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PROPUESTA DE GESTION POR PROCESOS PARA LA SUBGERENCIA DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA ETAPA EP

RESUMEN

El presente trabajo es una Propuesta de Gestion por Procesos del Area de Talento
Humano de Etapa EP, con el cual se busca apoyar el mejoramiento continuo a través de
la gestién de indicadores y la actualizaciéon de los procedimientos que conforman dicha
drea. Esto se pretende lograr con la utilizacién de varias metodologias mundialmente

reconocidas para la gestién de procesos.

Se pretende generar una propuesta realista y util para dicha 4rea, de igual manera
facilitar la futura implementacién de normas de calidad como las ISO y principalmente
generar un aumento de la eficacia y eficiencia del macro proceso tras su

implementacion.
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PROCESS MANAGEMENT PROPOSAL FOR HUMAN RESOURCES
SUBDIRECTORATE OF ETAPA EP COMPANY

ABSTRACT

This paper is a Process Management Proposal for the Human Resources Department of
ETAPA EP Company with the objective to provide continuous improvement through
management indicators and updating of the procedures that make up the area. This will
be achieved with the use of various worldwide known methodologies for process

management.

The intention is to create a realistic and useful proposal for that area, as well as facilitate
the future implementation of quality standards such as ISO, and mainly to increase

macro-process effectiveness and efficiency after its implementation.

KEYWORDS: Management, Processes, Continuous Improvement, Procedure,

Proposal, lndica};dr, InstructiopyHandbook, Scorecard, Ishikawa, Deming.
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PROPUESTA DE GESTION POR PROCESOS PARA LA SUBGERENCIA DE
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA ETAPA EP.

INTRODUCCION

La realizacion del presente trabajo de titulacion tiene como finalidad elaborar una
propuesta de mejoramiento continuo aplicable al area de Desarrollo y Talento
Humano de la Empresa Publica Municipal ETAPA EP; lo que se quiere lograr es
simplificar los procesos que la componen, al decir esto, no se debe entender que se
desea simplificar su alcance o su proposito, sino la parte operativa del proceso, para
asi facilitar la realizacion del trabajo de los/las colaboradores/as y poder mejorar el

Macroproceso.

El &rea de Talento Humano de la organizacién esta compuesta por diez procesos, los
cuales pueden ser clasificados en proceso estratégicos, procesos operativos y
procesos auxiliares. Para cumplir con la finalidad anteriormente mencionada, es
necesario elaborar primeramente una gestion por procesos del area, lo que quiere
decir estructurar correctamente al macroproceso de Talento Humano; de igual
manera dicha gestion consiste en determinar y comprender la relacién que poseen los
procesos en estudio entre ellos, para asi establecer su codependencia e
interfuncionalidad; para complementar esto, es necesario actualizar la informacion
gue se posee sobre los procesos y sus procedimientos, por lo que se debe elaborar un
levantamiento de procesos acompafiado con la documentacion e interpretacion
grafica de los mismos; a esta fase se la considera como la etapa inicial de la

propuesta de gestion.
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La segunda etapa de este trabajo se denomina gestion de procesos, cuya finalidad es
analizar y gestionar los procesos o los aspectos que se crean convenientes y cuya
incidencia en el funcionamiento del macroproceso sea relevante. A esta fase se la
considera como la fase creativa del estudio, pues la cantidad de herramientas de
gestion que existen y al igual que sus aplicaciones, permiten al gestor combinarlas

de la mejor manera que se crea conveniente.

La principal herramienta de gestion que se usara es el ciclo de Deming, pues esta
consta de 4 etapas que permitiran determinar cuales son los problemas que se
presentan en el area, establecer soluciones y determinar si estas son factibles o no,

para posteriormente implementarlas o replantearlas.

Al ser este trabajo una propuesta, la implementacion de las soluciones expuestas y la
verificacion de su utilidad seran igualmente una propuesta. Para esas dos Ultimas
etapas del ciclo, se desarrollaradn dos capitulos, uno que contenga una propuesta de
verificacion mediante el uso de indicadores y otro que permita la estandarizacion de

ciertos procedimientos mediante el uso de instructivos.
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CAPITULO |

LA EMPRESA

1.1.  Informacion de la Empresa

ETAPA EP es una Empresa Publica Municipal que presta servicios de Agua Potable y
Saneamiento, Telecomunicaciones y Gestion Ambiental al cantén Cuenca; su
compromiso es lograr la satisfaccion de sus clientes mediante la prestacion de
servicios de calidad, para esto emplea aproximadamente 1380 servidores publicos
distribuidos de la siguiente manera: el 43% pertenecen a la Gerencia de Agua Potable,
el 17% corresponden a la Gerencia de Telecomunicaciones y el 20% restante aportan
a la Gerencia Comercial.

El domicilio de la empresa es en la ciudad de Cuenca, posee varios centros
multiservicios y puntos de recaudacion. Actualmente la Gerencia General de Etapa EP
esta a cargo del Ing. Ivan Palacios. (Etapa)

1.2. Resefia Histdrica

Son ya 46 afios en los que ETAPA se ha ido fortaleciendo y creciendo acorde al
ritmo que le ha exigido Cuenca y el desarrollo de la tecnologia, llegando hoy en dia a
posicionarse entre las mejores empresas del pais, con reconocida eficiencia en la
prestacion de servicios de telecomunicaciones, agua potable, alcantarillado y gestién

ambiental.

La creacidn de esta empresa se debe a la generacion de necesidades de comunicacion
entre la sociedad cuencana, pues para que estas se vean satisfechas, en Octubre de
1945, el Concejo Municipal firmd con la Compaiiia L. M. Ericcson, la instalacion de
una planta automatica con capacidad para 1.000 lineas telefonicas. A partir de 1946
se iniciaron los trabajos de instalacion, bajo la direccion de técnicos de la Compafiia
Ericcson, lo que motivo a que el Concejo Municipal cree una oficina encargada de la
gestion de la telefonia en la ciudad; dicha oficina dependia de la Secretaria

Municipal.
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En febrero de 1948, se aprobd la Ordenanza de creacién de la Empresa Municipal de
Electricidad, Agua Potable y Teléfonos -EMLAT-, que asumio la responsabilidad de
los servicios de luz y energia eléctrica, agua potable y teléfonos; 16 afios después, en
1964, la Municipalidad deroga esta Ordenanza, y como consecuencia, la
administracion de estos servicios publicos pasa al Municipio de Cuenca, bajo la
dependencia de la Direccion Financiera.

La ciudad empezé a experimentar un importante crecimiento fisico y poblacional, lo
que exigia la dotacién de nuevas obras de agua potable y alcantarillado; de igual
forma, era necesario satisfacer el incremento de la demanda del servicio de telefonia.
Para ese entonces, Cuenca tenia cerca de 80.000 habitantes y ocupaba una superficie

de aproximadamente 1.000 hectareas.

Finalmente en Enero de 1968, cuando ejercia la Alcaldia de la Ciudad el Dr. Ricardo
Mufioz Chavez, el Concejo de Cuenca de acuerdo con el Art. 194 de la Ley de
Régimen Municipal, que facultaba a las Municipalidades a constituir Empresas
Publicas para garantizar una adecuada prestacion de servicios publicos, aprobd la
Ordenanza de Creacion de la Empresa Publica Municipal de Teléfonos, Agua
Potable y Alcantarillado —-ETAPA- con atribuciones, funciones, autonomia financiera
y personeria juridica, designando como su primer Gerente, al Ing. Fernando Malo

Cordero.

La dinamica econdmica y social del pais, el ordenamiento territorial y la densidad
demografica del canton, particularmente de la ciudad de Cuenca, exigieron un
cambio que esté a tono con las nuevas necesidades de la comunidad, asi como el
establecimiento de nuevas politicas y directrices en la Empresa. Esto determind que
posteriormente se aprueben nuevas Ordenanzas que han ido facilitando la
modernizacion de la estructura organica y funcional de ETAPA, acorde con el
proceso de desarrollo de las telecomunicaciones y de los servicios de agua y

saneamiento, hasta alcanzar los mayores indicadores de cobertura a nivel nacional.

Esta ha sido la trayectoria que ha tenido ETAPA, la Empresa Municipal de Cuenca,
que durante estos 46 afios ha servido de referente tanto para empresas publicas como
privadas en la prestacion de servicios, dando cumplimiento a las disposiciones

emanadas desde el Gobierno Local, los diferentes organismos de control y
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flexibilizando su accionar en busca de la atencion satisfactoria a todos quienes

habitamos en Cuenca.

1.3. Mision Corporativa y Vision de la empresa

A continuacion se exponen la mision y la vision definidas por la planeacion

estratégica de la empresa.

La Mision de ETAPA EP ser una empresa publica municipal, ambiental y
socialmente responsable, que mejore la calidad de vida de las personas y contribuya
al desarrollo de las organizaciones, con un portafolio de productos y servicios
innovadores y sostenibles de telecomunicaciones y servicios de agua potable y

saneamiento manteniendo los mas altos estandares de calidad

La Vision de ETAPA EP es ser un referente nacional e internacional en la prestacion
de servicios puablicos por su liderazgo, innovacion, calidad y satisfaccion de sus

clientes, garantizando la sostenibilidad de su gestion.

1.4. Politica de Responsabilidad Social

La policia de responsabilidad social que posee ETAPA EP es contribuir al bien
comun mediante la realizacion de una gestion responsable y sostenible, que permita
crear valor econdmico, social y ambiental en el presente, para garantizar el futuro de
la comunidad y de todos sus grupos de interés. Es una empresa que trabaja con y para

la gente, aportando al desarrollo integral del territorio y el pais.

1.5. Servicios que Ofrece.

ETAPA posee una amplia gama de productos, a los cuales se los puede categorizar
segun la unidad de negocios a la que pertenecen, dichas unidades son: Unidad de
Telecomunicaciones, Unidad de agua potable, saneamiento y gestion ambiental y
Unidad del parque nacional Cajas. A continuacion se expone un diagrama con el

desglose de los productos principales que posee cada unidad. (Etapa)
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Figura 1: Productos principales que ofrece la Empresa ETAPA EP.

PRODUCTOS
PRINCIPALES

Fuente: Autores
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Como se puede observar, los productos ofertados en su totalidad son intangibles, es
decir servicios; estos poseen varios tipos de tecnologia y son brindados a varios
segmentos de mercado, dependiendo de la demanda que se genere por parte de los

mismos. A continuacion se expone una breve explicacion de dichos servicios.

e Manejo integral del parque; el parque cuenta con 6 oficinas técnicas, las cuales
son: Surocucho, Mazan, Llaviucu, Toreadora, Soldados y Cuenca; las mismas que
se encuentran estratégicamente ubicadas en el Parque; desde estas se realizan las

actividades de control y administracion del parque.

¢ Visitas guiadas; el parque oferta visitas guiadas por personal experto, la duracion
de las mismas varia segun los requisitos de los visitantes, en ella se puede realizar

caminatas, cabalgatas, camping, pesca deportiva y observacion de aves.

e Albergue y cafeteria; el parque posee un refugio en el centro de visitantes en la
laguna Toreadora; ademas cuenta con instalaciones sanitarias, cafeteria, casas de
guardiania, sefializacién de la via y de los principales senderos, controles de
ingreso y parqueaderos.

e Educacion y capacitacion ambiental; este programa busca concientizar a la
poblacion sobre el cuidado ambiental y preservacion de los recursos naturales,

anualmente se capacitan alrededor de 40 escuelas urbanas y 36 escuelas rurales.

¢ Internet banda ancha; este servicio es ofertado tanto de manera empresarial como
residencial, dependiendo de esto, se utilizan distintas tecnologias segun los
requerimientos del cliente, de igual manera se oferta una gran variedad de planes.

e Telefonia fija; la telefonia fija es comercializada a segmentos de mercado con
categoria residencial, empresarial e industrial, de igual manera se oferta tanto de

manera fija como publica.

e Television pagada DTH; este servicio ha sido desarrollado con la vision de dar
cumplimiento al objetivo estratégico de la organizacion de Diversificacion de

Productos y Servicios. Este producto esta concebido para un mercado interesado en
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adquirir un producto con la ultima tecnologia, ya que posee un set top box, el cual

permite grabar programas televisivos.

Recoleccion de aceites y pilas usadas; debido al gran impacto ambiental que
causan las pilas y los aceites en el medio ambiente, ETAPA ha priorizado el
tratamiento de estos factores mediante campafias de sensibilizacion ambiental,
ademés realiza la recoleccion gratuita de aceites, los cuales son enviados a
cementos Holcim que los utiliza como combustible; por otra las pilas son
almacenadas en botellas de plastico, que posteriormente son recubiertas con

material calcario para neutralizar el &cido que estas contienen.

Laboratorios ambientales; ETAPA ofrece analisis fisicos y quimicos de:
PH, turbiedad, conductividad, color real, color aparente, alcalinidad, dureza total,
dureza célcica, cloruros, sulfatos, sulfuros, cianuro libre, sustancias solubles al
hexano, soélidos: (fijos y volatiles), totales, suspendidos, disueltos, solidos

sedimentables.

Indicadores de contaminacion; ETAPA determina indicadores de contaminacion
microbioldgica y bioguimica, en los cuales se puede solicitar andlisis de; demanda
bioguimica de oxigeno, demanda quimica de oxigeno, coliformes totales y termo

tolerantes

Agua potable; ETAPA EP se encarga de realizar la construccion de redes de
distribucion para la ciudad de Cuenca, esto lo hace desde las plantas

potabilizadoras de TIXAN, cuya fuente de abastecimiento es el rio Machangara.

Tratamiento de aguas residuales; la finalidad de este servicio es tratar las aguas
residuales generadas en el area metropolitana de la ciudad de Cuenca, con el
proposito de evitar que las mismas sean fuente de proliferacién de enfermedades
que pudieran afectar a la salud de la poblacién de la ciudad y de poblaciones que se

encuentran localizadas aguas abajo de la misma.
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1.6. Estructura Organica Funcional

La estructura organica que soporta el funcionamiento de la Empresa es la siguiente:

Figura 2 : Estructura organica de ETAPA EP.

[ GERENCIA GENERAL J

TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

SUBGERENCIA

JURIDICA SUBGERENCIA DE

PLANIFICACION

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE
COMUNICACION TALENTO HUMANO

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
GENERAL

SUBGERENCIA SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS

FINANCIERA DE INFORMACION

SUBGERENCIA DE
GESTION AMBIENTAL

GERENCIA DE AGUA POTABLE Y GERENCIA COMERCIAL GERENCIA DE
SANEAMIENTO TELECOMUNICACIONES

Fuente: Etapa EP, 2014

ETAPA EP es una Empresa Publica Municipal que pertenece al grupo Corporativo
del GAD de Cuenca, razon por la cual su organigrama esta liderado por el Directorio,
cuyo Presidente es el Alcalde de la Ciudad, a este nivel le compete la determinacion

de las politicas y estrategias de la Empresa, asi como también la vigilancia del
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cumplimiento de los objetivos y metas a través de los funcionarios pertenecientes al
nivel ejecutivo; en dicho nivel ejecutivo se encuentra el Gerente General, asi como las
Gerencias de Telecomunicaciones, Agua Potable y Comercial, las cuales se encargan
de formular los programas y planes de accién para ejecutar las directrices impartidas
por el directorio y coordinar las actividades, supervisando y controlando el
cumplimiento de las mismas; mientras que a un nivel asesor se encuentra la Unidad de
Auditoria Interna, la Subgerencia Juridica y la Subgerencia de Planificacion, a
quienes les corresponde brindar la asistencia y asesoria que demanden el resto de

niveles.

Como Subgerencias de Apoyo encontramos a la Subgerencia de Comunicacion,
Subgerencia  Financiera, Subgerencia de Talento Humano, Subgerencia
Administrativa, Transferencia Tecnol6gica, Secretaria General y la Subgerencia de
Tecnologias de la Informacion.

Finalmente a un nivel Operativo se encuentra la Subgerencia de Gestiobn Ambiental, a

la cual le compete la ejecucion de programas, proyectos y actividades de la Empresa.

Subgerencia de Talento Humano de Etapa EP

El éxito de la gestiobn empresarial estd basado en el recurso humano, por ello, la
Administracion de Etapa EP se ha empefiado en buscar el bienestar de su personal,
para lo cual se ha constituido la Subgerencia de Talento Humano, la cual actualmente
se encuentra a cargo de la Ing. Miriam Jara; dicha subgerencia se encarga del control
y la gestion de varias actividades que son indispensables para el correcto
funcionamiento de la organizacion. La subgerencia de Talento Humano de Etapa esta
compuesta por varios procesos, que trabajan conjuntamente para lograr los objetivos

propuestos por la administracion. Estos procesos son:

. Proceso de capacitacion, es aquel que se encarga de efectuar la correcta
capacitacion de los servidores segun el plan anual de capacitacion, ademas analiza la
existencia de otras necesidades de capacitacion que se presenten dentro de la

organizacion.
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. Proceso de concurso de méritos y oposicion, es la fase que se encarga de

analizar a los candidatos mediante la realizacion de evaluaciones y entrevistas.

. Proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, se encarga
de cubrir oportuna y eficientemente las necesidades de vinculacién de talento humano

de las diferentes areas de ETAPA EP cumpliendo con la normativa vigente.

. Proceso de evaluacion del desempefio, en esta etapa se da la realizacion de
evaluaciones de conocimiento a los colaboradores de la organizacion, para asi
recomendar las acciones a tomar de acuerdo a los resultados de la evaluacion del
desempefio, a fin de estimular y fortalecer el desarrollo del personal y sus

competencias.

. Proceso de induccion del personal, es aquel que tiene como objetivo impartir
ciertos conocimientos generales a los nuevos servidores, para que de esta manera

puedan empezar a ejecutar sus funciones de la mejor manera.

. Proceso de desarrollo de plan de carrera, este es el proceso que se encarga
de impulsar el desarrollo de habilidades y aptitudes del Talento Humano, asi como de

la especializacion de los mismos en las respectivas areas.

. Proceso de planificacion de dotacion de personal, en este proceso se da el
analisis y determinacion de las necesidades de personal en funcion de la estructura

organizacional, planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados.

. Proceso de descripcion, valoracion y clasificacion de cargos, dicho proceso
tiene como objetivo reconocer y clasificar a un servidor en un cargo diferente de igual
0 superior nivel, asi como establecer mecanismos técnicos y operativos que permitan

analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar cargos tipo.

. Proceso de control disciplinario, en esta fase se da el analisis de quejas ya

sean internas o externas y se dispone las sanciones que se crean convenientes, de igual
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manera se realiza el andlisis de permanencia de los funcionarios dentro de la jornada

laboral.

. Proceso de remuneracion y ndmina, es aquel que se encarga de recibir los
reportes de los distintos procesos que interactian con este y poseen incidencia en el
calculo de la remuneracion del servidor, de igual manera se encarga de realizar los

descuentos que sean necesarios en la némina.

