entrega Asist. Presidenta Presidenta 5 2 7 0,08 1,20 NO NO SVA
o Asist.
4 [Recibe reporte y entrega a contabilidad Presidenta 3 1 4 0.05 0.14 SI NO SI VAN
5 Recibe e ingresa en SAFI llena fact. Esc.Artes , Extracurriculares Contador 30 5 35 sI sI VAR
y entrega a RRHH 0,50 2,19
6 |Recibe, ingresa en EXCEL, SAFI y realiza descuento RRHH 60 10 70 1,00 4,38 SI SI VAR
Elabf)rd cheques ingresa en reporte de cheq y entrega Asist. RRHH 30 5 35 s s VAR
Presidenta 0,50 2,19
8 [Recibe y entrega presidenta AsEL. 3 2 5 ST NO St VAN
Presidenta 0,05 0,14
9 |Recibe firma y entrega Asist.presidenta Presidenta 5 7 0,08 1,20 SI NO SI VAN
10 |Recibe y entrega cheques a rectorado para su firma conjunta Asist. Presidenta 15 5 20 025 0.70 sI s VAR
11 |Recibe firma y entrega Asist. Presidenta Rectorado 3 2 5 0,05 0,56 SI NO SI VAN
. Asist.
12 |Recaba firma en comprobante de egreso y entrega cheque Presidenta 5 2 7 0,08 023 St s VAR
Fin de Proceso 0,00
A 0,00
13 Secret.
Verifica asistencia y puntualidad. General 20 5 25 0,33 1,25 SI NO SI VAN
14 Realiza informe de sueldos y calculos extracurriculares, piscina, Secret. 30
salidas de campo General 25 5 0,42 1,56 SI SI VAR
15 Solicita entregar facturas en mensajeria hasta 2 c/mes a Secret. 25
transportistas General 20 5 0,33 1,25 SI NO SI VAN
16 25
Recibe documentacion y verifica datos de factura y reporte Mensajera 20 5 0,33 0,83 SI NO SI VAN
17 |Llena Fact. registra fecha de entrega en cuaderno Mensajera 110 24 134 1,83 4,58 SI NO SI VAN
18 |Entrega a Rectorado para sumilla M j 10 4 14 0,17 0,42 SI NO SI VAN
19 |Recibe, revisa. sumilla y entrega mensajeria Rectorado 8 3 11 0,13 1,50 SI SI VAR
20 [Recibe y entrega Asist.Presidenta ! 15 4 19 0,25 0,63 NO NO SVA
Fin 0,00
B 0,00
21 Controla y Registra la asistencia del personal con hora de entrada Coord. 20 5 25
y salida y recolecta facturas vacias. Esc.Arte 0,33 1,88 SI SI VAR
” Realiza informe con las novedades y los calculos de horas extras, Coord. 30 Is 45
desctos, multas del personal a su cargo Esc.Arte 0,50 2,81 SI NO SI VAN
3 Coord. 30
Elabora informe de sueldos imprime y entrega a Presidenta Esc.Arte 25 5 0,42 2,34 SI SI VAR
24 [Recibe y revisa Presidenta 5 2 7 0,08 1,20 SI NO SI VAN
SI LA RESPUESTA ES"SI" 0,00
25 |Entrega informe aprobado a Coord.Esc.Artes. Presidenta 5 2 7 0,08 1,20 SI NO SI VAN
26 . . . 15
Entrega reporte y facturas vacias a Asist.Presidenta Coord.Esc.Artes 10 5 0,17 0,94 SI NO SI VAN
Fin 0,00
27 [Controla y registra la asistencia hora de entrada y salida diaria y Resp.
recolecta facturas vacias Extracurriculares 30 10 40 0,50 2,03 SI SI VAR
28 Realiza informe de los descuentos al sueldo y entrega a Secret | Resp.Extracurric 20
.General Ceeal ulares 15 5 0,25 1,02 SI SI VAR
29 Recibe registra, realiza memo para indicar los sueldos a pagar y Secret. 15
entrega a rectorado General 10 5 0,17 0,63 SI NO SI VAN
30 [Recibe revisa, pone visto bueno y entrega a secret. general Rectorado 10 5 15 0,17 1,88 SI NO SI VAN
31 Secret. 5
Recibe y entrega Asist. Presidenta, reporte y facturas vacias. General 3 2 0,05 0,19 SI NO SI VAN
Fin
Totalen Costo
minutos 578 158 736 9,63 42,36 Proceso
Total en horas 9,63 2,63 12,27
Sueldos S.mensual |S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist.Presidenta 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
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TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Remuneraciones (PRH1-3)
SUBPROCESO: Nomina Personal FUNLIF Colacion-Mantenimiento Batancito
CODIGO: PRHI-3-1

Transaccién (hrs) Valor Agregado
¢ Es ¢ Contribuy | ; Contribuy
Actividad Responsable T. T. T. T. Costos | MeCesama | ca l(.)s . ¢ a‘las Tipo de
Efectivo | Muerto Ciclo | Horas para requerimie | funciones Valor
generar el | ntos del del Agregado
producto? | cliente? | negocio?
chj‘stra diariamente su asistencia con hora de entrada Personal 3 1 4 0.05 0,09 SI s VAR
y salida
Coord. Proyecto
Supervisa y controla asistencia del personal a su cargo | Jefe de Areas- 20 5 25 0,33 5,21 SI NO SI VAN
RRHH
Realiza informe con novedades de horas extras y CJZE%SEZZSO 20 5 25 | 033 | 521 SI SI VAR
desctos realizados y entrega Asist.Presidenta
RRHH
Recibe y entrega a presidenta para su aprobacion. AS‘SL 3 1 4 0,05 0,14 SI NO SI VAN
Presidenta
SI LA RESPUESTA ES"SI" 0,00
Estampa visto bueno y entrega Asist. Presidenta  |Presidenta 4 2 6 0,07 0,96 SI NO SI VAN
Recibe y entrega a RRHH Asist 3 1 4 |o0s| o020 NO NO SVA
Presidenta
Fin del Proceso
Total en Costo
i 53 15 68 088 1181 Proceso
Total en horas 0,88 0,25 1,13
Sueld: S 1 [S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 438
Asist. Presidenta 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
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TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Remuneraciones (PRHI1-3)
SUBPROCESO: Elaboracion del Rol

CODIGO: PRHI-3-2
Transaccién (hrs) Valor Agregado
N.- Actividad Responsabld  T. T. | T | T |Costos| ¢Fs |eContribuy|;Contribuy) Tipo de
Efectivo | Muerto |Ciclo| Horas necesaria ea lf)s ) e a' las Valor
para requerimie | funciones | Agregado
1 Se recopila informacion para elaboracion de rol preliminar RRHH
(Excel) 480 80 560 | 8,00 | 35,00 SI NO SI VAN
2 |Entrega Presidenta para su aprobacion RRHH 4 2 6 |0,07] 029 SI NO SI VAN
SI LA RESPUESTA ES'"SI"
3 |Entrega a RRHH para procesar rol de pagos Presidenta 5 2 7 0,08 | 1,20 SI NO SI VAN
4 |Ingresa en SAFI, la informacion de roles de pago RRHH 25 5 30 | 0,42 | 1,82 SI NO SI VAN
5 |Carga archivo de transferencias bancarias y elabora cheq RRHH 60 10 70 | 1,00 | 4,38 SI NO SI VAN
Solicita aprobacion a presidencia de transferencias y .
6 |cnirega chq elaborados Presidena | 4, 5 35 [ 050 | 7,19 S sI VAR
SI LA RESPUESTA ES"SI"
7 |Autoriza transferencia bancaria Presidenta 10 5 15 | 0,17 | 2,40 SI SI VAR
Fin del Proceso
Total en Costo
i 614 109 723 110,23 ] 52,27 [ Proceso
Total en
horas 10,23 1,82 12,05
Sueldos S.mensual |S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinador
es-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 438
Asist.Preside: 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
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TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Remuneraciones (PRHI1-3)