Actualmente dentro de la Subgerencia de Talento Humano de ETAPA EP concurren
ciertas dificultades, ya que existen procesos y procedimientos que han sido
documentados y se encuentran desactualizados, por otra parte los procesos
previamente levantados no son controlados en su totalidad, ademas se han definido
indicadores que no son medidos, ni monitoreados con la frecuencia que deberia por
parte del personal de esa dependencia, finalmente la Subgerencia de Talento
Humano enfrenta la falta de instructivos en todos sus subprocesos, los cuales

pueden ser un apoyo para el funcionamiento eficaz del macro proceso.
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CAPITULO 11

MARCO TEORICO

El siguiente capitulo tiene como finalidad establecer ciertos criterios que serén de
gran ayuda para comprender el desarrollo del presente trabajo de titulacion; se han
expuesto conceptos y metodologias que son sensibles a ser aplicadas al momento de

la ejecucién del mismo.
2.1. Definicion de “Proceso” en el ambito productivo.

Existen varias definiciones de lo que es un proceso, pero en el ambito productivo un
proceso es un sistema interrelacionado de actividades que entregan salidas (bienes o
servicios) a una demanda generada por los clientes, transformando entradas (insumos)
suministradas por los proveedores, agregando valor a dicha transformacion.
(CAPACITES, Pograma Gestidn de la Calidad en las Organizaciones y las Empresas
del Ecuador)

2.2. Gestién por Procesos

2.2.1. Conceptuacion:

La gestion por procesos es una metodologia utilizada por las organizaciones, para la

estructuracion de las mismas en procesos.

Consiste en analizar como se compone dicha organizacion y agrupar aquellos
componentes que posean similitudes, para de esta manera formar grupos

complementarios, los cuales son denominados “procesos”.

Para la correcta gestion por procesos es indispensable que se dé un cambio en la
cultura de la organizacion, pues no basta con realizar los cambios técnicos o de
nombramiento, sino es necesario crear una concientizacion colectiva sobre lo que
significa tener una empresa estructurada por procesos, debido a la inercia
comportamental que generalmente existe dentro de cualquier organizacién, la mejor
manera de crear dicho ambiente de aceptacion, es demostrando las ventajas y los
beneficios de gestionar a la organizacion por procesos, algunos de estos beneficios

son.
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- Facilita la comunicacion entre areas de trabajo

- Genera responsabilidad y compromiso.

- Promueve el cambio de grupos de trabajo a equipos de trabajo.
- Facilita el trabajo eliminando actividades innecesarias.

- Facilita la retroalimentacion

El cambio cultural se basa en cambiar la forma de pensar de las personas integrantes
de la organizacion, brindandoles una vision de que su trabajo es una parte
fundamental de algo muy importante, y que sin su aporte se dificultaria la elaboracion

del producto o servicio que procese la compafiia.
2.2.2. Metodologia:

2.2.2.1. Estructuracion por procesos.

Para la correcta realizacion de la gestion por procesos es necesaria la estructuracion de
la organizacion en procesos, la cual puede ser realizada de distintas maneras, como se

expone a continuacion.
- Clasificacion de procesos por su alcance

En esta clasificacion, se identifica la composicion de los procesos en sus respectivos
niveles, es decir a qué macroproceso pertenecen y cuales son los subprocesos,
actividades y tareas que se derivan de dicho proceso.

A continuacién se representa graficamente lo expresado.

Figura 3: Clasificacion de los procesos “por su alcance”

h MACRO PROCESO
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Fuente: Coronel, 2013
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Como se puede observar en la grafica, el macro proceso pertenece al primer nivel,
seguido por los procesos como segundo nivel, los subprocesos son de tercer nivel,
continuando con las actividades y tareas que son de tercer y cuarto nivel
respectivamente. Este tipo de representacion nos da una idea clara de la dependencia

jerarquica que existe.
- Clasificacion de procesos por su haturaleza.

Para esta clasificacion es necesario determinar aquellos procesos que estan a cargo de
la alta direccidn, los cuales son denominados “Procesos estratégicos”; los que agregan
valor al producto o servicio son “Procesos operativos” y finalmente los “Procesos de

apoyo”, son los que brindan sustento a los procesos productivos.

La determinacion de la denominacion de cada proceso depende de cada organizacion
pues la perspectiva que se posee sobre si ciertos procesos son de caracter estratégico,
operativo o de apoyo, Unicamente sera correcta si es determinada por el personal que

se encuentra directamente relacionado con el macro proceso.

A continuacion se expone una grafica que indica como se posicionan los procesos

seglin su naturaleza.

Figura 4: Clasificacion de los Procesos “por su naturaleza”

@ Proceso Operativos /Cadena de Valor
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Fuente: Autores

Como se puede observar los procesos de apoyo y los estratégicos, siempre realizan

sus funciones en base a los procesos operativos, los cuales poseen como entrada
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principal los requerimientos del cliente y como salida principal la satisfaccion del

mismo.
- Clasificacion de los procesos segun la norma de calidad 1SO 9001-2008.

La norma ISO 9001-2008 promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos
cuando se desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un sistema de gestion de la
calidad, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus
requisitos. (ISO, Norma ISO 9001)

Para esta clasificacion se consideran que existen cuatro tipos de procesos, los cuales

son:
e Procesos de responsabilidad de la direccion.
® Procesos de gestion de recursos.

e Procesos de realizacion del producto.

e Procesos de medicion, andlisis y mejora.

El analisis de estos procesos estd comprendido en los capitulos: 5, 6, 7, 8

respectivamente, de la norma “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.

1ISO9001-2008”

2.2.2.2. Matriz de interaccién de procesos

Posterior a la estructuracion de la organizacion en procesos es necesario determinar
la interrelacion que poseen dichos procesos entre ellos, por lo que se utiliza una
“matriz de Interaccion”, la cual nos da una vision grafica de como cada uno de los
proceso posee una correlacion con el otro, pues las salidas de ciertos procesos se

convierten en las entradas de otros.

A continuacion se expone una matriz donde se representa lo anteriormente

mencionado.
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Figura 5: Matriz de Interaccion de los Procesos

%

ENTRADAS

Proceso | Proceso | Proceso |Proceso| Proceso | Proceso
1 2 3 4 5 6
Proceso
] SP1/EP2 |SP1/EP3| SP1/EP4 | SP1/EP5 | SP1/EP6
Proceso
5 SP2/EP1 SP2/EP3| SP2/EP4 | SP2/EP5 | SP2/EP6
Proceso
o SP3/EP1 | SP3/EP2 SP3/EP4 | SP3/EP5 | SP3/EP6
Proceso
y SP4/EP1 | SP4/EP2 |SP4/EP3 SP4/EP5 | SP4/EPé
Proceso
3 SP5/EP1 | SP5/EP2 |SP5/EP3| SP5/EP4 SP5/EP6
Proceso
A SP6/EP1 | SP6/EP2 |SP6/EP3| SP6/EP4 | SP6/EP5

SALIDAS

Fuente: Autores

Las salidas de los procesos se encuentran representadas por SP, seguidas por el
numero del proceso al que hace referencia, por ejemplo SP1 salida del proceso 1. De
igual manera se representan las entradas de los procesos (EP), por ejemplo EP3, que
quiere decir entrada del procesos 3. Y es asi como podemos observar que las salidas
de cierto proceso se convierten en la entrada de otro proceso, corroborando la
relacion existente entre ellos.

2.2.2.3. Diagramas de entradas y salidas

La diagramacion de las entradas y salidas de un proceso no se encuentran
estrictamente estandarizadas, por lo que su elaboracion dependera de las necesidades,

requerimientos y forma de operar de cada organizacién, existen los diagramas SIPOC,
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que son los que se emplean comunmente, su nombre es una abreviacion de las siglas
en inglés: Supplier — Inputs- Process- Outputs — Customers. Este es un diagrama que
se encuentra directamente relacionado con el diagrama de interaccion, pues los
SIPOC representan individualmente de forma resumida la estructura de cada proceso,
ya que en ellos se coloca cierta informacién como: las entradas, salidas, clientes

externos e internos y proveedores externos e internos de cada proceso.

A continuacidn se expone el formato que se emplea para la realizacion del diagrama.

Figura 6: Diagrama Sipoc

PROCESO 1

PROCESO 2

PROCESO 3

Fuente: Coronel, 2013

Como se puede observar, aunque se analiza independientemente cada proceso, al

realizar dicho diagrama se puede constatar la interrelacion existente entre procesos.

2.2.2.4. Levantamiento de procesos

Una vez realizado el diagrama SIPOC es posible continuar con la realizacion del
levantamiento de los procesos; la cual consiste en realizar diagramas de flujo, que son
representaciones graficas de como se llevan a cabo los procesos, para realizar dichos
diagramas es posible utilizar varios tipos de simbologia como puede ser la ANSI (Ver
anexo 1) o una simbologia propia de la organizacion (Ver anexo 2); cada simbolo a

ser utilizado tiene un significado Unico y especifico, estos simbolos son enlazados
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entre si mediante flechas, las cuales determinan el orden de prelacion de cada

componente.

Posterior a esto, es necesario realizar la documentacion de los procesos, es decir el
desarrollar procedimientos, los cuales expresan textualmente lo planteado en los
diagramas de flujo; para esto se utiliza una ficha, la cual posee cierta informacién
general como especificaciones y registros. Estos procedimiento se realizan
conjuntamente con una ficha de caracterizacion del proceso, la cual posee
informacion complementaria a la de los procedimientos, de igual manera el formato
de la misma varia segun la organizacion y el tipo de procesos que estén siendo

levantados.

La importancia de desarrollar la documentacion mencionada se fundamenta en que,
de esta manera se aseguran operaciones estandares, los documentos son la base para el
mejoramiento, una guia para la induccion efectiva y la clave para el proceso de

auditoria.

Una vez realizado lo mencionado anteriormente, es factible proceder a realizar la

gestion de procesos.
2.3. Gestién de Procesos

2.3.1. Conceptuacion

La gestion de procesos es gestionar cada uno de los procesos que fueron identificados
en el punto 2.2.2.1.,para esto se emplea la mejora continua o también conocida como
kaizen (mejoramiento continuo) esta es una filosofia de vida, la cual se basa en la
mejora, pues etimoldgicamente hablando KAI significa cambio y ZEN significa bien,
esta fue desarrollada por los japoneses tras la segunda guerra mundial, la filosofia ha
sido acoplada al mundo de la calidad en la cual se plantea que un proceso siempre

puede ser mejorado mediante la realizacion de un ciclo llamado “Ciclo PHVA”

2.3.2. Metodologia

La metodologia cominmente empleada en el mejoramiento continuo es la aplicacion
del ciclo de Deming o ciclo PHVA, el cual consta de 4 etapas que son: planificar,
hacer, verificar y actuar. Las Normas ISO 9001-2008 describen estas etapas como:
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e Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la
organizacion.

e Hacer: implementar los procesos.

o Verificar: realizar el seguimiento y la medicién de los procesos y los productos
respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto, e informar
sobre los resultados.

e Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los
procesos. (ISO, Norma ISO 9001)

Cada una de estas etapas debe ser realizada en su orden respectivo.

2.3.3. Herramientas

Existen varias herramientas que se utilizan en cada una de las etapas segun la utilidad

que poseen, dichas herramientas son las siguientes:

e Diagrama de Ishikawa

El diagrama de Ishikawa, también conocido como espina de pescado o diagrama de
causa raiz, es una herramienta grafica utilizada con la finalidad de encontrar la causa
a un determinado problema. Fue inventada por Kaoru Ishikawa.

Para la realizacion de este diagrama es necesaria la determinacion clara y concisa del
problema que se desea resolver, una vez realizado esto, se procede a analizar las
posibles causas las cuales generalmente se analizan dentro de las perspectivas de “las
5 M”, estas son: Maquinas, Métodos, Mano de obra, Medioambiente y Materiales.

El siguiente diagrama representa la forma convencional de realizar el diagrama de

Ishikawa.
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Figura 7: Diagrama de Ishikawa

MAQUINAS METODOS
Posible Posible
causa causa
Posible Posible
causa causa
Posible Posible _ _ \ Posible
causa causa causa
Posible Posible Posible
causa causa causa
MANO DE MATERIALES MEDIO AMBIENTE
OBRA

Fuente: Autores

Como se puede observar, el diagrama nos demuestra que para cada M analizada,
existen varias posibles causas; aparte de las 5 M expuestas, existen otras mas que
pueden ser incluidas, pero las principales son las expresadas anteriormente.

Una vez realizado el diagrama se procede a realizar un analisis, en el cual se pondera
la importancia relativa de cada posible causa y se van eliminando aquellas que no
parezcan tener gran incidencia en el problema planteado, esto se lo realiza bajo un
criterio definido de manera objetiva y por personas que posean un gran conocimiento

sobre el area tratada.

Finalmente al determinar aquellas causas mas probables se procede a establecer que
estas son la raiz del problema. La gestion de dicho problema se la realiza con la

ayuda de otras herramientas que se seran explicadas posteriormente.

e LASS“S”

Es una herramienta de gerencia visual proveniente del Japon, es muy utilizada para la

gestion y mejora de los procesos, se basa en cinco principios, los cuales son:

1. Seiri=> Clasificacion
2. Seiton=> Orden
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3. Seiso> Limpieza
4. Seiketsu—> Bienestar Personal
5. Shitsuke-> Disciplina

Seiri: Este principio se basa en clasificar articulos y determinar aquellas
herramientas que son indispensables para desarrollar un proceso; deben ser
eliminadas del &rea de trabajo aquellas que no poseen ninguna relacion directa con el

proceso.

Seiton: “Ordenar no es solo el acto de sistematizar, sino es el hecho de actuar

permanentemente”’

Se dice que “Cada cosa debe estar en un lugar y existe un lugar para cada cosa”. El
objetivo de este principio es organizar el area de trabajo, para que de esta manera se
puedan encontrar facilmente los articulos o herramientas deseadas, dicha

organizacion se la debe realizar considerando los siguientes factores:

e Para identificar cada articulo, se deben utilizar cddigos alfanuméricos.

e Se deben definir las areas segun la periodicidad de uso de los articulos, es decir
los articulos de uso diario deberan ser los mas cercanos y accesibles.

o Se utiliza la politica FIFO (First in, first out), la cual dice que lo primero que entra
es lo primero que sale. Esta politica precautela que los articulos se tornen
obsoletos

e Finalmente se debe sefializar las areas a ser utilizadas para que los articulos sean

faciles de reponer.

Seiso: Este principio se refiere a realizar a dar un mantenimiento y una limpieza
adecuada a la estacion de trabajo, por otra parte se lo puede ver como la habilidad de
producir con calidad, esto se lo logra identificando las fuentes de contaminacion que

alteran el proceso de forma negativa.

Para la implementacidn de este principio se pueden utilizar varias metodologias, pero

las principales son:

e Produccion mas limpia o mas conocida por sus siglas PmL, esta es una

estrategia para mejorar la eco-eficiencia de los procesos empresariales mediante la
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optimizacion de los flujos de materiales energéticos. Se reconoce que la produccién
no puede ser absolutamente limpia y que siempre habra residuos de procesos y
productos ineficientes. Sin embargo, se puede y debe hacer las cosas cada vez mejor.
(Coronel)

Para que en realidad exista produccién mas limpia es necesario establecer que la
minimizacion de emision de residuos y contaminacion se la debe lograr bajo las

mismas condiciones tanto tecnoldgicas, como econdmicas que posea la organizacion.

e TPM: Total Productive Manteinence, que en espafiol quiere decir
Mantenimiento Productivo Total, de forma muy general y referente para la finalidad
del tercer principio de las 5 S, se puede decir que es una metodologia en la cual se
establece que cada persona debe hacerse responsable de mantener en condiciones

adecuadas su estacion de trabajo.

Seiketsu: Dentro de una organizacion el recurso humano debe ser considerado como
uno de los factores mas importantes al momento de realizar una gestion interna. Es
necesario que las personas tengan una buena salud fisica y mental, para que de esta
manera puedan desarrollar su trabajo con normalidad y comodidad, para esto la
empresa debe prestar las facilidades y tener instalaciones adecuadas. Por otra parte el
personal tiene el deber de acatar las politicas de la empresa en lo que se refiere al
arreglo personal, uso de equipos de proteccion personal, normas ergondémicas, entre

otras.

Shitsuke: Cuando se habla de disciplina, se hace referencia al establecimiento de
procedimientos y a la estandarizacion de operaciones. Para que el personal haga las
cosas como la organizacién quiere que lo haga, debe practicarse lo siguiente:

“muéstrele como hacer la actividad, deje que €l la haga y repita hasta que aprenda”

Para la correcta implementacion de un Sistema 5°S es necesario que previo a su
implementacion se haga una planificacion del mismo, se defina un equipo certificado
que ejecute el plan, se establezcan estandares mediante un consenso, se socialice y

promocione el plan.

Una vez realizado esto, es factible que se dé la implementacion del plan y
finalmente es indispensable que realicen auditorias periddicas para monitorear el

plan.
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Por otra parte para realizar una correcta planificacion de un sistema es de gran apoyo
utilizar una herramienta llamada los “5W y 1H” cuya denominacion proviene de sus

siglas en inglés, esta consiste en responder las siguientes preguntas:

e WHAT- ;Qué se hard?, es decir la justificacion.

e WHY- ;Por qué lo hara?, es decir el objetivo.

e WHO- ;/Quién estara a cargo? , es decir el responsable.

e WHEN- ¢;Cuando se hara?, es decir el plazo de cumplimiento.

e WHERE- (En donde se lo hara?, es decir las areas involucradas.

e HOW - ;Cdomo se lo realizara?, es decir las estrategias que se utilizaran.

Tras responder dichas preguntas, es posible armar un plan que nos permita tener
control interno total del sistema.
e DIAGRAMA DE PARETO

Este diagrama es llamado asi en honor a su creador Vilfredo Pareto, quien basandose
en el conocimiento empirico que poseia sobre su sociedad, planted que el 20% de
ella era acreedora del 80% de las riquezas y del poder, mientras que el 80% restante
poseia el 20% de las riquezas. De ahi se establece que generalmente en las
organizaciones, el 20% de las causas generan el 80% de los problemas. A estas

causas se las denomina “pocos vitales” y a los problemas “muchos triviales”.

Para la implementacion del diagrama de Pareto es necesario realizar una
estratificacion, la cual consiste en dividir por estratos a las causas previamente
determinadas en el Diagrama de Ishikawa o por cualquier otro método, se establece
la frecuencia de ocurrencia de las fallas en cada uno de los estratos y de esta manera

se procede a estructurar el Diagrama de Pareto.