SUBPROCESO: Liquidacion e impresion de roles individuales

CODIGO: PRHI-3-3

Transaccion (hrs) Valor Agregado
¢ Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
N.- Actividad Responsabld . T. | T. | T. |Costos| necesaria | ealos | ealas | Tipode
Efectivo | Muerto |Ciclo| Horas para requerimie | funciones Valor
generar el [ ntos del del Agregado
producto? | cliente? | negocio?
Ingreso al SAFI, para preparacion de impresion de
! roles individuales RRHH 60 10 70| 100 4,38 SI SI VAR
2 |Impresion de roles individuales RRHH 45 2 47 | 0,75 | 3,28 SI NO SI VAN
Se graba el archivo de rol en el directorio de
3 contabilidad. RRHH 5 2 7008 0,36 SI NO SI VAN
Recaba firma de conformidad del personal en el rol
4 individual RRHH 280 15 295 | 467 20,42 SI NO SI VAN
5 [Entrega original a RRHH y lleva copia Empleado 150 2 152 [ 2,50 | 4,69 SI NO SI VAN
Recibe original con firma y archiva con el resto de
6 informacion relacionada RRHH = 3 30| 042 1,82 SI NO SI VAN
Informa a contabilidad para proceder con la
7 mayorizacion del rol en SAFI RRHH 15 5 2011025 1,09 SI NO SI VAN
8 [Mayorizacion de rol en SAFI Contabilidad 30 5 35 10,50 [ 2,19 SI NO SI VAN
Fin del Proceso
Total en Costo
inut 610 46 656 [10,93 | 38,23 | Proceso
Total en
horas 10,17 0,77 {10,93
Sueldos S.mensual |S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinador
es-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist.Presiderl 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
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TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Remuneraciones (PRH1-3)
SUBPROCESO: Obligaciones IESS
CODIGO: PRHI-3-4

Transaccion (hrs) Valor Agregado
L Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
N.- Actividad Responsable T. T. T. T. Costos necesaria ca l‘_)s ) ,c a_las Tipo de
Efectivo | Muerto |Ciclo| Horas para requerimie | funciones Valor
generar el | ntos del del Agregado
producto? | cliente? negocio?
1 Se’cargan los'ajustes c.le sueldos, fondos de reserva y RRHH 35 5 40 0.58 255
préstamos quirografarios SI SI VAR
2 |Emite las planillas y entrega Asist. Presidenta RRHH 5 2 7 0,08 0,36 SI NO SI VAN
Fin de proceso
Total en
i 40 7 47 0,67 2,92

Total en horas| 0,67 0,12 0,78
Sueldos S.mensual |S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist.Presidental] 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
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TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Remuneraciones (PRH1-3)

SUBPROCESO: Anticipos al personal

CODIGO: PRHI-3-5

Transaccion (hrs)

Valor Agregado

¢ Es ¢ Contribuy| ;Contribuy|
N.- Actividad Responsable | T. | T. | T. T. Costos | hecesaria | calos | calas | Tipode
Efectivo|Muerto|Ciclo] Horas para requerimie | funciones Valor
generar el | ntos del del Agregado
producto? | cliente? | negocio?
1 |[Solicita anticipo y/o préstamos RRHH Personal 5 2 7 0,08 0,16 SI SI VAR
2 |Entrega solicitud para llenar RRHH 3 1 4 0,05 0,22 SI NO SI VAN
3 |Llena solicitud y entrega a RRHH Personal 4 1 5 0,07 0,13 SI SI VAR
SI LA RESPUESTA ES"SI"
4 |Recepta solicitud y entrega Asist.Presidenta RRHH 3 1 4 0,05 0,22 SI NO SI VAN
Fin del Proceso
Costo
Total en 15 5 20 0,25 0,72 Proceso
Total en horas 0,25 0,08 |0,33

Sueldos S.mensuiS.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-

Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 438
Asist.Presidenta 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
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TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Remuneraciones (PRH1-3)
SUBPROCESQ: Sanciones y multas

CODIGO: PRHI-3-6
Transaccion (hrs) Valor Agregado
¢ Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
N.- Actividad R bld T. T. | T T. Costos | mecesaria | ealos | ealas | Tipo de
N ara requerimie| funciones Valor
Efectivo|Muerto|Ciclo Horas gen’;rar el I:lms del del Agregado
producto? | cliente? | negocio?
Recibe notificacion verbal de la falta cometida por el
1 personal RRHH 10 3 13 0,17 0,73 SI NO SI VAN
) Anahza tip_o de sancion segiin la gravedad y la RRHH 15 5 20 025 1,09
reincidencia NO SI VAN
SI LA RESPUESTA ES"ESCRITA"
Elabora memo indicando la sancion comedida y envia a
3 presidencia RRHH 15 5 20 0.25 1,09 NO SI VAN
SI LA RESPUESTA ES"MEMO"
4 Elabora memo de amonestacion y recopila firma de 0.17 073
personal. RRHH 10 3 13 ’ ’ SI NO SI VAN
Fin del Proceso
Totalen | 55 | 15 | 66 | 083 365 | Coste
t Proceso
Total en
horas 0,83 027 | 1,10
Sueldos S.mensuiS.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinador
es-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist.Presideff 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. [ 650 4,06
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TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Remuneraciones (PRH1-3)
SUBPROCESQO: Desvinculacion del personal

CODIGO: PRHI-3-7
Transaccién (hrs Valor Agregado
¢ Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
N.- Actividad Responsable | T. T. | T. | T. |Costos| ™ ”:r:ﬁ*‘ o 'r'i’:nie mi:i;fes Tg:;ﬂ‘:“
Efectivo|Muerto | Ciclo| Horas gerﬂerar el l:ltos del del Agregado
producto? [ cliente? | negocio?
1 |Recibe carta y entrega a RRHH Presidenta 5 2 7 10,08 | 1,20 SI NO SI VAN
2 |Recibe carta y realiza calculo de liquidacion RRHH 25 5 30 1 0,42 ] 1,82 SI NO SI VAN
3 |Recopila informacion para descto respectivo RRHH 10 3 13 10,17 | 0,73 SI NO SI VAN
4 |Elabora Acta de Finiquito y entrega Asist.Presidenta RRHH 15 5 20 | 0,25 | 1,09 NO SI VAN
. Asist.
5 |Recibe y enirega a mensajeria Presidenta 4 2 6 1007]019] wnNO NO SVA
6 |Recibe y entrega a Estudio Juridico Mensajera 4 2 6 10,07 0,17 SI NO SI VAN
7 [Recibe, revisa documento para su aprobacion Est. Juridico 10 5 15 10,17 | 042 NO SI VAN
8 |Realiza las correcciones respectivas y entrega a Asist. [ EstJuridico 5 2 7 10,08 | 0,21 NO SI VAN
9 Asist.
Recibe y entrega a presidenta Presidenta 4 2 6 10,07 0,19 NO NO SVA
10 |Recibe, revisa y entrega Asist. Presidenta Presidenta 3 2 5 10,051 0,72 NO SI VAN
1 Asist.
Recibe y entrega a RRHH Presidenta 10 4 14 10,17 | 047 SI SI VAR
12 [Recolecta firma del personal y entrega Asist.Presidenta RRHH 4 2 6 10,07 [ 0,29 NO NO SVA
13 Asist.
Recibe y entrega Est. Juridico Presidenta 5 2 7 10,08 | 0,23 NO NO SVA
14 [Recibe y legaliza en ministerio de trabajo y entrega Est. Juridico 480 60 540 | 8,00 [ 20,00 NO NO SVA
15 Asist.
Recibe y entrega Presidenta Presidenta 4 2 6 10,07 0,19 NO NO SVA
16 |Recibe, revisa y entrega RRHH Presidenta 5 2 7 10,08 ] 1,20 NO NO SVA
17 |Recibe y archiva RRHH 4 2 6 10,07 [ 029 NO SI VAN
Fin de Proceso
Total en
inut 597 104 [ 701 ] 9,95 | 29,40
Total en
horas 9,95 1,73 (11,68
Sueldos S.mensujS.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores:
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist.Presidentqy 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
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TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Administracion (PRH1-4)

SUBPROCESQO: Certificados Varios

CODIGO: PRHI-4-1

Transaccion (hrs

Valor Agregado

¢ Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
N.- Actividad Responsable T. T. T. T. |Costos| ecesara €a l?s ) fue a. las T‘l;“: de
. . para requerimie| funciones alor
Efectivo|Muerto| Ciclo| Horas generar el | ntos del del Agregado
producto? [ cliente? | negocio?
1 |Solicita verbalmente certificado a RRHH Personal 5 2 7 10,08 | 0,16 SI NO SI VAN
2 [Recibe pedido y realiza certificado RRHH 10 4 14 10,17 | 0,73 SI S VAR
3 [Entrega certificado asistente RRHH 1 3 0,03 [ 0,15 SI NO SI VAN
. Asist.
4 |Recibs tr identa 3 1 4 1005 0,14 SI

eeibe y enliega a presicen Presidenta : ' NO sI VAN

5 [Sumilla y entrega asist. presidenta Presidenta 2 1 3 10,03 [ 048 SI NO SI VAN
6 [Recibe, estampa sello y entrega a personal. Pr:s?:;na 2 1 3 10,03 | 0,09 SI SI VAR