Se ordenan de mayor a menor dichos valores y se los grafica mediante la utilizacion
de una grafica de barras; en el eje de las abscisas se colocan los totales de la
frecuencia de ocurrencia y en el eje de las ordenadas las causas, a continuacion en un
eje paralelo al de las abscisas, se coloca un eje de porcentajes, mediante una grafica
dispersion se grafica el porcentaje perteneciente a cada estrato y se traza una curva

en ella, finalmente se traza una recta a 180° desde el valor que representa el 80%
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hacia la curva y se dibuja una recta perpendicular desde el punto de interseccion
previo hasta el eje de las ordenadas. Las causas que quedaron encerradas en el area
inferior izquierda representan los mucho triviales y el area restante engloba los pocos
vitales.

De esta manera es posible determinar graficamente aquellos factores a los que se
debe prestar mayor importancia al momento de gestionarlos.

e LEAN OFFICE

EL Lean office es una filosofia de trabajo utilizada como herramienta de gestion, esta
se deriva del “lean manufacturing”, tiene como propdsito la eliminacion de siete
tipos de desperdicios que no afiaden valor a los procesos, estos se generan de manera
directa o indirecta en las organizaciones que prestan servicios, dichos desperdicios

son.

o Procesos innecesarios/ Procesamiento extra: Estos desperdicios son
generados debido a la creacion de informacion o datos innecesarios e
informacion sobredimensionada.

o Inventarios: Se crean por falta de control o por demasiada informacién, lo que
provoca gue la recuperacion de dicha informacion se torne complicada.

o Transporte: Se provocan desperdicios por transporte debido al mal
entendimiento del flujo del proceso.

o Movimientos innecesarios: se generan por un layout inconsistente, por la
mala organizacién y mantenimiento del area de trabajo.

o Espera: Las esperas son provocadas debido a la programacion desnivelada y a
la carga de trabajo desbalanceada.

o Productos defectuosos: Las causas principales de la generacion de productos
defectuosos son la capacitacion inadecuada del personal y las necesidades del
cliente mal entendidas.

o Sobreproduccion: La carga de trabajo desbalanceada y el producir “por si
acaso” son los principales factores influyentes en este tipo de desperdicio,

existen tres escenarios que se presentan debido a esto:

Producir més de lo requerido por el siguiente proceso.
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. Producir antes de lo requerido por el siguiente proceso

. Producir méas rapido que lo requerido por el siguiente proceso.

(CAPACITES, Programa Gestion de Calidad en las Organizaciones y las Empresas
del Ecuador)

Existen varios factores que son causas comunes de dichos desperdicios como por
ejemplo: el desconocimiento de procedimientos, la falta de comunicacion entre el
personal de la organizacion, la ausencia de indicadores visuales, la ausencia de

instructivos y documentacion, ambiguedades en las explicaciones, entre otros.

El lean Office utiliza ciertas herramientas como:

o Calidad en la fuente: La calidad en la fuente es una filosofia cuyo principio se
basa en “hacer las cosas bien desde el inicio para evita volverlas a hacer”,
esta es la principal manera de evitar el reproceso y los desperdicios.

o Sistema Pull/Kanban: los sistemas pull son sistemas en los cuales la
produccion es solicitada por si misma, es decir se produce tomando los
requerimientos del proceso anterior, de esta manera se evita el inventario de
productos en proceso Yy se trabaja solamente con lo necesario. El sistema pull se
encuentra acompafiado de un sistema de informacion “kanban”, que en espafiol
quiere decir tarjetas de introduccidn, estas tarjetas poseen informacion muy
importante sobre cada proceso como por ejemplo: nombre y cédigo, cantidad a
ser procesada, proceso previo y siguiente, capacidad del proceso, tiempo del
proceso, entre otros; las tarjetas kanban deben moverse conjuntamente con el
material.

o Trabajo en equipo: Un equipo estd conformado por un grupo humano, pero
un grupo humano no puede ser considerado como un equipo, ya que un equipo
de personas se forma debido a que se posee una meta en comun, los integrantes
gozan de habilidades y talentos que se combinan y mediante la cooperacion
mutua y el compromiso de los mismos, se logra el cumplimiento de dicha
meta. Existen varias herramientas que se utilizan para fomentar el trabajo en
equipo dentro de las organizaciones, estas tienen como caracteristicas
principales: el liderazgo aceptado, el compromiso grupal, un clima laboral

constructivo y la sinergia. Algunas de estas herramientas son: Focous Group,
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técnicas de comunicacion efectiva, técnicas de manejo y resolucion de

conflictos, entre otros.

2.4. Indicadores

2.4.1. Conceptuacion

Los indicadores son una relacion de variables u otros factores relevantes y criticos de
un sistema o0 proceso, que permiten monitorear continuamente su evolucion y
tendencia en el tiempo, con relacion a los objetivos fijados Fuente especificada no
vélida.. Es necesario que los indicadores cumplan con las caracteristicas SMART, es
decir estos deben ser especificos, medibles, alcanzables, realistas y deben tener un

tiempo definido. Para gestionar dichos indicadores es posible utilizar el Controlling.

2.4.2. Tipos de indicadores

A los indicadores se los puede categorizar segun su naturaleza y estos pueden ser
indicadores de eficacia, indicadores de eficiencia, indicadores de productividad e
indicadores de calidad; cada uno de estos se deriva en otro tipo de indicadores que
son indicadores: de liderazgo, de competitividad, de personal, contables y
financieros, de marketing y ventas, de clientes, de logistica, de proveedores, de
produccion, de entrada, de proceso, de resultado, de mantenimiento, de sistemas y
comunicacion, de servicios, de investigacion y desarrollo, de proyectos, y un sin

ndmero mas.

Los indicadores deben ser creados segun los requerimientos de cada proceso, es decir
segun la necesitad de medicion y control de estos.
2.4.3. Caracterizacion

Realizar la respectiva documentacion de los indicadores es indispensable para la
posterior implementacion de los mismos, por lo que es de gran ayuda utilizar una
ficha que nos permita caracterizar cada uno de los indicadores que se desean utilizar.

Dicha ficha debe contener cierta informacién como:
e El sistema o proceso que sera controlado, es decir el area estratégica critica.

e La(s) variable(s) que se van a medir, es decir el asunto estratégico critico.
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e La denominacion del indicador, por ejemplo: tasa de ventas, porcentaje de
evolucion, efectividad, etc.

e El Objetivo del empleo del indicador.
e Laformula de célculo. Ejemplo: km/h, unidades/h

e Las dimensiones en las que se expresa (unidades) (similar a la formula de

calculo)

e Los criterios de aceptacion, es decir la meta ala que se desea llegar y/o el patron

de referencia con el que se compararan las mediciones.
e La frecuencia con la que se realizaran los calculos

e Las medidas preventivas y/o correctivas que se tomaran, es decir que hacer si el

valor del indicador no es aceptable.
¢ El modo de obtencidn de los datos necesarios para el calculo.
e El responsable o ejecutor del calculo
e El usuario del indicador

Una vez establecido cada uno de estos parametros, es factible proceder a la
implementacién de los indicadores, para esto se aplica la siguiente metodologia:

® Realizar las mediciones

e Validar los indicadores

e Estandarizar (documentar y normalizar) los indicadores
e  Asegurar el mejoramiento continuo

Cualquiera sea el resultado del indicador, es decir sea positivo o negativo, se lo

puede complementar con otro tipo de indicadores, que son los visuales

Los indicadores visuales son aquellos que nos permiten identificar a simple vista el
estado de un proceso. Se apoyan en el uso de colores y formas que sean de féacil
asociacion, como por ejemplo; los indicadores de tipo semaforo que utilizan los

colores: verde, amarillo y rojo.
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2.4.4. Cuadro de Mando

El cuadro de mando o controlling es una herramienta compuesta por decisiones y
acciones estratégicas basadas en informacion de indicadores sobre variables
relevantes y criticas de un sistema o proceso, con fines de mejoramiento continuo de

productividad y calidad. Fuente especificada no vélida..

El esquema o formato que se debe emplear para realizar un cuadro de mando no se
encuentra estandarizado, por lo que cada organizacion es libre de disefiar dicho
cuadro segin sus necesidades. Es recomendable emplear un formato que sea
atractivo a la vista y facil de interpretar, pues los indicadores son una parte vital de

cualquier proceso.
2.5. Instructivos
2.5.1. Conceptuacion

Un instructivo es un documento de apoyo que sigue una serie de pasos de modo
ordenado y sistematizado el cual describe un procedimiento de manera clara, concisa
y concreta. Este nos indica qué es lo que se debe hacer para realizar un determinado
trabajo, los instructivos deben poseer un formato que sea facil de ejecutar; es
imprescindible que estos sean atractivos visualmente, comprensibles y amigables

para cualquier persona que los utilice.

Los instructivos pueden ser vistos como herramientas de mejora para ciertos procesos,

pues minimizan la probabilidad de cometer errores y optimizan el proceso en si.

2.5.2. Técnicas para su elaboracion

En vista de que los instructivos son documentos que nos indican paso a paso como se
debe realizar una actividad y poseen cierta informacion sobre la misma, se propone

utilizar la herramienta denominada “5W y 1H” descrita anteriormente.

Una vez recopilada y explicada toda esta informacion, es factible proceder a iniciar la

gestion.
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CAPITULO 111

GESTION POR PROCESOS

Gestion por procesos

El mundo de los negocios se encuentra conformado por dos tipos de generacion de
empleo e ingresos econdmicos, en primer lugar se encuentra la manufactura, que ha
tenido lugar desde la segunda mitad del siglo XVIII, es decir desde el inicio de la
revolucién industrial, durante este tiempo se dio la generacion de centenares de
empleos que poseian una estructura de procesamiento de materia prima mediante el
esfuerzo fisico para obtener un producto de uso o consumo; todo este trabajo era
realizado de manera objetiva sin tener flexibilidad en su produccion y variedad, afios
después mediante la implementacion de nuevas filosofias y herramientas
productivas, se logré cubrir todas las necesidades en el ambito manufacturero,
saturando asi las plazas de empleo y dejando asi a muchas personas desempleadas,
debido a la generacion de necesidades economicas dentro de las sociedades, las
personas se vieron obligadas a desarrollar nuevas maneras de obtener ingresos
monetarios, por lo que se da el paso de una economia secundaria, es decir basada en
el ingreso por la manufactura, a una economia terciaria la cual se rige a la prestacion

de servicios.

En la actualidad el desarrollo del &mbito de los servicios ha crecido
considerablemente, ya que es la mejor manera de optimizar el uso de recursos y
obtener rentabilidad dentro de un negocio, esto se debe a que el servicio es
considerado como un producto intangible mixto, ya que para generar aquello que es
deseado por los consumidores no se necesitan de grandes instalaciones, ni

infraestructuras.

Cualquiera sea el caso, debido a la globalizacion y a la generacion de economias de
escala, las compafiias que ofertan productos o servicios, se han visto incentivadas a
agregar cada vez mas valor a lo que comercializan. Esta generacion de valor
agregado va de la mano con la calidad tanto en la fuente como en el proceso

productivo o de prestacion de servicios; de aqui nacen los sistemas de gestion de la
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calidad (SGC) los cuales son impulsados por las normativas I1SO. Una de las bases
indispensables de dicha normativa es la GESTION POR PROCESOS.

Se puede decir que cualquier empresa que desee obtener éxito en el mundo de los
negocios, debe entender, estar dispuesta al cambio y finalmente adaptarse al nuevo

sistema.

La Gestion por procesos es una de las tendencias mas exitosas en el ambito de la
calidad, esta requiere liderazgo en todos los niveles que comprenden la empresa, asi
como el compromiso de las personas que integran la organizacion. Se basa en la
identificacion de los procesos que conforman la empresa y en el entendimiento de
codmo estos procesos interactlan entre si, para asi mediante indicadores poder evaluar
la eficiencia y eficacia con la que se estan cumpliendo las metas de los mismos y

proceder a instaurar una fase de mejoramiento continuo.

El presente capitulo tiene como objetivo plasmar la realizacion de la Gestion por
Procesos en la Subgerencia de Talento humano de Etapa E.P.

Para la realizacion dicha gestion se determinaron varios pasos que deben ser

ejecutados de manera ordenada y estos son:

1) Primeramente es necesario realizar un mapeo del macro proceso, para comprender
graficamente la estructura de la organizacion.

2) Como segundo paso se encuentra la realizacion del diagrama de interaccion, pues
asi se demuestra la dependencia entre procesos.

3) En tercer lugar esta la elaboracién de diagramas de estradas y salidas, ya que asi
se determinan los clientes externos e internos, los proveedores externos e internos,
las entradas y las salidas de cada proceso.

4) El cuarto paso consiste en realizar el levantamiento de los procesos, mediante la
utilizacion de flujogramas.

5) Como quinto paso tenemos la elaboracion de la ficha de caracterizacion, en la cual
se plasma aquella informacion que a simple vista nos brinda una idea de como se
conforma el proceso y de cuéles son sus principales caracteristicas.

6) Finalmente se encuentra la elaboracion de los procedimientos, que son
documentos en los que se plasma toda la informacién de los procesos, como lo

son las politicas, objetivos, responsables, responsabilidades, entre otros.
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3.1. Mapeo del macro proceso

Para la realizacion del mapeo del macro proceso se ha escogido utilizar la
metodologia de clasificacion: “Mapeo del Macroproceso por su Naturaleza”, ya que
se ha visto necesaria la identificacion de los procesos desde el punto de vista de

afiadidura de valor, pues en este tipo de clasificacion se determinan:

® Procesos estratégicos también llamados gobernantes, gerenciales o visionales, son
aquellos procesos que se encargan de la gestion, planeacion y direccion de los

recursos que son requeridos por el resto de procesos.

e Procesos clave, también conocidos como operativos o misionales. Segin José
Antonio Pérez Hernandez de Velazco, estos son los procesos responsables de
conseguir los objetivos de la empresa, ya que combinan y transforman recursos
para obtener el producto o servicio conforme a los requisitos del cliente,

aportando asi un alto valor afiadido. (Perez)

e Procesos de soporte, son aquellos que atienden a los requisitos generados por el

resto de procesos que componen la organizacion, es decir por los clientes internos.

Para tener una idea mas clara de como estd compuesta la organizacion y la incidencia
que tiene el area en estudio es decir el proceso de Gestion del Talento Humano, se
realizd primeramente el mapeo con todos los procesos que compone a la misma. A

continuacion se procede a exponer el mapeo del macro proceso realizado.

Figura 8: Mapa de Procesos de la Empresa ETAPA EP
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Fuente: Etapa EP, 2014
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La base para el funcionamiento adecuado de toda organizacion es la planeacion y la
gestion, pues es la mejor manera de establecer proyectos, objetivos, metas,
disposicion de recursos, entre otros; por lo que los procesos gobernantes de ETAPA

estan compuestos por:

e Proceso de Planificacion del Negocio, que hace referencia a lo que es la
planeacion estratégica, a la presupuestacion y a la planificacion de negocios.

e Proceso de Gestion integral, es decir la gestion de todos los aspectos que
comprenden la organizacion como los son: la calidad, lo social, la Salud y
Seguridad Ocupacional, las auditorias Internas, el Gobierno Corporativo y

finalmente los Proyectos.

Por otra parte desde un punto de vista holistico, la generacién de valor para la
compafiia empieza en el momento que las necesidades y requerimientos del mercado
real es decir aquel que se esta atendiendo y del mercado potencial, es decir aquel que
se desea atender son investigadas y socializadas mediante el proceso de “Gestiéon de
mercado y oferta”, el cual se encarga basicamente de realizar investigaciones de:
mercado, publicidad, precios, oferta, demanda, entre otros. Posterior a esto se
ejecutan aquellos procesos en los cuales se generan los servicios que son
comercializados hacia los consumidores, mediante la Gestion de operacion de:
Agua potable y Saneamiento, Telecomunicaciones y Ambiente; como se puede
observar estos tres procesos son colocados en paralelo debido a que en la secuencia,
tras realizarse el primer proceso, se puede ejecutar cualquiera de esto tres. Una vez
brindado cualquiera de los servicios, se genera un proceso de “Gestion de relacion
con el cliente”, que es donde se empieza a dar la etapa de retroalimentacién de la
percepcion ya sea positiva 0 negativa que tuvo el cliente sobre el servicio utilizado,
de igual manera es una etapa en donde se resuelven las quejas que tenga el

consumidor, obteniendo asi como salida principal un cliente satisfecho.

Dicha generacién de valor esta soportada por ciertos procesos que como su hombre
lo indica son de apoyo, estos estdn compuestos por areas de gestion eventual que
brindan sustento para que aquellas actividades se desarrollen de manera satisfactoria;
por ejemplo se encuentra la Gestion de Talento Humano que se encarga de: la
dotacién del personal, la remuneracion, el control disciplinario, las evaluaciones de

desempefio, etc., del personal que lleva a cabo las labores en la organizacién; por otra
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parte estd el Aprovisionamiento que se encarga de dotar de aquellos insumos
necesarios a los distintos procesos; la Gestion Legal tiene como propoésito gestionar
todo aquello que se encuentre dentro del ambito juridico, de procuracion, de
normativa y regulacion y finalmente de gestion de Convenios Interinstitucionales.
Por otra parte estd la Gestién Financiera, que a pesar de ser un proceso de apoyo es
de suma importancia para la organizacién, pues se encarga de realizar actividades
como: administracion de recursos financieros, operaciones contables, preparacion y
elaboracion de estados financieros, gestion tributaria, gestion de activos fijos, gestion
de cobranzas y presupuestacion. Finalmente la Gestion Administrativa cumple las
responsabilidades relacionadas con: mantenimiento de bienes, administracion de

servicios generales, administracion de documentos y gestion de la comunicacion.

Una vez que se ha aclarado como se compone la organizacion, es factible proceder a

explicar la composicion del area en la que se esta llevando a cabo este trabajo.

De aqui en adelante se hara referencia al proceso de soporte de Gestion de Talento

Humano, como el macro proceso en estudio.

Primeramente se ha visto conveniente la elaboracion de una lista maestra del
macroproceso, la cual esta compuesta por procesos y subprocesos. A continuacion se

presenta dicha lista.
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Tabla 1: Lista maestra de los procesos que conforman la Subgerencia de Talento Humano de

ETAPA EP.

LISTA MAESTRA DE PROCESOS

COD

NIVELES: Macroproceso --> Proceso --> Subproceso

Gestion del Talento Humano

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

GTHO01-01 | Reclutamiento de Personal

GTHO1
GTHO01-02 | Seleccion de Personal
GTHO01-03 | Contratacién de Personal
Capacitacién de Personal
GTH02-01 | Formulacién del Plan de Capacitacion
GTHO? GTHO02-02 | Ejecucion del Plan de Capacitacion General
GTHO02-03 | Evaluacion de la Capacitacion General
GTH02-04 | Ejecucion de Otras Necesidades de Capacitacion
GTHO02-05 | Seguimiento de Otras Necesidades de Capacitacion
Induccion de Personal
GTHO03-01 | Induccién General
GTHO3 — o
GTHO03-02 | Induccioén Especifica
GTHO03-03 | Evaluacion de la Induccion
Evaluacién de Desempefio
Evaluacion del Desempefio
GTHO4 — ~
GTHO04-01 | GTH04-01-01 | Evaluacion del Desempefio
GTHO04-01-02 | Evaluacién del Desempefio Transitoria
GTH Control Disciplinario
GTHO05-01 | Control Disciplinario
GTHO05

GTHO05-02 | Control de Asistencia y Permanencia

GTHO05-03 | Gestion de Permisos

GTHO6

Administracion Salarial y Némina

GTHO06-01 | Procesamiento de NOGmina

Pago de Comisiones
GTH06-02-01 | Liquidacion para el Pago de Comisiones

GTH06-02-02 | Reliquidacion para el Pago de Comisiones
GTH06-02-03 | Pago de Comisiones Charge Back

GTHO06-02

GTHO7

Planificacion de la Dotacién de Personal

GTHO07-01 | Planificacion de la Dotacién de Personal

GTHO8

Desarrollo y Plan de Carrera

GTHO08-01 ‘ Desarrollo y Plan de Carrera

GTHO9

Concurso de Méritos y Oposicién

GTH09-01 | Fase de Méritos

GTH09-02 | Fase de Oposicién

GTH10

Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Cargos

GTH10-01 | Descripcién de Cargos

GTH10-02 | Valoracion de Cargos

GTH10-03 | Clasificacion de Cargos

Fuente: Autores
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Como se puede observar, la determinacion de niveles nos brinda una idea de la
composicion jerarquica ¢ posee el macroporceso, pues es importante determinar la
estructura de cada proceso; debido a que se tiene una gran cantidad de estos se ha

visto conveniente el establecimiento de codigos que faciliten el trato de los mismos.

Para la realizacion del mapeo de la Gestién de Talento Humano, se utilizo la

metodologia “Mapeo del Macroproceso por su Naturaleza” anteriormente expuesta.

EL macro proceso de Gestion de Talento humano, como se lo indicé en el capitulo 1
esta compuesto por 10 subprocesos, los cuales han sido distribuidos en el mapa de la

siguiente manera:
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Figura 9: Mapa de Procesos de la Subgerencia de Talento Humano de ETAPA EP
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A diferencia de en el Mapa de Procesos de toda la Organizacion que fue realizado
desde el punto de vista del cliente externo, este mapa ha sido realizado desde el
punto de vista del cliente interno, ya que la Subgerencia de Talento Humano no

posee mucha relacion directa con las personas que reciben los servicios de ETAPA.

Para establecer cuéles son los procesos que agregan valor se toma en cuenta al
objetivo que posee la Subgerencia de Talento Humano, el cual es: “Planificar,
organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relativas a la Administracion del
Sistema de Gestion de Talento Humano, a objeto de garantizar equipos humanos
competentes, comprometidos, capaces de adaptarse a nuevas politicas y realidades
para asumir retos y conseguir el logro de los objetivos institucionales enmarcados en
la Ley Organica de Empresas Publicas y, bajo los lineamientos, politicas, normas e
instrumentos emanados por las leyes del sector publico aplicables a materia laboral,

que tengan relacion al Talento Humano de la Empresa.” (EP)

Es decir la finalidad de Talento Humano es formar personal capaz de ejecutar sus
funciones, segun las expectativas de la organizacién, por lo que los procesos que

agreguen valor seran aquellos que generen un cambio sustancial en el servidor.

A continuacién se expone una grafica que demuestra dicha transformacion al
culminarse ciertos procesos.

Figura 10: Representacion de agregacion de valor para el/la servidor/a
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En este macro proceso la afadidura de valor empieza cuando seglin los
requerimientos de la organizacion se solicita la contratacion o reubicacion de una
persona o funcionario respectivamente; para esto se da el proceso de reclutamiento
seleccion y contratacion, el de concurso de méritos y oposicion o el proceso de
desarrollo y plan de carrera, que devuelven como salida principal a un servidor
contratado o reubicado una vez realizado cualquiera de los tres procesos, se
procede a dar la respectiva induccion al personal tanto del reglamento interno, asi
como en bienestar y salud ocupacional, por lo que al final de este proceso se obtiene
un servidor inducido, y de ser necesario se establece una induccién especifica que
va acompafiada de una capacitacion en algin area establecida, generando asi un
servidor capacitado; posterior a esto se da la fase de control disciplinario, la cual se
encarga de analizar las solicitudes de permisos, controlar la asistencia del personal e
imponer sanciones, por lo que este proceso tiene como salida principal un servidor
controlado; de igual manera se puede ejecutar al mismo tiempo la evaluacion de
desempefio del personal, generando asi un servidor evaluado; finalmente se da la
etapa de remuneracion y némina, en donde se realiza los célculos respectivos de la
remuneracion y se la efectda, devolviendo asi, un funcionario remunerado y por lo

tanto satisfecho.

Una vez analizadas las razones por las cuales ciertos procesos se encuentran a nivel
operativo, se procede a establecer la interaccion que poseen los mismos, con el resto

de procesos que conforman la organizacion.
3.2. Matriz de interaccién de procesos

Tras haber realizado el mapeo de los procesos desde los diferentes puntos de interés
en los que se puede visualizar a la organizacién, se procedio a realizar una matriz de
interaccion global y una matriz de interaccion referente Unicamente a los procesos
pertenecientes a la Subgerencia de Talento Humano; de esta manera se demuestra la
importancia que poseen estos para cumplir con el correcto funcionamiento de la
organizacion. Aquellos procesos que tengan relacion entre ellos seran marcados con
un “X” en su casillero correspondiente. A continuacion se expone la matriz de

interaccién global.
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Tabla 2: Interaccion de los procesos de la Subgerencia de Talento Humano con las diferentes
areas de la Empresa
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Como podemos observar, los procesos se interrelacionan unos con otros en su
totalidad, pues de esta manera se demuestra la gran importancia e incidencia que
posee la Gestion del Talento Humano en la organizacion, esto se debe principalmente
a que por ser ETAPA una empresa que se dedica netamente a la prestacion de
servicios, la efectividad que tenga el proceso productivo, es directamente
proporcional al conocimiento y las habilidades que posea el personal de la empresa y

a su disposicién a efectuarlo de una manera eficiente.

Para exponer la interrelacién de los procesos Unicamente pertenecientes a la Gestidn

de Talento Humano se expone la siguiente matriz.
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Tabla 3: Interaccion entre los procesos de la Subgerencia

de Talento Humano
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Planificacion de la Dotacion del Personal, esto se debe a que debido que es un
proceso estratégico, este puede ser considerado como un proceso que guia a los

demas, pues en este se deben basar para llevar a cabo sus funciones.

Para complementar los diagramas de interaccion que solamente nos muestran la
relacién entre proceso, se procede a realizar la diagramacion de entradas y salidas de

los procesos con la finalidad de tener una idea mas clara de su relacion.
3.3. Diagramas de entradas y salidas

Para la elaboracion de los diagramas de entradas y salidas, se consideraron
Unicamente aquellos procesos pertenecientes a la Subgerencia de Talento Humano,
se establecen las entradas y salidas mas relevantes y de igual manera la interrelacion

que poseen las mismas; para estos se seguira la siguiente representacion grafica:

Figura 11: Representacion grafica de los Diagramas de Entradas y Salidas
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Fuente: Autores

Los procesos de color verde como se estableci6 en el mapeo del macroproceso, son
los procesos estratégicos, mientras los procesos de color naranja son los operativos;
de igual manera los procesos de color verde agua son aquellos que brindan apoyo a
los operativitos; todos los procesos pueden ser tanto clientes, como proveedores
internos.

Aquellos recuadros que se encuentran en la parte central del mapa y resaltan,

representan al proceso analizado.
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Las entradas y salidas principales que en su totalidad tienen relacién con el servidor,
son representadas por un recuadro con contorno morado, para que asi se diferencien

del resto de entradas y salidas representadas por el recuadro amarillo.

Finalmente las flechas, determinan si los recuadros amarillos son las entradas o
salidas de un cierto proceso, pues si la punta de la flecha llega a un proceso, quiere
decir que estd recibiendo una entrada, caso contrario quiere decir que esta

proporcionando una salida.

A continuacion se procede a desarrollar los diagramas de entradas y salidas de cada

proceso.
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Figura 12: Diagrama de entradas y salidas del proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal
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Como se puede observar en la grafica expuesta del estudio del proceso de
Reclutamiento, seleccién y contratacion, existen ciertos procesos de nivel estratégico
que envian los requerimientos de personal que se han recopilado de las distintas areas
que conforman la organizacion y segun las cuales se han realizado las
planificaciones; por otra parte a lo largo del tiempo surgen ciertas necesidades de
personal que no se han contemplado dentro de la planificacion , por lo que son

consideradas como necesidades no planificadas.

Para que el proceso en estudio pueda seguir adelante, el proceso de soporte de
Gestion Financiera debe dar su aprobacion en lo que se refiere a presupuestos, es
decir entregar la disponibilidad presupuestaria para realizar las contrataciones de
personal.

Una vez contratado el personal, se debe legalizar ese asunto, por lo que el proceso de
apoyo de Gestion Legal, elabora el contrato laboral el cual es entregado al proceso en

estudio y devuelto al proceso que lo origind.

Finalmente tras ejecutarse el proceso de Reclutamiento, seleccion y contratacion,
como salida principal se tiene un servidor contratado; por otra parte se genera un
oficio que demuestra la vinculacién del nuevo servidor, el cual proporciona una
carpeta con toda la documentacion solicitada por la organizacion, para que de esta
manera dichos documentos sean entregados a los procesos de Induccion y

Remuneracion y Nomina respectivamente.



Figura 13: Diagrama de entradas y salidas del proceso de Formacion y Capacitacion de Personal
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Como se puede observar, el proceso de Formacion y Capacitacion, tiene como
proveedor interno el proceso de Evaluacién de Desempefio, pues segun los resultados
de la las evaluaciones realizadas y las necesidades de capacitacion expuestas, se
planea las capacitaciones para el personal, estos documentos son entregados por cada
responsable de las distintas areas que comprenden la organizacién; por otra parte este
proceso se alimenta de procesos de nivel estratégico como lo es la Planificacion de
Negocios, este proporciona los documentos de la planeacion estratégica de la
empresa, los planes operativos anuales y los planes de operacion y mantenimiento;
de igual manera se relaciona directamente con los procesos de apoyo como lo es la
Gestion Financiera, ya que esta le proporciona la factura del proveedor que realiza la
capacitacion correspondiente, asi como también lo es Aprovisionamiento que genera

los requerimientos de contratacion del capacitador.

Como salida principal de este proceso se tiene al Funcionario Capacitado y como
otras salidas se tiene al plan anual de capacitacion, los requerimientos de otras
necesidades, las evaluaciones y encuestas que se realizan luego de cada capacitacion,
lo que sirve de entrada para el proceso de Evaluacién de Desempefio, de igual
manera como salidas se genera el certificado, diploma o documento que acredita la
asistencia a la capacitacion, que a su vez sirve de entrada para el proceso de

Desarrollo y Plan de Carrera.
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Figura 14: Diagrama de entradas y salidas del proceso de Induccion de Personal.
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El proceso de Induccion tiene como Proveedores internos los procesos de:
Reclutamiento, Seleccion y Contratacién, Concurso de Méritos y Oposicion,
Planificacion de la Dotacion del Personal y Desarrollo y Plan de Carrera, los cuales
le proporcionan el oficio de vinculacion del funcionario y el funcionario como tal, de
igual manera como una entrada se encuentran los reglamentos y deméas materiales

que se requieren para realizar la induccién al personal

Tras darse el proceso de Induccion, se obtiene como salida principal al Funcionario
Inducido, quien firma un acta en la que se constata que ha recibido dicha induccion,
de igual manera se genera un documento que contiene cierta informacion de

funcionario, la cual seré de utilidad para el proceso de Control Disciplinario.



Figura 15: Diagrama de entradas y salidas del proceso de Evaluacién de Desempefio.
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El proceso de Evaluacion de Desempefio tiene como proceso de entrada la
Formacion y Capacitacion, la cual proporciona ciertos documentos como lo son el
plan anual de capacitacion, los requerimientos de las distintas areas, las evaluaciones
y encuestas realizadas a los servidores; por otra parte se tiene como proveedor
interno al proceso de Control Disciplinario, del cual se generan reportes del

desempefio del funcionario.

Como se puede observar en la gréfica expuesta, este proceso no se relaciona con los

procesos estratégicos, ni de apoyo; sino Unicamente con los de nivel operativo.

En lo que se refiere a las salidas que proporciona el proceso, primeramente se
encuentra el Funcionario Evaluado, por otra parte se genera el plan de accion y el
cronograma para su cumplimiento, seguidos por las actas de retroalimentacién
firmadas, los resultados de las evaluaciones y las necesidades de capacitaciones;
dichas salidas se convierten en las entradas de los procesos de Desarrollo y Plan de

Carrera y Formacién y Capacitacion de Personal.

Finalmente los listados de los evaluados y evaluadores, seran de gran utilidad en un

futuro para mantener historiales y bases de datos.
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Figura 16. Diagrama de entradas y salidas del proceso de Control Disciplinario
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El proceso de control disciplinario tiene como finalidad acoger aquellas quejas
impuestas por los servidores, por lo que es necesario que como entrada del proceso,
esté una queja formal presentada por el involucrado, de igual manera se puede

presentar una solicitud de comision de servicios con sus respectivas pruebas.

Debido a que segln las determinaciones que se imponga el proceso existen varios
tipos de sanciones, el proceso de Gestion Legal debe intervenir para elaborar un acta,
la cual debe estar firmada por el involucrado y de igual manera debe elaborar un

oficio de conocimiento para notificar al acusado.

Como se dijo, existe ciertos tipos de sanciones como lo son: una sancion verbal, que
es expresada directamente al acusado y una sancion economica que al igual que la
peticion de comision de servicios que debe estar autorizada, son entregadas hacia el

proceso de remuneracién y némina para que se dé la debida gestion.
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Figura 17: Diagrama de entradas y salidas del proceso de Desarrollo y Plan de Carrera
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El proceso de desarrollo y plan de carrera es uno de los procesos que posee como
proveedor interno asi mismo, pues genera como insumo un plan de dotacion que
utiliza para determinar si segun los resultados de las evaluaciones generadas por el
proceso de Evaluacion de desempefio y las formaciones y capacitaciones recibidas, el

funcionario debe ser reubicado o no.

De ser el caso y que dicho analisis sea positivo y se genere un funcionario con
encargo de nuevas funciones, el proceso analizado deberd documentar los
requerimientos de personal que se han determinado, para asi en un futuro elaborar un

plan de dotacidn que se ajuste a las necesidades del mismo proceso.

Finalmente la salida principal del proceso, que es el funcionario, es enviado hacia los
proceso de Induccién y Remuneracion y Noémina para que se puedan efectuar dichos

procesos.



Figura 18: Diagrama de entradas y salidas del proceso Planificacion de la Dotacion del Personal.
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El proceso de Planificacién de la Dotacién de Personal posee como Unico proveedor
interno el proceso estratégico de Planificacion de Negocios, el cual proporciona
como entradas para el proceso analizado el plan estratégico, los planes operativos
anuales y los planes de operaciones y mantenimiento; como se puede observar en la
gréafica, existen varias salidas, las cuales son utilizada como entradas por ciertos
procesos; como por ejemplo el plan de dotacion es utilizado por el proceso de
Desarrollo y Plan de Carrera, ya que en funcién de los requerimientos de las distintas
areas, se define si es posible hacer algun tipo de ascenso de personal a nivel interno
de la organizacion, asi mismo dicha salida es utilizada por el Proceso de
Remuneracion y Nomina para determinar los presupuestos disponibles.

Otra salida generada es la solicitud de actualizacion o creacion del cargo, la cual es
considerada, analizada y posiblemente autorizada por el proceso de Descripcion,

Valoracién y Clasificacion de Cargos.

En el caso de que se genere un requerimiento de personal, es decir de contratar a una
persona o cubrir dicho requerimiento internamente, se proporciona dicho
requerimiento al proceso de Reclutamiento seleccion y contratacion o al proceso de
Concurso de Méritos y Oposicidn, para que se encarguen de cubrir este tema.

Finalmente al generarse un funcionario asignado para que cubra cierto cargo de
manera directa por la planificacion de la dotacion, el servidor debera ser inducido

con respecto a las labores que relazaréa dentro de la organizacion.



Figura 19: Diagrama de entradas y salidas del proceso de Concurso de Méritos y Oposicion.
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El proceso de Concurso de Méritos y Oposicion tras recibir los requerimientos de
contratacion del personal provenientes, ya sea del proceso de Descripcion,
Valoracién y Clasificacion de Cargos o del proceso de Planificacion de la Dotacién
del Personal, genera como salida principal al Funcionario contratado, para el cual se
realiza un oficio de vinculacién para que de esta manera se dé el Proceso de
Induccion; por otra parte se genera la carpeta con toda la documentacion necesaria
para que el proceso de remuneracion y Nomina pueda registrar al nuevo servidor en

su sistema.

Por otra parte como proveedor interno se tiene al proceso de Gestion Financiera, el
cual se encarga de entregarle un documento que certifique que existe la

disponibilidad presupuestaria para que el proceso analizado se ejecute.

Finalmente la Gestion Legal tiene como propdsito en esta etapa, elaborar el contrato

del nuevo funcionario.
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Figura 20: Diagrama de entradas y salidas del proceso de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Cargos
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El proceso de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Cargos tiene como
entradas, solicitudes relacionas con la creacion y reclasificacion de cargos, las cuales
provienen ya sea de la planificacion de la dotacion del personal o directamente de un

funcionario.

Para determinar la validez de dichas solicitudes, se debe analizar la planeacion
estratégica de la organizacion, asi como los planes operativos anuales, los planes de
negocio, la estructura orgénica funcional, el manual de funciones y planes de
operaciones y mantenimiento, ya que la creacion de cargos es un asunto que altera la

planificacion del negocio.

Una vez determinada y explicada la interaccidon que poseen los proceso tanto a nivel
operativo, como estratégico; es factible realizar el levantamiento de los mismos, para
asi obtener informacion uno poco mas técnica que nos sera de utilidad en las etapas

posteriores del presente trabajo de titulacion.