Fin del Proceso
Total en 2 10 | 34 ] 040 1,74

Total en horas

0,40 0,17 10,57

Sueldos S.mensuiS.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-

Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 438
Asist.Presidenta | 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
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PROCESO: Administracion (PRH1-4)
SUBPROCESQO: Certificados Laborales
CODIGO: PRHI-4-2

Transaccién (hrs) Valor Agregado
¢ Es ) ¢ Contribuy| ; Contribuy Tipo de
N.- Actividad Responsable T. T. T. T. [Costos| Mecesaria | ea l?s ) € a.las Valor
Efectivo|Muerto| Ciclo| Horas para requerimie | funciones Agrega
generar el | ntos del del
producto? | cliente? | negocio? do
1 |Solicita certificado verbalmente a RRHH Personal 5 2 7 10,08 | 0,16 SI SI VAR
2 [Recibe pedido y realiza certificado RRHH 15 4 14 10,25 [ 1,09 SI SI VAR
3 |Entrega certificado empleado RRHH 3 1 4 10,05 0,22 SI NO SI VAN
Fin de Proceso
Total en 23 7 |25 [038 | 147
minutos

Total en horas | 0,38 0,12 0,42

Sueldos S.mensu{S.x horas

Presidenta 2300 14,38

Coordinadores-

Jefes areas 900 5,63

RRHH 700 4,38

Contador 700 438

Asist.Presidenta | 450 2,81

Personal 300 1,88

Est. Juridico 400 2,50

Rectorado 1800 11,25

Secret.Gen. 600 3,75

Mensajeria 400 2,50

Resp.Extrac. 650 4,06
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TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Administracion (PRH1-4)
SUBPROCESO: Ingreso y despacho de la documentacion
CODIGO: PRHI-4-3
Transaccion (hrs) Valor Agregado
¢ Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
N.- Actividad Responsable T. T. T. T. Costos necesaria | e a l‘?s . ¢ a.las Tipo de
Efectivo| Muerto| Ciclo Horas para requerimie [ funciones Valor
generar el | ntos del del Agregado
producto? | cliente? | negocio?
1 |Entrega documentacion Cliente Externo 6 2 8 0,10 0,19 SI NO SI VAN
2 [Revisa, estampa visto bueno, nombre y sello RRHH 5 2 7 0,08 0,36 SI NO SI VAN
Envia documento redacta respuesta al documento y envia ya sea por
3 email, en fisico RRHH 5 2 7 0.08 0.36 SI SI VAR
Entrega copia del documento enviado con el recibido
4 correspondiente, si es fisico, o reenvia el email. RRHH 8 3 11 0.13 0.8 SI NO SI VAN
5 [Archiva ya sea en el archivo virtual o fisico RRHH 3 1 4 0,05 0,22 SI NO SI VAN
Fin del Proceso
Total en 27 10 |37 o045 1,72
minutos
Total en horas| 0,45 0,17 10,62
Sueldos S.mensuiS.x horas
Presidenta 2300 | 14,38
Coordinadores-|
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist.Presidental 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 | 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
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PROCESO: Administracion (PRH1-4)
SUBPROCESO: Movimientos del personal
CODIGO: PRHI-4-4
Transaccién (hrs Valor Agregado
¢, Es ¢ Contribuy| ;Contribuy
N.- Actividad Responsable| T. T. | T. | T. |Costos| Pecesaria| calos e las T{f‘: de
. . para requerimie [ funciones alor
Efectivo|Muerto| Ciclo| Horas generar el | ntos del del Agregado
producto? | cliente? | negocio?
1 Llenar. la solicitud para la autorizacion de permisos o Cliente interno 5 2 7 | 008 | 0.16
vacaciones SI SI VAR
Coord.
2 |Analiza la solicitud y autoriza la misma Proyectos- 6 2 8 0,10 | 1,13
Jefes de Ar
eles de Areas sI sI VAR
Coord.
3 |Envia copia de la respuesta a presidenta Proyectos- 5 1 6 | 0,08 [ 0,94
Jefes de Ar
cles de Areas s1 NO sI VAN
4 |Recibe y entrega RRHH Presidenta 5 2 7 10,08 [ 1,20 SI NO SI VAN
Recibe e ingresa al sistema el permiso y archiva la
5 RRHH 5 3 8 10,08 [ 0,36
solicitud firmada SI SI VAR
Fin del Proceso
Totalen | ¢ 1 19 | 36 | 043 | 3,78
Total en
horas 0,43 0,17 10,60
Sueldos S.mensujS.x horas
Presidenta 2300 | 14,38
Coordinadore
s-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist.President{ 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 | 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
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TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Desarrollo del personal (PRH1-5)
SUBPROCESO: Capacitacion proyectos
CODIGO: PRHI-5-1