3.4. Levantamiento de procesos

Para realizar el levantamiento de procesos se deben seguir una serie de pasos que nos
permitiran recopilar y documentar toda la informacion necesaria para que un futuro
el procesos pueda ser consultado y entendido de la mejor manera posible, a toda esta
informacién se la ha decidido recopilar en conjunto y sera afiadida a este trabajo de

titulacion como un anexo. (Ver anexo 3)

Dicha recopilacion se le ha realizado por proceso y cada documento del proceso

posee los siguientes puntos:

Propdsito del documento

Obijetivo del proceso

Alcance

Glosario de términos y definiciones
Politicas aplicables al proceso
Indicadores del proceso
Responsable del proceso

Responsabilidades

© © N o g b~ DR

Actores del proceso

[EN
©

Proceso: Procedimiento y flujogramas.
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11. Documentacién
Un levantamiento de procesos consta de las siguientes fases:

e Realizacién de los flujogramas.
e Elaboracién de Procedimientos
e Determinacién de responsabilidades y responsables

e Recopilacion de la documentacion

A pesar de que se los realiza en este orden, se los documenta de otra manera, es decir
primero se establecen las responsabilidades y responsables, seguido por los
procedimientos, posterior a esto se exponen los diagramas de flujo que finalmente se

complementan con la documentacion que posee cada proceso

A continuacion se procede a explicar mas detalladamente cada una de las fases.

3.5. Flujogramas

Para realizar el levantamiento de los procesos, fue necesario coordinar dicho tema
con las areas respectivas que proporcionarian la informacion necesaria, por lo que el

trabajo de campo empieza en esta etapa.

Se procedi6 a realizar las entrevistas con el personal, para de esta manera determinar
como funciona cada proceso con sus respectivos subprocesos y asi elaborar los
diagramas de flujo, estos flujogramas nos permiten tener una visién rapida de dicho
funcionamiento. Debido a la extension que poseen los mismos, se decidi6 graficar el
desglose del proceso, es decir a cada subproceso. Como se expreséd anteriormente, a
esta informacion se la recopilé en un solo documento el cuél ha sido afiadido como

anexo. (Ver anexo 3)
3.6. Procedimientos

A los procedimientos se los ha desarrollado de manera tal, que nos permitan entender
al proceso sin la necesidad de consultar los diagramas de flujo; pues al realizarlos se
fue documentando cada actividad que se grafico en el flujograma, las actividades
tienen su respectivo nivel, ya que si una actividad se descompone en otra, su nivel

cambia y esta se convierte en una actividad de nivel 2; estos criterios deben ser
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comprendidos previamente para que se pueda captar la estructuracion de los

procedimientos de mejor manera.

A continuacion se presenta el criterio de como deben ser analizados los

procedimientos.

PROCESO DE INDUCCION DE PERSONAL (GTHO3) Subproceso
/ProceS(l)o

o
8.1. SUBPROCESO DE INDUCCION GENERAL (GTH03-01)

8.1.1.PROCEDIMIENTO DE INDUCCION GENERAL (GTHO03-01)
Responsable
DESARROLLO DE TALENTO HUMAﬁ{)

Actividad de nivel 1

1. Subproceso de Contratacion de Personal (GTH02-02). » . _
2. Prepara los temas para la induccion asi como el material - Actividad de nivel 1
que debera entregar al nuevo funcionario. Actividad de nivel 1
3. Notifica al Servidor que debera asistir tanto a la induccién N
en el Departamento de Desarrollo de Talento Humano
como de Bienestar y Salud Ocupacional. Actividad de nivel 2; se
3.1. Realiza la induccidn al servidor y prepara el acta /deri\_/a de la actividad
respectiva ademas entrega los reglamentos y demas de nivel 1.
materiales requeridos. Pasa a la actividad No. 7 Actividad de nivel 1
4. Coordina con Bienestar y Salud Ocupacional la charla de »

induccion para el servidor nuevo.
BIENESTAR Y SALUD OCUPACIONAL.

5. Coordina con Desarrollo de Talento Humano y prepara el material para la
induccion.

6. Realiza la induccidn al servidor el elabora el acta respectiva.

SERVIDOR

~

Asiste a la induccion.
8. Firma las actas respectivas.

BIENESTAR Y SALUD OCUPACIONAL.
9. Recibe el acta y las archiva.
DESARROLLO DE TALENTO HUMANO.

10. Recibe el acta y la archiva en la ficha del servidor.
11. Subproceso de Induccion especifica.
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Como se explicd anteriormente y se puede observar, dentro de los procesos existen
actividades y estas pueden descomponerse en mas actividades creando asi distintos
niveles, cada una de dichas actividades posee un responsable, que es el encargado de

ejecutarla.

La numeracion expuesta en el procedimiento determina el orden en el que son

efectuadas las actividades.

A continuacion se expone el flujograma del procedimiento analizado.
8.1.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION
GENERAL (GTH0301)

Figura 21: Ejemplo de interpretacion de un flujograma

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO [ cuenco
|

Proceso: INDUCCION DE PERSONAL (GTHO3)

Sub proceso: INDUCCION GENERAL (GTHO03-01) |

Procedimiento INDUCCION GENERAL (GTHO03-01) ‘ 1.0.0

Responsable

Subproceso de
Contratacion de
Personal (GTHO2-

Actividad de nive

asi como el material
que debera entregar Talento Humano
al nuevo como de Bienestar
uncionario y Salud
Ocupacional

ARROLLO DE TALENTO HUMA?K

Actividad de nivel 2; B o e Recibe ol actay a
; aSsunacionalla, Especiica, oS
se deriva de la o5y der iaria de Inducee 3
materiales requeridos nuevo. Y

actividad de nivel 1.

Coordina con
Desarrollo de
Talento Humano y
prepara el material
para la induccion.

Recibe el acta y las

Realiza la induccién
al Servidor y
elabora el acta
respectiva

e —

archiva

BIENESTAR'Y SALUD
OCUPACIONAL

Asiste y recibe
ala induccion.

SERVIDOR

Firma las actas -
respectivas.

Fuente: Autores

Como se puede observar, el flujograma se adapta perfectamente a lo expuesto en los
procedimientos, por lo que ya sea leyendo el procedimiento o interpretando el



Fichas de caracterizacion

requerimientos.

Cadigo del proceso
Fecha de realizacion de la ficha
Controles como:
Procedimientos
Planes / Estrategias
Indicadores
Requisitos legales
Recursos a emplearse como:
Personal
Infraestructura / Equipos
Documentos / Registros
Materiales / Insumos / Otros
Informacion general como:
Nombre del proceso
Responsable
Propdsito
Subproceso
Limites (inicio y fin del proceso)
Interacciones (entradas y salidas)

Riesgos
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flujograma, el usuario debe ser completamente capaz de entender el subproceso
completamente.

Tras haber determinado la interaccion que poseen los procesos entre ellos y las
entradas y salidas que tienen, es posible realizar una ficha en la cual se exponga
brevemente cierta informacion sobre cada uno de los procesos analizados, dicha
informacidn debe ser breve y concisa, no existen estandares que establezcan el tipo
ni la cantidad de informacion que debe plasmarse en la ficha por lo que cada

organizacion goza de la oportunidad de elaborarla segin sus necesidades y

Al realizar el formato de la ficha, se vio conveniente asentar Unicamente aquella

informacion que es totalmente relevante y atil como lo es:
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Para que toda esta informacion plasmada en la ficha sea mas amigable para los
lectores, se ha establecido un formato estandar.

Las fichas de caracterizacion de cada uno de los procesos se exponen como anexo
(Ver anexo 4).
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CAPITULO IV

GESTION DE PROCESOS

4. Mejoramiento Continuo

A la elaboracion de la Gestién de Procesos se la puede considerar como la fase
subjetiva de la gestion, pues tras haber realizado el levantamiento de datos, la
diagramacion, la caracterizacion de la ficha, y otras actividades que fueron realizadas
de manera objetiva; en esta etapa se da la generacion de propuestas de mejora, para
las cuales existe una gran variedad de herramientas y metodologias a aplicar, dicha
aplicacion depende de varios factores pero principalmente depende de la utilidad de
su aplicacion en cada fase de la mejora.

Dichas fases como anteriormente se menciond son: Planear, hacer, verificar y actuar.
A continuacién se expone un grafico que demuestra el orden y coémo se compone

cada etapa.

Figura 22: Diagramacion del ciclo PHVA

—>[ |dentificar problema

v

*P[ Caracterizar problema
v

J
J
[ Analizar problema ]
]

v

Verificar resultado

QACCiAN carractiva

____________________________ }_s.i_____________________
Estandarizar accidén A

v

Eiemplarizar

Fuente: Autores
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En la primera fase se da la identificacion del problema, debido a que se presentaran
varios de estos, serd necesario establecer de manera objetiva cual es aquel que
merece ser gestionado con prioridad debido a la incidencia que genera este en el
macro proceso; una vez efectuada dicha identificacion, se procede a caracterizar y
analizar el problema, con lo que finalmente se podrd determinar una accion
correctiva que pudiese solucionarlo .Posterior a esto, se genera la segunda etapa del
ciclo, en la cual se efectia la accion correctiva, tal y como fue planeada

anteriormente.

Como tercera etapa se tiene la verificacion de la accion correctiva, esta fase nos
permitird o bien avanzar en el ciclo o volverlo a efectuar, ya que si la verificacion es
positiva, podremos avanzar a la fase de actuar, caso contrario debemos volver a

caracterizar el problema.

Finalmente al momento de actuar es necesario estandarizar las acciones efectuadas y

ejemplarizarlas para que estas sean comprendidas de mejor manera.

Como su nombre lo indica “mejoramiento continuo”, es un proceso que se repite
cada vez que acabe un ciclo, por lo que una vez mejorado el proceso se procede a

realizar la identificacion de un nuevo problema.

En la mejora interviene mucho la creatividad del gestor, pues se pueden combinar los

métodos segln se crea conveniente.
A continuacion se procede a efectuar la mejora desde su primera etapa.
4.1. Planear

Primeramente se realizd un andlisis mediante la elaboracion de un diagrama de
espina de pescado o de Ishikawa por cada proceso que comprende la subgerencia de
Talento Humano, para de esta manera determinar cuales seran los procesos sensibles
a ser mejorados; para esto se toman en cuentan los pardmetros de: métodos,
medioambiente, mano de obra, maquinas y materiales; puede que en ciertas
ocasiones un determinado parametro no aplique al analisis, por lo que este no sera

considerado en la grafica.

A continuacion se presentan dichos diagramas para cada proceso.
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Figura 23: Diagrama de Ishikawa del proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal
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GTH 02

Figura 24: Diagrama de Ishikawa del proceso de Formacién y Capacitacion de Personal.

Fuente: Autores



GTH 03 Figura 25: Diagrama de Ishikawa del proceso de Induccion de Personal
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GTH 04 Figura 26: Diagrama de Ishikawa del proceso de Evaluacion de Desempefio
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GTH 05 Figura 27: Diagrama de Ishikawa del proceso de Control Disciplinario
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GTH 07 Figura 28: Diagrama de Ishikawa del proceso de Planificacion de la Dotacion de Personal

Fuente: Autores



Diaz Andrade, Garate Gonzalez 85

GTH 08

Figura 29: Diagrama de Ishikawa del proceso de Desarrollo y Plan de Carrera.

Fuente: Autores



GT H 09 Figura 30. Diagrama de Ishikawa del proceso de Concurso de Méritos y Oposicion.
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GT H 1 O Figura 31: Diagrama de Ishikawa del proceso de Descrpcion, Valoracion y Clasificacion de Cargos

Fuente: Autores
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Como se puede observar en todos los diagramas, el principal factor en el que se
engloban los problemas es “el método”, esto se debe a que al ser procesos en los que
intervienen en su mayoria el recurso humano, un sin numero de variables
relacionadas con este tema distorsionan dichos procesos. La falta de estandarizacion
de formatos puede contribuir en gran medida a la carencia del cumplimiento del plan

de dotacién anual que parece ser uno de los problemas que mas importancia tiene.

Debido a lo mencionado, desde este punto ya se puede tener una visién de que lo que
se debera gestionar y mejorar son los asuntos relacionados con la metodologia que se

emplea para realizar las distintas actividades y tareas que componen a los procesos.

Para establecer objetivamente cuales son los aspectos que deben ser mejorados y
gestionados, se ha visto conveniente elaborar un analisis utilizando un diagrama de

parteo.

Para la elaboracion del diagrama mencionado, primeramente se elabor6 una
estratificacion que nos permitio establecer una especie de jerarquia en la priorizacion

de la mejora.

A continuacion se expone una matriz en la cual podemos observar la frecuencia con

la que se presentan los problemas seglin el proceso y la “M” analizada.

Tabla 4: Matriz con la frecuencia que se presentan los problemas

- MANO DE MEDIO
METODO | MAQUINARIA OBRA AMBIENTE MATERIALES

(S}
[E=Y
o

GTHO01
GTHO02
GTHO03
GTHO04
GTHO05
GTHO07
GTHO08
GTHO09
GTH10
Total

gl Ndwdjo| s
N LN =0

[t IR TN TS PN PN Y P T
Y TN T PN PN T P TN T
r|lo|lo|lo|r|lo|lo|lo|jo

w
N
[y
o

Fuente: Autores

Como se puede observar segun la estratificacion realizada, al rededor del 52% de los

problemas encontrados en los procesos hacen referencia al aspecto de los métodos,
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seguido por la maquinaria que engloba aproximadamente el 16% de los conflictos
encontrados; el medio ambiente y la mano de obra poseen el mismo porcentaje,
siendo este el 14.75% y finalmente se encuentran los materiales cuya influencia es
casi despreciable, ya que esta representa alrededor del 1.6% de los problemas

encontrados.

Una vez establecido esto, se procede a elaborar el diagrama de Pareto con los valores

determinados en la estratificacion.

Tabla 5: Resultados totales de la estratificacion

- FRECUENCIA o %
M FRECUENCIA ACUMULADA & ACUMULADO
METODO 32 32 52.46 52.46
MAQUINARIA 10 42 16.39 68.85
MANO DE OBRA 9 51 14.75 83.61
MEDIO
AMBIENTE 9 60 14.75 98.36
MATERIALES 1 61 1.64 100.00
61 100.00

Fuente: Autores

Figura 32: Diagrama de Pareto

DIAGRAMA DEPARETO
35 100,00
30 90,00
80,00
25 70,00
20 60,00
5 50,00
Vitales Triviales r 40,00
10 ! 30,00
20,00
> 10,00
0 0,00
METODO MAQUINARIA MANO DE MEDIO MATERIALES
OBRA AMBIENTE

Fuente: Autores
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Como se puede observar los pocos vitales engloban completamente a los métodos, a
la maquinaria y de manera parcial a la mano de obra, por lo tanto estos son los
parametros que deberan ser gestionados. Como se menciond anteriormente esto se
debe a que al ser un macro proceso que se relaciona directamente con el personal de
la organizacién, existen una gran cantidad de variables que influencian en la falta de

estandarizacion de procesos y en la desvinculacién de los mismos.

Una vez establecidos cudles son los aspectos a los que se debe dar mayor

importancia, se procede a elaborar un andlisis de los mismos.

e Meétodos: el principal problema que se presenta en este parametro tiene que ver
con la falta de estandarizacion de formatos y con la desvinculacion de
informacidn entre procesos.

e MaAquinas: la problematica en este aspecto, tiene que ver con la falta de
automatizacion en lo que se refiere a documentacion.

e Mano de obra: En lo que se refiere a personal, se puede concluir que la carga de
trabajo que se genera en los distintos procesos es desbalanceada y esto se puede

deber principalmente a la falta de definicién de funciones.

Se plantea como propuesta la implementacion de un sistema que permita vincular la
informacion utilizada por los distintos procesos que comprende el area; como se
pudo observar en los diagramas de entradas y salidas, existen ciertos documentos que

son solicitados entre los procesos, dichas solicitudes generan desperdicios de tiempo.

Para determinar el alcance de las caracteristicas tanto de funcionalidad, como de
diseno, se ha visto conveniente elaborar un “brain storm - lluvia de ideas” que nos

permita establecer qué es aquello que debe contener el sistema.

Dicha lluvia de ideas fue realizada conjuntamente con el personal perteneciente al
area de planificacion de ETAPA EP. A esta fase se la considera como la etapa de la

planeacién del ciclo PHVA.

A continuacion se expone la recopilacion de ideas.



Figura 33: Brain storm” para la elaboracion del sistema piloto para Talento Humano

Solicita

Fuente: Autores

Candidatos:

-5r- A
-5r- B
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Tras relaizar la lluvia de ideas, se pudo determinar que para elaborar el sistema se
aplicarén 3 herramientas de gestion las cuales son:

[1PS2)
S

e 5 “S” (Se excluye la cuarta “s”) En este caso, la perspectiva con la que se aplica

[IP2]
S

el sistema de las 5 difiere del convencional, pues al tratarse de datos e
informacion, la aplicacion de los principios se efectia de manera conceptual en el

disefio del sistema propuesto.

o  Seiri: el primer principio nos indica, que existen ciertos elementos que deben
ser eliminados del &rea de trabajo en este caso del proceso, por lo que se ha
determinado cudl son las actividades que debe ser retirada de los procesos y

automatizadas en un sistema, dicha informacién es la siguiente:

. Manejo de informacion del personal.
. Recepcion de requerimientos de dotacion.
. Informe de convocatorias a los/las servidores/as.

o  Seiton: El segundo principio establece que la implementacion del orden en un
proceso, facilita la elaboraciéon del mismo; por lo que se ha establecido que al
implementar un sistema es necesario agrupar la informacion por moédulos, para
asi facilitar el entendimiento y el manejo del mismo.

o  Seiso: el tercer principio hace referencia al mantenimiento del area de trabajo,
en este caso hablamos del mantenimiento que se le debe dar al sistema, por lo
que se establece que debe existir un espacio para elaborar actualizaciones de
los datos ingresados al sistema y de esta manera poder tener un control real.

o  Shitsuke: Finalmente el quinto principio habla sobre la estandarizacién
mediante el establecimiento de procedimientos que estimule a los
colaboradores efectuar su trabajo tal y como la organizacion lo requiere; es por

eso0 que se determinan formatos para ingreso de informacién al sistema.

Lean office: con la implementacién del sistema, la organizacion seria capaz de

minimizar o eliminar ciertos tipos de desperdicios que se presentan en los
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procesos que se llevan a cabo dentro del area de talento humano, estos
desperdicios son:

“Procesos innecesarios”: Con la unificacion de documentacion dentro del sistema,
los procesos evitaran efectuar las solicitudes de informacion, las cuales representan
“esperas”, ya que debido a las distintas tareas que deben realizar los procesos, dichas
solicitudes se tornan actividades de segundo plano, es decir son respondidas cuando
se ha culminado la ejecucion de sus actividades principales; de igual manera se
generan pérdidas de tiempo por “transporte” ya que al no encontrarse correctamente
vinculados los proceso, se crea un mal entendimiento del flujo del proceso.
Finalmente se presentan desperdicios por “exceso de Inventarios” debido a que
existe un gran nimero de funcionarios dentro de la organizacion, al momento que se
requiere cierta informacion sobre ellos, se torna complicada la recuperacion de la

misma, debido a la cantidad de carpetas y documentos existentes.

e Gerencia Visual: El sistema debera poseer un disefio atractivo hacia los
funcionarios, al decir atractivo se hace referencia a que este debe ser facil de:
identificar, usar y entender; ya que el sistema es una herramienta de apoyo para

los usuarios que permitira facilitar la ejecucion de ciertas actividades.

Tras la implementacion de estas herramientas, se plantea la propuesta de

implementar en el sistema tres modulos, los cuales se explican a continuacion.

Modulo 1- Requerimientos de personal: este mddulo se decompone en las

siguientes aplicaciones.

Ingresos: Esta aplicacion nos permite ingresar al sistema el perfil de los
funcionarios, ingresando aquella informacién basica, es decir netamente personal y

de igual manera aquella informacién laboral.
Se ha definido que la informacion béasica debe estar compuesta por:

e Nombres y Apellidos
e Numero de cédula

e Direccion y teléfono
e Estado civil

e Fotografia actualizada(de forma anual)
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Por otra parte la informacién laboral debe contener los siguientes puntos:

Fecha de ingreso a la organizacién
e Experiencia Laboral

e Capacitaciones recibidas

e Quejas o sanciones recibidas

e Observaciones

Consultas: En la aplicacién de consultas, cada funcionario podra ingresar a su perfil
con la finalidad de verificar que este se encuentre con la informacion correcta y con
las actualizaciones debidas.

A los funcionarios se les otorgara un usuario y deberan crear su clave de acceso.

Actualizaciones: Debido a las distintas capacitaciones que pudieran recibir los
funcionarios a lo largo del tiempo, se ha visto indispensable establecer una aplicacién

que permita actualizar la informacion del funcionario.

Moédulo 2 — Concursos disponibles: Este mddulo tiene el objetivo de dar a conocer
a los funcionarios, las distintas convocatorias a concursos que presenta la
organizacion; se deberé exponer cierta informacion que sirva de complemento para el
maodulo como lo es: la fase en la que se encuentra la convocatoria, es decir si esta
estd proxima a iniciarse, si se encuentra en proceso o si ya ha finalizado. Por otra
parte es necesario establecer los requisitos que debe poseer el personal que desea
postularse; de igual manera es conveniente exponer los resultados de las

evaluaciones.

Médulo 3 - Informacion: Este modulo permite a las distintas areas de la
organizacion, determinar sus requisitos de personal, pues mediante el establecimiento
de caracteristicas, el sistema es capaz de establecer qué funcionario se adapta de
mejor manera al perfil solicitado. Para realizar la solicitud de personal, el
peticionario deberad establecer el area que requiere al personal y justificar dicho

requerimiento.

Los beneficios que implica la implementacién de este sistema se centran
principalmente en la vinculacion generada entre procesos, pues seran capaces de
compartir informacion con sus respectivas restricciones. Especificamente los

procesos de Planificacion de la Dotacion y Desarrollo de Plan y Carrera podran
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cumplir con sus objetivos que son “Analizar y determinar la necesidad de personal en
funcion de la estructura organizacional, planes, programas, proyectos y procesos a
ser ejecutados” ¢ “Impulsar el desarrollo de habilidades y aptitudes del Talento
Humano, asi como la especializacion de los mismos en las respectivas areas,

tendiendo a la busqueda de un 6ptimo desempefio” respectivamente.

Como se expresé en el alcance del presente trabajo de titulacion, para las tres
siguientes etapas del ciclo PHVA, se planteara unicamente una propuesta de gestion.

A continuacion se desarrollan dichas etapas.
4.2. Hacer

Para la etapa de hacer, es decir ejecutar lo planeado, que es la elaboracion de un
sistema, se presenta la propuesta del disefio del mismo, asi como de su posible

funcionamiento.

A continuacion se exponen las imagenes de dicha simulacion.
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Figura 34: Inicio sistema piloto de Talento Humano

P

»istema pilotc
de Talento
Humano

Fuente: Autores

El inicio del sistema presenta los modulos a los que podra tener acceso el usuario siendo estos: Concursos
Disponibles, Informacion del Personal y Requerimientos de Personal. A continuacién se expone como se
compone cada uno de estos.
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Figura 35: Inicio del modulo de concursos disponibles

/ - p f}\ A

- 4 v ‘ F. r .
fv'\ COhCUI’SOS‘V’* /jj—

| disponibles " :

b 4
&
W

Convocatorias

A on

Fuente: Autores

El moédulo de concursos disponibles esta compuesto por las convocatorias vigentes y posteriormente por
los resultados de la misma.
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Figura 36: Convocatorias para concursos

CONVOCATORIAS ENERO 2015

Requisitos Minimos

Educacion: Nivel Superior: Ingenieria
enieria
sstria en
npresas o
os

Experiencia: minimo 3 anos en el ‘ . E |I A
cargo o funciones similares

Subgerencia: Subgerencia de operaciones de Agua Potable

Supervisor de
Departamento: Agua Potable y Saneamiento / Gestién Operativa Geslion
Operativa

Requisitos Minimos: ugar de Trabajo: Planta de Ucubamba
. = Remuneracion bdsica unificada: USD $ 1.477.00
Educacion: Graduado de carmreras ;
universitarias en: Seguridad Partidas Presupuestarias: 610510001- Remuneraciones Empleados
industrial o carreras afines

Exp cia: minimo | ano en el

. S rencia: Geslié -
cargo o funciones similares Subgerencia: Gestién de Talento Humano

Analista de
Departamento: Seguridad Industrial y Salud Ocupacional Seguridad

Industrial
Lugar de Trabajo: Gapal

Remuneracién basica unificada: USD § 1.477,00
-Partidas Presupuestarias: 610510002- Remuneraciones Empleados
Requisitos Minimos:

Subgerencia: Subgerencia de opéra

Educacion: Bachiller, fifulo Departamento: Agua Potable y Sane

como operador profesional
de maquinaria. Lugar de Trabajo: Varios frentes del canl

Experiencia: minimo | ano en el Remuneraciéon basica unificada: USD
cargo o funciones similares
Partidas Presupuestarias: 6106103001=R

Fuente: Autores

Las convocatorias seran agrupadas y presentadas de manera mensual, como informacién complementaria
se tiene el cargo que se convoca, la subgerencia y el departamento que requieren el personal, el lugar
donde desempefiard las actividades laborales el servidor , la remuneracion que se percibird y los
requisitos minimos que debera poseer el aspirante al cargo.
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Figura 37: Resultados de los concursos

Segun los resultados obtenidos tanto en la fase de

meéritos, como en la de oposicion; se procede a '. ETAPA
exponer quiénes fueron los servidores que

obtuvieron la mayor puntuacién.

@ @ [
'|| ’i.\ lnl
Maria del Carmen

Carlos Alberto . ..
- Diego Sebastian
Paucar Pinos .
Suarez Briones

|

Operador de Analista de

Duefas Rios

Supervisor de
retroexcavadora Seguridad Gestion
Operativa

PP T <] Y

Fuente: Autores

Tras efectuarse el proceso de concurso de méritos y oposicion, los resultados obtenidos seran
publicados en la aplicacion de “resultados” del méddulo de convocatorias disponibles, se
expondré el cargo para el que se convocd y sus respectivos ganadores.
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Figura 38: Inicio del modulo de Informacion de personal

Ingresos de Actualizacione: Consultas
Personal '

A

Fuente: Autores

Como segundo modulo, se tendra el de Informacion del Personal, el cual permitird efectuar ingresos de

informacidn del personal, actualizaciones de sus datos y consultas, con la finalidad de mantener siempre
una base de datos actualizada y sin errores.
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Figura 39: Inicio del sub-mddulo de ingreso de informacion de personal

INGRESO DE INFORMACION DEL PERSONAL

Datos Laborales Datos personales

Fuente: Autores

Los ingresos que se efectien de la informacion del personal podran ser tanto personal como laboral,
dependiendo del tipo de informacidn que se desee ingresar, se desplegaran las siguientes opciones.
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Figura 40: Ingreso de los datos laborales

DATOS LABORALES

Trayectoria Laboral

Empresa

Teléfono

Tipo de empresa —-SELECCIONE-—- ¥

Sector empresarial ---SELECCIONE--- ¥
Cargo ---SELECCIONE--- ¥
Area

Fecha / inicio 1w 1w, 20147
Fecha / fin 1w 1% 2014
Funciones

Jefe Inmediato

AGREGAR GUARDAR

Fuente: Autores

Los datos laborales hacen referencia a la trayectoria laboral que ha tenido el servidor, existe la
opcidén de agregar tantos como sean necesarios.
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Figura 41: Ingreso de los datos personales

DATOS PERSONALES

Datos Personales 1 Datos Personales 2

Apellidos Genero —SELECCIONE— W
Nombres Estado civil -—-SELECCIONE-—- w
Pais/nacimietno —-SELECCIONE--- ¥ Hijos

Provincia/nacimietno | ——-SELECCIONE--- ¥ Direccion

Ciudad/nacimietno -—SELECCIONE-—- ¥ Pais/residencia —SELECCIONE— ¥
Fecha de nacimiento 1w 1w| [2014 % Provincia/residencia ---SELECCIONE--- ¥
N° Ifentificacion Ciudad/residencia —-SELECCIONE-— ¥

Teléfono convencional

Teléfono movil
E mail

Foto

Seleccione archivo

GUARDAR

Fuente: Autores

En lo que se refiere a informacion personal, se solicitan datos basicos sobre el servidor y de igual
manera se solita una fotografia, la cual debe ser actualizada de manera anual.
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Figura 42: Inicio del sub-médulo de actualizacion de datos del personal

ACTUALIZACION DE DATOS

Datos Laborales Datos personales

Fuente: Autores

De ser el caso que se necesite efectuar una actualizacion de datos del servidor, existira la posibilidad

de actualizar los datos tanto laborales, como personales y sera posible editar los campos expuestos en
las dos imagenes anteriores.
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Figura 43: Inicio del sub mddulo de consulta de datos

CONSULTA DE DATOS

Datos Laborales Datos personales

Fuente: Autores

La aplicacién de consulta de datos tiene la finalidad de permitir a los servidores consultar su informacion y
verificar que esta se encuentre correcta y actualizada.



Figura 44: Consulta de los datos laborales

DATOS LABORALES

Trayectoria Laboral

Empresa

Teléfono

Tipo de empresa
Sector empresarial
Cargo

Area

Fecha / inicio
Fecha / fin

Funciones

Jefe Inmediato

Fuentes: Autores

Ministerio de Produccién

07 818182

Ministerio

Publico

Analista de Procesos
Procesos

1 12 2010
15 10 2014

.Levantamiento de Procesos
.Gestién de Procesos
Implementacién Lean en proceos

.Elavoracién de instructivos

Gerente de Proceos
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Como se puede observar se presenta un ejemplo de consulta de informacion laboral de una colaboradora.



Figura 45: Consulta de los datos personales

DATOS PERSONALES

Datos Personales 1

Apellidos

Nombres
Pais/nacimietno
Provincia/nacimietno
Ciudad/nacimietno
Fecha de nacimiento

N° Ifentificacion

Foto

Seleccione archivo

Fuente: Autores

Maria del Carmen
Duerias Rios
Ecuador

Azuay

Cuenca

05 10
0113259785

1985 ¥

Datos Personales 2

Genero

Estado civil

Hijos

Direcciéon
Pais/residencia
Provincia/residencia

Ciudad/residencia

Teléfono convencional

Teléfono movil
E mail
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Femenino

Casada

2

Pinos y cedros 1-125

Ecuador
Azuay
Cuenca
4086247
0996647511

mcarme@etapa.net.ec

Como se puede observar se presenta un ejemplo de consulta de informacion personal de una colaboradora.
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Figura 46: Ingreso al médulo de requerimientos de personal

'

Nuevo
requerimiento

A\ (1]

Fuente: Autores

Como ultimo mddulo se encuentra el de Requerimientos del Personal, el cual permitird efectuar
reauerimientos v busauedas de perfiles.



Diaz Andrade, Garate Gonzalez 109

Figura 47: Ingreso del requerimiento de personal

INGRESE SU REQUERIMIENTO

Area -—-SELECCIONE-— W
Cargo ---SELECCIONE--- w
Justificacion

ENVIAR

Fuente: Autores

Para el ingreso de requerimientos, se solicitara informacion breve sobre dicho requerimiento como: el area
que los solicita, el cargo que tendra la persona requerida y una justificacion del requerimiento, segln esta

informacidn se consultara el Plan Anual de Dotacion y se determinara si el requerimiento se encuentra 0 no
alineado ha dicho plan.
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Figura 48: Ingreso del requerimiento de personal 2

> > » > > > >
---SELECCIONE--- w -V - v --—-SELECCIONE--- w ---SELECCIONE---w ---SELECCI & ---SELECCIONE---
Proyectos / Agua 1 1 Ingeniero/a Certificacion Inglés Aprendizaje continuo
Gestion Telecom 2 2 Economista Bachillerato Frances Trabajo en equipo
Planificacién 3 3 Arquitecto/a Tecnélogo Mandarin Liderazgo
Gestion Integral g 4 Tecnologo/a Linceciatura Portugués Re.la.c‘u_)nes Humanas
Ambiental 6 2 Contador/a Dimplomado Aleman Iniciativa )
6 ) . o Conocim. Organiza.
Mer@fio / Oferta 7 7 Licenciado/a Especializacion > Actitud de cambio
Relacién / Cliente 8 8 Master —
Talento Hurmano 9 9 Doctorado 1 »
R 10 10
Administrativa 10- 10- 2 9% w
Financiera 3
Aprovisionamiento 4

Gestion Legal

Fuente: Autores

Por otra parte en la basqueda de perfiles, se deberd seleccionar cierta informacion que permitird que el
sistema efectle la busqueda solicitada y devuelva como resultados a los/las candidatos/as que méas se adaptan
a dicho perfil.



Diaz Andrade, Garate Gonzalez 111

Figura 49: Resultados de los funcionarios/a mas apta para el cargo

PERFIL DEL FUNCIONARIO/A Segun los requerimientos establecidos por el usuario,

> Area [ Planificacion vl los funcionarios que mas se adaptan al perfil
> Tiempo/experiencia Aiios solicitado son los siguientes:
» Antiguedaenla Afios

emrpesa
» Profesién [ Ingeniero/a v
» Nivel de educacion
» Idioma [Inglés w |[Avanzadow |
» Competencias | Aprendizaje continuo ¥ |

[Trabajo enequipo ¥ | [30% w|

| Liderazgo v | [30% w|

Funcionario A
Funcionario B
Funcionario €
Funcionario D

Fuente: Autores

i
|

¢ ==
() =9

Tras establecer el perfil que se solicita, el sistema devuelve como resultado a los/las cuatro servidores/as que
mejor se adaptan al requerimiento; como informacion complementaria se afiade el porcentaje de
cumplimiento de las caracteristicas establecidas.
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Lo que se quiere lograr con la implementacién del sistema expuesto es maximizar la
productividad del personal de Talento Humano, minimizando la elaboracion de
tareas que pueden ser efectuadas por un sistema; de igual manera es de gran
importancia considerar la posible implementacion de una automatizacion de

documentos que permita agilitar ciertos procesos y respaldar informacion.
4.3. Verificar

Para ejecutar la tercera etapa del ciclo PHVA, la cual es verificar si la accion
correctiva efectuada en la segunda etapa ha tenido algin efecto sobre el problema
que se analiz6 en la primera fase, se han implementado ciertos indicadores que nos

permitiran determinar si se han logrado dichos avances.

Para cada proceso se analizaran ciertos indicadores operativos y otros del proceso en
si. Las metas que deberan alcanzarse en lo que se refiere a los indicadores seran

propuestas Unicamente por el personal de Talento Humano.

Como se expuso anteriormente en esta fase se presentara simplemente una propuesta
de verificacion. Ya que se ha decidido que la mejor manera de efectuarla es con la
implementacién de indicadores y debido a la importancia que representan estos en
cualquier proceso, se dedicard un capitulo (Capitulo V) para su identificacion y

gestion.
4.4, Actuar

Finalmente como cuarta etapa se encuentra la fase de actuar, es aqui en donde
empieza un periodo de estandarizacion, pues si el problema encontrado no fue
resuelto, se debe cambiar la perspectiva con la que se lo analiz6 en un principio; caso
contrario si este fue resuelto, se debe generar un andlisis de nuevas circunstancias,
manteniendo el formato que se ha propuesto anteriormente y asi continuar

mejorandolas.

Para esta etapa se ha establecido la elaboracion de un formato que nos permita
representar los resultados de los indicadores y posterior a esto realizar un analisis de
dichos resultados para de esta manera determinar la accion correctiva que debe ser

efectuada.
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De igual manera la elaboracion de esta etapa sera planteada en parte del Capitulo V
y en el Capitulo VI.
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Capitulo V:

INDICADORES

“Lo que no se DESCRIBE, no se puede MEDIR,
Lo que no se MIDE, no se puede CONTROLAR,
Lo que no se CONTROLA, no se puede GESTIONAR,
Lo que no se GESTIONA, no se puede MEJORAR”
Anbénimo

Usualmente a los indicadores se los considera como datos referenciales de ciertas
variables que determinan o miden el cumplimiento de pardmetros establecidos, pero
no se suele tener muy claro cual es el objetivo de un indicador, es cierto que
generalmente son usados para medir la ejecucion de procesos, pero como lo dice José
Antonio Heredia en su libro “ Sistema de indicadores para la mejora y el control
integrado de la calidad de los procesos”, “el objetivo de un sistema de indicadores es
la mejora de los procesos, actividades y recursos criticos para alcanzar los objetivos
estratégicos de la empresa, aquellos que permitan obtener ventajas competitivas en el
mercado” (Alvaro); y pues es asi, la finalidad de implementar un sistema de gestion
de calidad no es simplemente estructurar a la organizacion por procesos o establecer
indicadores o gestionar la organizacién, todo esto se lo hace con el propoésito de
cumplir con las metas establecidas por la alta direccion, las cuales son generalmente
metas econdmicas que permitan el desarrollo tanto organizacional, asi como del poder

adquisitivo.

Por todo esto es absolutamente necesaria la inter funcionalidad de una organizacion,
pues de esta manera se logra una cultura de objetivos comunes y se posee un

direccionamiento correcto; para esto es necesario poseer un sistema de indicadores.