Transaccion (hrs) Valor Agregado
L Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
Actividad Responsable] T. T. T. T. |Costos| M€cesara ea l(_)s . € a'las Tipo de
para requerimie | funciones Valor

Efectivo|Muerto) Ciclo| Horas generar el | ntos del del Agregado

producto? | cliente? [ negocio?

Recibe solicitud de capacitacion, sumilla y entrega a Asist.
presidenta Presidenta 3 1 4 10,05 0,14 SI SI VAR

Recibe solicitud y analiza propuesta Presidenta 10 3 13 10,17 | 2,40 SI NO SI VAN

SI LA RESPUESTA ES"PRESIDENTA"

Analizan ayuda para capacitacion de acuerdo a

politica Presidenta 20 5 25 0,33 | 4,79 SI NO SI VAN
SI LA RESPUESTA ES"SI"
Asigna porcentaje de Ayuda e informa a RRHH Presidenta 15 5 20 [ 0,25 ] 3,59 SI SI VAR
Recibe solicitud y apertura carpeta de seguimiento. RRHH 5 2 7 [0,08] 036 SI SI VAR
Fin del Proceso
Total en
i 53 16 69 | 0,88 | 11,29
Total en
horas 0,88 0,27 | 1,15
Sueldos S.mensujS.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadore

S-
Jefes areas 900 5,63

RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist.Presiden| 450 2,81
Personal 300 1,88

Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 | 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directival 4500 | 28,13




301

TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Desarrollo del personal (PRH1-5)
SUBPROCESO: Clima laboral y evaluacion del desempefio
CODIGO: PRHI-5-2

Transaccién (hrs Valor Agregado
¢ Es ¢ Contribuy]| ; Contribuy
N.- Actividad Responsable T. T. T. T. |Costos| Mecesara ca l?s . fue a‘ las T{?‘; de
Efectivo|Muerto | Ciclo| Horas para requerimie] tunclones aor
generar el | ntos del del Agregado
producto? | cliente? | negocio?

1 |Determinar mecanismos para efectuar la evaluacion Presidenta 25 10 35 10421 0,78 SI SI VAR

Coordinar y orientar programas y fecha de evaluacion con .
2 Presidenta 20 5 25

RRHH resicent 033 ] 063 | s NO sl VAN
3 Ac]a.rar k?s objetivos y los aspectos a evaluar con los RRHH 15 2 17

funcionarios a evaluar 0,25 | 1,09 SI SI VAR

Efectuar seguimiento semestral de la evaluacion del .
4 Presidenta 60 15 75

desempeiio y determinar necesidades de formacion. resicent 1,00 | 1,88 SI SI VAR

SI LA RESPUESTA ES"SE REQUIERE
FORMACION" SI

5 Revisar el procedimiento PRH1-5-1 RRHH 60 20 80 | 1,00 | 438 SI NO SI VAR

Fin del Proceso

Totalen | o0 | 5y |232]| 3 | 875
Total en horas | 3,00 0,87 |3,87

Sueldos S.mensuiS.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist.Presidenta | 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva | 4500 [ 28,13
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TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Obligaciones Tributarias (PRH1-6)
SUBPROCESO: Obligaciones SRI