El presente capitulo tiene como finalidad establecer indicadores en cada proceso
previamente identificado y gestionado. En el capitulo anterior “Gestion de procesos”,

pudimos observar que en la tercera etapa del ciclo de Deming “verificar”, se ha visto



Diaz Andrade, Garate Gonzalez 115

indispensable poseer puntos de referencia que nos permitan visualizar la evolucién de
la mejora propuesta, por lo que los indicadores propios de cada proceso son los que

nos daran dicha guia.
5.1. Gestién de Indicadores

Como ya se expreso previamente, para realizar cualquier cambio o implementacion en
una organizacion es necesario considerar la cultura organizacional que se posee, pues
adaptarse al cambio muchas veces resulta dificil para los colaboradores,
especialmente cuando se poseen ciertos paradigmas que crean rechazos a dichas
modificaciones. Al implementar indicadores se crea la idea de que se lo hace para
medir algo y esto es verdad, pero no se tiene claro qué es realmente lo que se quiere
medir, lo que genera incertidumbre en el clima laboral; como lo dice Jesis Mauricio
Beltran Jaramillo en su libro “Indicadores de Gestion”, existen ciertos paradigmas

acerca de la medicidn, algunos de estos son:

e Lamedicién precede al castigo
¢ No hay tiempo para medir
e  Medir es dificil

“La medicion precede al castigo”, esta creencia se fundamenta principalmente en el
mal uso que se le ha dado a la medicién de indicadores en varias organizaciones a lo
largo de la historia, pues generalmente de manera incompetente se la usa para crear
presion y a su vez sancionar a los colaboradores en caso de que dichas mediciones
generen resultados negativos; esto a su vez se da por la falta de conocimiento sobre el
tema por parte de la alta direccién; por lo que el cambio se dara al momento que los

lideres decidan buscar soluciones en vez de represalias.

“No hay tiempo para medir”, este paradigma es una consecuencia del primero, pues al
identificar el proceso de medicion como una amenaza que puede generar sanciones, se
crea una desvinculacion ya que la persona encargada de realizar la gestion, ve la
medicion como algo ajeno a su trabajo; cuando deberia ser todo lo contrario, ya que es
responsabilidad de cada colaborador monitorear el avance o cumplimiento de sus
labores para de esta manera poder tomar acciones preventivas y correctivas y

disminuir asi los resultados negativos de las mediciones.
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“Medir es dificil” medir como cualquier otro proceso puede resultar complicado,
especialmente si no se posee el conocimiento sobre su utilidad, ya que lo que no se
conoce, no se puede describir y lo que no se puede describir, no se puede medir; Por
lo que aqui se corrobora el hecho de que cada persona debe ser responsable de

monitorear y gestionar el cumplimiento de su trabajo. (Jaramillo)

Una vez superadas estas creencias que afectarian de cierta forma la identificacion e
implementacion de la gestion de indicadores, es factible empezar con la fase de
identificacion de indicadores para cada proceso en estudio; pero no basta unicamente
establecer los indicadores, sino es necesario determinar quién sera el responsable de
medirlos, ya que “Lo que no se mide, no se puede controlar, lo que no se controla, no
se puede gestionar, y lo que no se gestiona, no se puede mejorar; y la mejora es el

objetivo principal de la gestion de procesos.”

Se ha visto conveniente establecer dos tipos de indicadores, primeramente estan los
indicadores del proceso en si, que nos permiten determinar de manera general como
se encuentra el proceso y si este esta avanzando de forma positiva o negativa. Por otra
parte estan los indicadores operativos, que son aquellos que nos muestran el
cumplimiento de las actividades que conforman el proceso. Existe una gran diferencia
entre estos indicadores, pues los del proceso determinan el porcentaje de
cumplimiento, mientras que los operativos no aceptan porcentajes de cumplimiento,

son dicotémicos, es decir indican si cumplen o no con lo establecido.

En ambos casos es necesario establecer ciertos factores como lo son la frecuencia de
medicion y evaluacion de los indicadores, asi como describir brevemente la
definicion, la forma de célculo y el objetivo de cada indicador, de igual manera es
indispensable determinar sus unidades, estas deben ser lo méas simples posibles para

poderlas comprender e interpretar.

A continuacion se procede a establecer cada uno de los factores mencionados para los

procesos que conforman el macro proceso de Talento Humano de ETAPA.

GTHO1 - Reclutamiento, seleccidn y contratacién de personal.

Este es uno de los procesos méas importantes que se dan dentro de la Subgerencia de
Talento Humano, ya que es por aqui por donde empieza a darse la afiadidura de valor

para el macro proceso, debido a esto es indispensable establecer indicadores que
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contemplen aquellos factores esenciales que deben ser medidos, por lo que se ha
planteado la implementacion de cuatro indicadores, los cuales se describen a

continuacion.

11-GTHOL1. Cumplimiento del tiempo establecido para la contratacion en base a

las necesidades de la Empresa.

Se ha planteado este indice, ya que no basta con cumplir con los requerimientos del
personal, sino hacerlo a tiempo, para calcular esto, se utilizara la relacion entre el
namero de contrataciones realizadas dentro del plazo establecido y el nimero total de
contrataciones realizadas dentro de un periodo de tiempo; la informacién que se
utilice para realizar los calculos provendrd de los informes de requerimiento para

contratacién de personal.

A demas se debe tener en cuenta que debido a la naturaleza de cada actividad a
realizar para efectuar la contratacion el tiempo limite de contratacion variara, por lo
que se han establecido plazos por cada actividad, los cuales se exponen a

continuacion.

Tabla 6: Plazos para Actividades del Subproceso de Contratacion del Personal

ACTIVIDAD PLAZO
(dias)

Oficio de solicitud de certificacion 1
Presupuestaria

Definicion de aspirantes 5
Plazo concedido a aspirantes para entrega de 3
documentacion y examenes

Completar el formulario de requerimiento y 2

enviarlo a la Gerencia General
Aprobacidn por parte de la Gerencia General 2
Realizacion y suscripcion del contrato por parte

de Asesoria Juridica 3
Induccidn y oficio de vinculacién 1
Tiempo total estandar 17

Fuente: Etapa EP, 2014

Como se puede observar, al final se determina un tiempo estandar de 17 dias para

efectuar la contratacion, el cual puede variar con las debidas justificaciones.
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La medicion y evaluacion del indicador obtenido se efectuara de manera semestral y

estara a cargo del Administrador de Talento Humano.

12-GTHOL1. Evaluacion del Desempefio en el periodo de prueba para servidores

publicos recién contratados.

El cual segun los resultados obtenidos al finalizar cada evaluacion al personal, realiza
una comparacion de dichos resultados con una escala pre establecida, dicha
informacion la proporciona el proceso de evaluacion del desempefio. La medicion y
evaluacion de este indicador estard bajo la autoria del Responsable de Seleccion de
Personal, la medicién sera realizada cada vez que finalice el periodo de prueba y la

evaluacion sera realizada anualmente.

13-GTHOL. Porcentaje de cobertura de requerimientos de personal solicitados

por las areas de la empresa.

Este indicador es un resultado de la relacién inversamente proporcional de los
requerimientos cubiertos sobre los requerimientos solicitados, asi como lo expresa la

siguiente formula.

Requerimientos Cubiertos

— T * 100
Requerimientos solicitados

La medicion de este indice sera realizada cada seis meses y su evaluacién, cada afio;
el responsable de efectuar estas actividades es el Responsable de Seleccion de
Personal.

14-GTHOL1. Porcentaje de Requerimientos de Personal, cubiertos con personal
de ETAPA EP.

Este indice hace referencia a la capacidad que tiene la empresa de cubrir los
requerimientos de personal de las areas, con personal interno de la organizacion, para
esto se emplea la relacion entre los requerimientos cubiertos con personal de ETAPA

EP y los requerimientos solicitados; se empleara la siguiente formula para su célculo.

Requerimientos cubiertos con personal de Etapa EP

— " * 100
Requerimientos solicitados
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La medicién de este indice sera realizada cada seis meses y su evaluacion, cada afio;
el responsable de efectuar estas actividades es el Responsable de Seleccion de

Personal.

GTHO02 - Formacion y Capacitacion.

Para el proceso de Formacion y Capacitacion se ha visto conveniente determinar
como se ha cumplido el Plan de capacitacion, lo que incluye cuantificar las
capacitaciones que han sido efectuadas que hayan sido o no consideradas dentro de

dicho plan; para lo cual se emplearan los siguientes indicadores.
11-GTHO02. Total de Capacitaciones realizadas.

Para la realizacion del plan anual de formacion y capacitacion es necesario tener un
referente, es decir un historial de datos que permitan realizar proyecciones, por lo que
anualmente esto sera cuantificado con el uso este indicador, el cual es la sumatoria de
las capacitaciones realizadas, ya sean las programadas, como las otras necesidades de

capacitacion.
12-GTHO02.  Nivel de Cumplimiento del Plan de Capacitacion.

Una vez realizado el plan anual de capacitacion, se debe analizar si este se estd
Ilevando a cabo, por lo que se plantea el indicador del nivel de cumplimiento del pan

de capacitacion. Para calcularlo, se emplea la siguiente formula.

Numero de Capacitaciones realizadas dentro del periodo de medicién

* 100
Numero de Capacitaciones que se encuentran definidas en el Plan de Capacitaciéon

Dicho indicador serd& monitoreado de manera trimestral por el Administrador de
Desarrollo de Talento Humano.

I13-GTHO02. Porcentaje de otras necesidades de capacitacion ejecutadas.

Como segun lo indica uno de los procedimientos del proceso de formacion y
capacitacion, existen ciertos aspectos del personal que necesitan ser tomados en
cuenta, como lo es la identificacion de debilidades en materia de conocimiento, por lo
que la empresa ha visto conveniente cubrir dichas debilidades con capacitaciones, al

establecer un indicador, lo que se desea lograr es cuantificar el numero de
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capacitaciones que se han realizado y que no se han visto contempladas en el Plan
Anual de Capacitacion. Para esto se calcula la relacion inversamente proporcional de
todas las capacitaciones que no han sido consideradas dentro del Plan Anual de
Formacién y Capacitacion y el total de capacitaciones realizadas durante el periodo

analizado.

Se ha establecido que este indicador sera medido y evaluado cada tres meses, dicha
medicion estara bajo la responsabilidad del Administrador de Desarrollo de Talento
Humano, quién obtendrd la informacién necesaria de los informes de otras

necesidades de Capacitaciones realizadas.

La formula utilizada para calcular dicho indicador seré la siguiente.

Numero de otras necesidades de capacitacion realizadas dentro del periodo de medicién

* 100
Total de capacitaciones realizadas dentro del periodo de medicion

De esta manera se obtendra un resultado porcentual, lo que facilita en gran medida el

entendimiento de los resultados asi como la representacion grafica de los mismos.
. GTHO03 - Induccion.

En el proceso de induccion, tras pasar la etapa de induccién general, se procede a
realizar la induccion especifica, cuyo contenido depende de cada area a la que vaya el
personal; se ha visto conveniente establecer un indicador que nos permita determinar

el nivel de cumplimiento de la induccién especifica, es decir en cada area
11-GTHO03.  Nivel de cumplimiento de la Induccion Especifica.

Para calcular dicho indicador, se determina el cociente entre el nimero de otras
necesidades de capacitacion realizadas dentro del periodo de medicion y el total de
capacitaciones realizadas dentro del mismo periodo, el responsable de llevar a cabo su
medicion y evaluacion mensualmente es el Administrador de Desarrollo y Talento
Humano, el cual tras obtener los valores provenientes de los reportes de induccion
especifica, deberd reportar los resultados generados al Subgerente de Talento

Humano.

La formula a utilizar sera la siguiente.
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Numero de otras necesidades de capacitacion realizadas dentro del periodo de mediciéon
* 100

Total de capacitaciones realizadas dentro del periodo de medicion

. GTHO04 - Evaluacion del Desempefio.

Para los indicadores pertenecientes al proceso de evaluacion del desempefio, el
responsable de su medicion sera el Administrador de Desarrollo de Talento Humano y
su frecuencia de evaluacion y medicién sera anual, a continuacion se exponen dichos

indicadores.

11-GTHO04. Porcentaje de servidores que no llegaron a la calificacion minima

requerida en la Evaluacion de Desempefio.

Una de las tareas del proceso de evaluacion del desempefio es cuantificar la cantidad
de colaboradores que no llegan a cumplir con las expectativas de la organizacion al
momento de evaluarlos, por lo que se plantea el uso del siguiente indicador.

Como una gran ventaja de implementar este indicador es la determinacion de acciones

correctivas para dicha situacion.

La férmula a utilizar serd la que se muestra a continuacion.

Numero de servidores que no llegaron al promedio minimo requerido en la Evaluacién de Desempefio 100
*

Numero total de servidores evaluados

El promedio minimo seré establecido por el personal de Talento Humano.

12-GTHOA4. Porcentaje de Cumplimiento de la entrega de las
retroalimentaciones dentro del plazo establecido.

Este indicador permitird determinar coémo se esta gestionando la informacion, es decir
si existe una retroalimentacion dentro de las distintas areas que componen la
organizacion y de igual manera cuantificar la entrega oportuna de las actas, es decir
dentro del plazo establecido; para esto se debera definir el tiempo limite de entrega de

dichas actas.
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A este indicador que es la relacion entre el nimero de actas de retroalimentacion
dentro del tiempo establecido y el numero total de servidores evaluados, se lo

calculara con la siguiente formula.

Numero de actas de retroalimentacion recibidas dentro del tiempo establecido 100
*

Numero total de evaluados

GTHO5 - Control Disciplinario.

En el proceso de control disciplinario se ha establecido que existiran 3 indicadores

que permitiran la gestion de dicho proceso, a continuacion se define cada uno de ellos.
11-GTHO05. Indice de Permanencia del Personal.

Este indicador tiene como finalidad determinar el tiempo que los colaboradores
permanecen laborando dentro de su jornada de trabajo, la informacion necesaria para
realizar los célculos sera proporcionada pos el sistema de control de asistencia y el
sistema de administracion salarial; el responsable de realizar las mediciones cada mes

sera el Administrador de Remuneraciones y Control.

El indice sera calculado de la siguiente manera.

Total de minttos trabajados
* 100

Total de mintitos

12-GTHO05.  Porcentaje de Sanciones efectuadas.

Este indicador sera medido y evaluado mensualmente por el administrador de
Remuneraciones y Control, la informacion necesaria sera obtenida de los registros de
sanciones que posee la empresa, este indice es la relacion inversamente proporcional
del numero de sanciones efectuadas y el numero de servidores activos dentro del

periodo de tiempo establecido

Sanciones efectuadas
* 100

servidores activos
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13-GTHO05. Porcentaje de Permisos justificados con recuperacion de tiempo no
laborado.

Para implementar este indicador, se utilizaran los datos que se obtengan del reporte de
control de asistencia, la evaluacion y medicion se la realizard de manera mensual

empleando la siguiente formula.

Total de permisos otorgados con recuperacion de tiempo no laborado 100
*

Total de permisos otorgados

Al igual que en los anteriores indicadores del proceso, el responsable de efectuar las

mediciones es el administrador de remuneracion y control.
. GTHO7 - Planificacién de la Dotacion de Personal.

La determinacion de la dotacion del personal es un proceso critico, pues al hablar de
dotacion, se hace referencia al soporte que se le debe dar a un colaborador desde el
momento que ingresa a la organizacion hasta que sale de la misma; para la
determinacion de la dotacion que deben recibir los colaboradores se ha establecido el

siguiente indicador.

11-GTHO07. Cumplimiento de entrega de Plantillas con los requerimientos de

personal.

Dentro de la organizacion cada area es responsable de hacer conocer los
requerimientos del personal, por lo que se ha visto muy importante establecer un
indicador que nos permita monitorear esto, para calcular este indicador se utiliza la

siguiente formula.

Numero de solicitudes que han sido atendidas dentro del plazo de medicién

* 100
total de solicitudes que han llegado dentro del plazo de medicion
Previamente debe plantearse el tiempo maximo de entrega de las Plantillas de
Requerimientos por parte de las areas, para que en un futuro no se den inconvenientes
con respecto a este tema, la medicion y la evaluacion de este indicador sera efectuada

anualmente.

. GTHO08 - Desarrollo y Plan de Carrera.
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11-GTHO08. Porcentaje de personal promovido dentro de la empresa.

En lo que se refiere al desarrollo del personal se ha visto importante medir el progreso
de los servidores, para esto se debe tener muy claro y establecer previamente a queé se
hace referencia al decir “promovido”, para que en un futuro no se dé lugar a

malentendidos.

Los responsables de hacer esto es el personal de Talento Humano; Semestralmente el
Administrador de Desarrollo de Talento Humano se encargard de realizar las
mediciones y las evaluaciones del indicador. Los valores seran obtenidos tras emplear

la siguiente formula.

Numero de servidores que han sido promovidos dentro del plazo establecido

* 100
Numero total de servidores de la empresa

Ya que los indices obtenidos serdn porcentajes, la interpretacion de los mismos

resultara sencilla.

GTHOQ9 - Concurso Méritos y Oposicion

Para monitorear el cumplimiento del objetivo planteado en el proceso de Concurso

Meéritos y oposicion, se han establecido los siguientes indicadores.
11-GTH09. Cumplimiento del tiempo establecido para el Proceso de Concurso.

Con informacién proveniente del Sistema Quipux®, se medira el cumplimiento del
tiempo establecido como estandar para la realizacién de concursos, es decir 30 dias,

empleando la siguiente formula.

Numero de Concursos realizados dentro del plazo establecido

- * 100
Numero de concursos totales

! Herramienta informatica que le apoyaréa en el envio de documentacion electrénica
hacia servidores publicos de las Instituciones de la Administracion Publica que utilizan
el mismo.
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El responsable de efectuar la medicion semestral de este indice es el Administrador de

Desarrollo de Talento Humano.

12-GTHO09. Porcentaje de Concursos de Méritos y Oposicion aprobados por la

Gerencia, concluidos.

Lo que se quiere lograr dentro de Concurso de Méritos y Oposicién es medir el
porcentaje de concursos concluidos, con designacion de ganador o declaratoria de
desierto, esto se lo realizard de manera semestral, para dicha finalidad se empleara la

siguiente formula.

Total de concursos concluidos

* 100
Total de concursos requeridos

Estos resultados nos permitirdn determinar cual fue desempefio de la persona

contratada dentro del periodo de prueba.

GTH10 - Descripcion Valoracién y Clasificacion de Cargos

En este proceso, lo que se quiere determinar es cuantas solicitudes han sido recibidas
y atendidas dentro de los tiempos determinados por la empresa y por otra parte
cuantas de estas solicitudes han sido aprobadas, para esto se proponen dos indicadores

gue se exponen a continuacion.
11-GTH10. Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del tiempo establecido.

Una de las labores que se efectian con mayor frecuencia dentro del proceso de
Descripcion Valoracion y Clasificacion de Cargos es la atencion a solicitudes de
reclasificacion o valoracion de cargos, por lo que es importante determinar la cantidad
de estas solicitudes que son atendidas durante un plazo establecido, para realizar estos

calculos se utilizara la siguiente férmula.