CODIGO: PRHI-6-1
Transaccion (hrs Valor Agregado
¢ Es ¢ Contribuy| ; Contribuy
N.- Actividad Responsable| T. T. | T.| T. | Costos |Mecesaria| ecalos - alas T{f‘; de
. . para requerimie | funciones alor
Efectivo Muerto| Ciclo| Horas generar el | ntos del del Agregado
producto? | cliente? [ negocio?
1 Realiza nEmo solhcmando llenar formulario de gtos RRHH 10 3 13 | 017 073
personales, imprime, y entrega al personal SI SI VAR
2 [Recibe memo, llena formulario y entrega a RRHH Personal 5 2 7 0,08 0,16 SI SI VAR
Recepta formulario de gtos personales proyectados de todo
3 RRHH 120 60 180 | 2,00 8,75
el personal ’ ’ SI NO SI VAN
Realiza la proyeccion de ingresos y gtos y establece por
4 |persona, la base para procesar la retencion mensual del RRHH 500 100 | 600 | 8,33 36,46
impto a la rta SI NO SI VAN
Revisa las cuentas de imptos retenidos y realiza las -
5 Contabilidad | 480 50 530 | 8,00 35,00
declaraciones ontabiica ’ : sI NO sI VAN
6 Solicita a presnder.\cm la emision de los cheq respectivos Contabilidad 5 5 7 | 0.08 0.36
para cancelar los imptos. SI SI VAR
7 [Llena los formularios 107 de todo el personal RRHH 250 50 300 | 4,17 18,23 SI SI VAR
3 Recaba del formu!a.m la ﬁrma de recepcnor} del formlulam RRHH 500 50 550 | 833 36.46
107, entrega el original al interesado y archiva la copia ST NO ST VAN
En base a la informacion del formulario 107 prepara el
9 Contad 120 20 140 | 2,00 8,75
archivo RDEP en el software DEIMM del SRI onader ! : sI SI VAR
10 Recibe memo de elaboracion de archivo RDEP, estampa 5 5 7 | 0.08 0.36
firma, sello y hora Contador SI SI VAR
Revisa archivo e informa a RRHH realizar los ajustes
11 30 10 40 | 0,50 2,19
pertinentes, envia por internet el archivo al SRI Contador ] i SI SI VAR
12 |Recibe y archiva Contador 5 2 7 | 0,08 0,36 SI NO SI VAN
Fin del Proceso
Totaten | 030 | 351 |2381[33.83| 147,81
Total en
horas 33,83 | 5,85 [39,68
Sueld S.mensulS.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadore
s-
Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist.President{ 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva| 4500 | 28,13
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TIEMPOS, COSTOS Y ANALISIS DEL VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS MEJORADOS DE LA " FUNLIF"

PROCESO: Servicios personales (PRH2-1)
SUBPROCESO: Descuentos por beneficios adicionales

CODIGO: PRH2-1-1
Transaccion (hrs) Valor Agregado
¢ Es (Contribuy| ; Contribuy
N.- Actividad Responsable T. T. T. T. [Costos| ™€ ;e;:ria re(e]uae :-‘i]:mie ﬁ;:iises Tiz:;ie
Efectivo | Muerto | Ciclo|Horas generar el | ntos del del Agregado
producto? | cliente? | negocio?
) Indica Servicios prestados por FUNLIF y entrega solicitud
de servicios requeridos RRHH 25 3 28 | 0,42 | 1,82 SI NO SI VAN
2 Llena solicitud y entrega a RRHH con documentos
requeridos Personal 10 2 12 1 0,17 | 0,31 SI SI VAR
3 Alimenta en base de datos y solicita servicios a Personal
proveedores 5 2 7 10,08 | 0,16 SI NO SI VAN
4 Recibe documentacion relacionada con descto y envia Asist.
copia a RRHH Presidenta 4 2 6 | 0,07 | 0,19 SI NO SI VAN
5 Ingresa en archivo (Excel) montos a descontar de acuerdo RRHH
a politicas, fact. y reportes. 5 2 7 10,08 036 SI NO SI VAN
Fin del Proceso
Total en
i 4 6 20 0,23 [ 2,84

Total en horas

0,23 0,10 [0,33

Sueldos S.mensual |S.x horas
Presidenta 2300 14,38
Coordinadores-

Jefes areas 900 5,63
RRHH 700 4,38
Contador 700 4,38
Asist. Presidenta 450 2,81
Personal 300 1,88
Est.Juridico 400 2,50
Rectorado 1800 11,25
Secret.Gen. 600 3,75
Mensajeria 400 2,50
Resp.Extrac. 650 4,06
Junta Directiva 4500 28,13