Numero de solicitudes que han sido atendidas dentro del plazo de medicién

* 100
total de solicitudes que han llegado dentro del plazo de medicién

Su medicidn y evaluacion sera realizada de manera trimestralmente.
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12-GTH10. Porcentaje de solicitudes aprobadas para reclasificacion o valoracion
de cargos.

Para complementar el indice anterior, se ha decido establecer otro indicador que nos
permita cuantificar cuantas de estas solicitudes han sido aprobadas por lo que se
empleard el indicador denominado porcentaje de solicitudes aprobadas para
reclasificacién o valoracion de cargos, cuyo célculo se lo realiza de la siguiente

manera.

Numero de solicitudes que han sido aprobadas dentro del plazo de medicién

* 100
total de solicitudes que han llegado dentro del plazo de medicion

El responsable de realizar las mediciones de los indicadores del proceso e descripcion
valoracion y clasificacion de cargos, es el Administrador de Talento Humano.

Como se puede observar la mayoria de los indicadores son expresados de manera
porcentual, debido a que esa es una de las formas méas sencillas de interpretar,

comprender y graficar los valores obtenidos.

A cada indicador se lo presenta dentro de una ficha, debido a la gran cantidad que

existe de dichas fichas, se las presenta como anexo. (Ver anexo 5)
5.2. Cuadro de Mando del Macro-Proceso

El cuadro de mando o controlling es una herramienta disefiada para representar de

manera visual a los indicadores, y segun los resultados obtenidos, poderlos gestionar.

Se propone establecer un cuadro de mando, que nos permita visualizar el indicador

del proceso, subproceso y los indicadores operativos de cada actividad.

En este analisis se considera principalmente el factor tiempo, pues esto es lo
primordial en el analisis de cumplimiento de las actividades, se establece un tiempo
acordado para dicho cumplimiento y posterior a esto se realiza una relacion entre el
tiempo estandar y el tiempo acordado, para asi determinar el porcentaje de

cumplimiento total del proceso.
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Segun los resultados generados, el cuadro expondra un indicador visual, el recuadro
se tornard verde si la actividad fue efectuada dentro del tiempo establecido, caso

contrario este se tornara de color rojo.

Tras establecerse los resultados del cumplimiento de todas las actividades que
conforman el subproceso, se podra determinar el porcentaje de cumplimiento del

tiempo estandar.

A continuacién se expone el formato general que serd aplicado a cada uno de los
subprocesos que componen la Subgerencia de Desarrollo y Talento Humano; debido a
la gran cantidad de subprocesos que existen, las matrices seran expuestas como
anexos. Las actividades que serdn medidas se han preestablecido dentro de cada

matriz. (\Ver anexo 6)
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Tabla 7: Indicadores del cumplimiento de las actividades

PROCESO: TRAMITE N.
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO:
o Cumplimiento
T Utilizad Cumplimiento del tiempo
Cumplimiento Tiempo (TlefriT;lg?—Ttli:igiacl)) del tiempo estandar
N° Actividad Responsable Observaciones | Estandar estandar (>1R0OJO <=1
(Tle(;ngo) | (Td / VERDE)
acordado - Utilizado/T.
. Fecha Fecha Tiempo .
Si No inicio | final | Utilizado | orandan
1 A XX 1 20 25-sep 10-oct 15 75% X
2 B XY 1 30 01-sep 30-sep 29 97% X
3 C XZ 1 15 01-sep 30-oct 59 393%
4 D YY 1 75 02-sep 31-oct 59 79% X
5 V YZ 1 50 03-sep 01-nov 59 118%
PORCENTAJE TOTAL DE
Total 5 3 2 CUMPLIMIENTO DEL 152% 3 2
TIEMPO ESTANDAR
Porcentaje de
cumplimiento 60.00% | 40.00% TOTAL DE ACTIVIDADES 5 60% 40%
de actividades

Fuente: Autores
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La importancia de analizar el cumplimiento de las actividades fundamentales que
componen a determinado subproceso, es poder determinar cuéles son aquellas que
pueden comprometer el funcionamiento del subproceso debido a la falta de
cumplimiento del tiempo estandar, ya que como la teoria de las restricciones lo

propone: “El tiempo perdido dentro de un proceso, no puede ser recuperado”
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CAPITULO VI

INSTRUCTIVOS

Una de las fases fundamentales de la gestion por procesos es la elaboracion de
procedimientos, los cuales facilitan en gran medida el desempefio de funciones, la
ejecucion de actividades y la realizacion de tareas, pues en ellos se establece, qué se
debe hacer, quién lo debe hacer y cuando lo hara, sin embargo no se determina como
se lo hard; por lo que se ha visto conveniente complementar la elaboracion de los

procedimientos con la elaboracién de instructivos.

Una gran cantidad de informacién plasmada en los procedimientos también deberéa ser
plasmada en los instructivos, pero de una manera simplificada, pues el objetivo de los
instructivos es facilitar la realizacion del trabajo del personal de la organizacion y que
de esta manera la carga de trabajo se vea reducida y las labores realizadas sean méas
satisfactorias. Por otra parte la elaboracién de instructivos facilita la delegacion de

funciones o el auto entendimiento de las mismas.

Dado que un instructivo puede ser disefiado y realizado para absolutamente todo
proceso, se decidid realizar instructivos Unicamente para aquellos procesos que
presenten mayor problema en su implementacion, por lo que se procedio a realizar un

analisis e identificacion de subprocesos que ameritan instructivos.
6.1. Identificacion de subprocesos que ameritan instructivos

La identificacion de subprocesos que requieren instructivos se la realizé
conjuntamente con el personal del area de Talento humano de la organizacién, se

analizo la utilidad que poseen los mismos y se obtuvieron los siguientes resultados.

Se elaboraran instructivos para el subproceso de induccion general y el proceso de

Formacion y Capacitacion.

Instructivo para el procedimiento de Induccion General: Una vez que se formaliza

la contratacion de un funcionario por medio de la firma del contrato, el area de
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Talento Humano procede a realizar una induccién para que el o los servidores
reclutados obtengan ciertas pautas que les permitiran iniciar sus actividades laborales
de mejor manera, se ha propuesto que el instructivo deberd contener la siguiente

informacion:

= Una breve bienvenida a los nuevos colaboradores como la siguiente: “La
empresa Pablica Municipal de Telecomunicaciones, Agua potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Cuenca “ETAPA EP” y la Subgerencia de
Gestion de Talento Humano, les da la bienvenida, y les desea el mayor de los

éxitos en el desempefio de sus funciones”

= Informacion sobre el direccionamiento estratégico:

o Vision de Telecomunicaciones: “Al 2019, ser la empresa que proporciona
soluciones integrales, innovadoras y sostenibles, basadas en las tecnologias de la
informacién y comunicacion, liderando la transformacion de Cuenca hacia una
ciudad digital; con presencia nacional a través de un portafolio de productos y

servicios que permitan fortalecer su desarrollo empresarial.”

o Vision de agua potable: " Ser una empresa referente en la prestacion de los

servicios de agua potable y saneamiento de calidad para toda la poblacion.”

o Mision Corporativa: “Somos una empresa ptblica municipal, ambiental y
socialmente responsable, que mejora la calidad de vida de las personas y
contribuye al desarrollo de las organizaciones, con un portafolio de productos y
servicios innovadores y sostenibles de telecomunicaciones y servicios de agua

potable y saneamiento manteniendo los mas altos estandares de calidad”

o Valores organizacionales, los cuales son:
= Trabajo en equipo

= Compromiso

= Mejoramiento continuo

= Responsabilidad

= \/ocacion de Servicio
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Honestidad

Innovacion

Objetivos estratégicos corporativos, los cuales son:
Garantizar la sostenibilidad financiera de la empresa.

Fortalecer la confianza de la poblacion para mantener su apoyo.
Administrar la empresa basada en lineamientos técnicos.

Fortalecer la Gestién Financiera.

Informacidn sobre los servicios que ofrece la organizacion:
Los servicios que ofrece ETAPA EP a su mercado son los siguientes:

Agua potable o Alcantarillado
Gestion Ambiental o Internet banda ancha

Telefonia fija

Informacion sobre los Beneficios Sociales que reciben los colaboradores de

ETAPA EP; los cuales son los siguientes:

Ropa de trabajo: los colaboradores recibiran 2 uniformes completos y 2 pares
de calzado, que seran entregados anualmente, el responsable de este proceso es

el Ing. Paul Ortega.

Po6liza de Accidente y de Vida:

Cobertura por muerte accidental de $ 20.000

Cobertura por muerte por cualquier causa $ 10.000

Llenar tarjeta de Enrolamiento de los Herederos.

Para gestionar la péliza, comunicarse con la Sra. Ana Lorena Ramos.

Poéliza de Asistencia Médica Familiar:
Cobertura por enfermedad de $1.500
Deducible de $10

Coaseguro (10% colaborador - 90% empresa)
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Llenar tarjeta de enrolamiento del conyuge, hijos hasta 18 afios, hijos hasta 23
afnos si son estudiantes a tiempo completo, solteros y no trabajen.

Para gestionar la poliza, comunicarse con la Sra. Ana Lorena Ramos

Servicio Médico y Dental: es gratuito para el/la colaborador y sus cargas

familiares.

Servicio de Botica: Se trabaja con la empresa Farmasol, la emision de la tarjeta
de afiliacion es gratuita; se brinda un crédito de $80 a ser descontados en el rol
de pagos.

Servicio Comisariato: se trabaja con las empresas Supermaxi 0 Supermercados
unidos, la emision de la tarjeta es gratuita; se proporciona un cupo maximo al
contado de $260, de los cuales el cupo de crédito es de $100 a ser descontados

del rol de pagos.

Con la tarjeta Supermaxi se obtienen descuentos de afiliado en: Fybeca, Sukasa,

Jugueton y Salon de Navidad.

Servicio visual: se trabaja con la empresa Opticas Ortiz, se proporciona un

examen visual gratuito y se pueden realizar compras a crédito.

Informacioén sobre remuneraciones:

Pago de sueldos: el salario se deposita de manera quincenal; para efectuar el
cobro de la primera quincena se debe presentar una copia del nimero de C.I. en

la oficina de Nomina.

Requisitos para ayudarle abrir la cuenta en los Bancos. Se debe entregar en

nomina copias de:

Cédula de identidad = Si arrienda, copia del cto. de
Certificado de votacion arrendamiento,
Carta de pago de luz, agua o teléfono.
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Adicional a lo mencionado, la oficina de N6mina le extendera una carta para que

Ileve al Banco, el costo de apertura de la cuenta es de $5.

Avisos de Pago: Retirar de las Secretarias de sus respectivas Gerencias y/o

Subgerencias de Areas.

Retiro de la Empresa: El colaborador debera cobrar su liquidacion de haberes,
para lo cual devolvera el carnet de identificacion, tarjetas, prendas de seguridad

y bienes firmados a su cargo.

Para Trabajadores: Se descuenta del rol de pagos el fondo especial de cesantia
2%, se sugiere afiliarse a una cooperativa y pasar los fondos recibidos del comité
de la empresa a dicha cooperativa, para asi ganar intereses. Si no desea afiliarse
a la cooperativa, debera retirar sus fondos del comité de Empresa al momento
de su salida. Para efectuar este tramite, el colaborador deberd comunicarse con la
Lcda. Gabriela Brito.

Derechos y obligaciones

Vacaciones: Debera solicita al Ing. Klever Maza el cargo vacaciones por:
vacaciones en si o calamidad doméstica, esto se lo debe efectuar con previa
autorizacion del jefe inmediato, la misma que debera realizarse con la debida

anticipacion, es decir antes de ser utilizado el permiso.

Registro de Asistencia: Todo servidor que ingresa a la Empresa registrara su
asistencia a través de marcacién con tarjetas, se utilizara el reloj biométrico, u
otro mecanismo de registro de asistencia. Para definir lo mencionado

comunicarse con el Ing. Klever Maza

Carnet de Identificacién Institucional o provisional: Al colaborador se le
otorgara un carnet de identificacion, el cual debera portar siempre en un lugar
visible, este es un requisito para ingresar a las diferentes dependencias de la

Empresa. Para obtener dicho carnet comunicarse con el Lic. Marcelo Guambafia
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o En el caso de enfermedad: Se debera presentar el certificado médico por
triplicado, con firmas y sellos originales adjuntando la cédula de identidad y el
certificado de votacion; los documentos seran presentados en la Subgerencia de
atencion al afiliado en el IESS para abalizarlos y canjearlos en la oficina de
historial laboral, una tercera copia serd entregada en la en la Secretaria de la
SRRHH. Esto deberd ser efectuado dentro del plazo de 2 dias de iniciada la

enfermedad.

o Estado Social del Servidor: El nuevo funcionario deberé llenar el cuestionario
de censo para que se pueda efectuar la actualizacion de su informacion béasica
para asi conocer el estado social del servidor. El cuestionario sera entregado en

la Unidad de Trabajo Social.

o Entrega de activos fijos: Se efectuard la entrega al nuevo servidor de los bienes
para el desempefio de sus funciones a través del Dpto. de Activos Fijos, esto se
lo realizard mediante la emision de un acta de entrega - recepcion de bienes; la
misma que deberd ser CUSTODIADA por el servidor. El Jefe de area sera el

encargado de la gestion de activos fijos.

o Permisos en Horas de Oficina: Para gestionar dichos permisos se debe tomar
en cuenta lo siguiente:

= Los Gerentes y Subgerentes de Areas podran conceder permisos para asuntos de
oficina y asuntos particulares

= Se debera llenar un formulario del control de salida del personal en horas de
oficina y entregarlo en la secretaria de la SRRHH

= La duracién de los permisos para asuntos particulares tendrdn un maximo de 2

horas, y estos seran concedidos de manera eventual.

= Cooperativa de Ahorro y crédito: La afiliacion a las cooperativas sera voluntaria,

existen dos entidades, las cuales son expuestas a continuacion.

o SIDETAMCS-Sindicato de Empleados Municipales de Servicio Telefonico de la
Municipalidad de Cuenca, para la afiliacion comunicarse con la Ing. Viviana,
Teléf. 2884000.
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o Cooperativa de Ahorro y Credito de ETAPA, para la afiliacion comunicarse
con la con la Sra. Cecilia Morocho, Teléf. 2822858.

» Organizaciones Mediadoras: ElI Comité de Empresa de los Trabajadores de
ETAPA (CETE) posee 6 sindicatos, los cuales se presentan a continuacion.

= SIDETAMC,

=  SIAPA,

* Equipo Mecanizado,

= Sindicato de Trabajadores de ETAPA,

= ASOETAPA,

= USTE,

La empresa cuenta con la pagina intranet “ETAPA”, en donde se podra encontrar el

directorio telefonico y los correos electronicos de los contacto.

Finalmente se ha visto conveniente que el instructivo cuente con un organigrama, ya
que de esta manera el servidor incorporado sabrd en que dependencia pertenece,
dicho organigrama ya ha sido expuesto previamente. (Ver Capitulo I, seccion 1.6.

“Estructura Organica Funcional”)

Instructivo para el proceso de Formacion y Capacitacion: el instructivo
planteado para dicho proceso sera una referencia tanto para el personal responsable
del proceso, asi como para aquellas areas o colaboradores que desean solicitar una
capacitacion en algun tema; actualmente al efectuarse dichas solicitudes, no se lo
hace de la manera que se deberia, de igual manera se omiten ciertas actividades que
deben ser efectuadas, por lo que se ha visto conveniente elaborar un instructivo que

permita exponer de forma general cuél es el proceso que se debe realizar.

A continuacion se expone la informacidn que debera poseer dicho instructivo.

El proceso de Formacion y Capacitacion se desarrolla de la siguiente manera:

Primeramente es responsabilidad de cada gerencia o subgerencia del area, enviar sus

requisitos para elaborar el Plan de las Necesidades de Capacitacion; esto sera
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realizado mediante el envio de un formulario de capacitacion, cada area podra
requerir las capacitaciones de dos temas especificos y uno general.

Se debe tomar en cuenta que las capacitaciones solicitadas y aprobadas, empiezan a
ejecutar desde Enero de cada afio.

Si las capacitaciones son acerca de temas generales, La Subgerencia de Talento
Humano buscara los proveedores de las mismas, caso contrario y si estas son de
temas especificos, cada area buscara el proveedor de la capacitacion.

El area requirente solicita la capacitacion enviando el formulario de capacitacion y
un oficio dirigido a la Subgerente de Talento Humano.

La Subgerente de Talento Humano elabora un informe y lo envia a la Gerencia
General para la aprobacion.

Si no se aprueba, se comunica al area y se archiva

Si se aprueba y la capacitacion es interna, talento humano se encarga de ayudar en la
logistica del evento.

Si es externa, talento humano ayuda con las inscripciones y con los contactos de los
proveedores de la capacitacion.

El &rea debe solicitar a la Gerencia General y a la Subgerencia financiera los viaticos
para el personal; la autorizacion del desembolso de los viaticos la da Unicamente la
Gerencia General.

Como constancia de la asistencia al curso, el personal debe entregar el certificado de
participacion.

El capacitador entrega un formato de evaluacion sobre los temas tratados, asi como
las repuestas de las preguntas que contenga la evaluacion, para que posteriormente el
personal de Talento Humano se encargue de efectuar dicha evaluacion.

Los certificados recibidos se adjuntan a las carpetas de cada servidor o trabajador.

La informacidn expuesta sera una guia para que los colaboradores tengan en cuenta
cudl es el proceso para determinar, efectuar y dar el debido seguimiento al proceso de
Capacitacion y Formacion del personal.

Como se menciond en el capitulo 1V, la implementacion de instructivos es una
propuesta para la cuarta etapa del ciclo de Deming, en la cual se ha puesto énfasis en

lo que se refiere a la estandarizacion, pues mediante la implementacion de
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instructivos se generara objetivamente una unificacion de criterios, ya que al
encontrarse plasmada la informacién necesaria de cdmo funcionan los proceso, ya no
se dara paso a mal entendidos y de igual manera deberia eliminarse la ejecucion de
actividades innecesarias que generalmente se dan debido al desconocimiento del

funcionamiento de los procesos.

Con la propuesta de implementacion de instructivos, culmina la elaboracion del
presente trabajo de titulacion; a continuacién se exponen las conclusiones y

recomendaciones del mismo.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

e Tras elaborar el presente trabajo de titulacion se obtuvieron ciertos resultados
en cada etapa de la gestion, en lo que se refiere a denominacion y creacion de
procesos, se mantuvo los mismos con los que en ese momento la
organizacion contaba, por lo que se trabajé con la lista maestra de proceso
que proporciond ETAPA,; a dichos proceso se los plasm6 en un mapeo el cual
debido a su funcionalidad fue estructurado segun la naturaleza de los mismo,
es decir se establecieron cudles serian aquellos procesos de caracter
estratégico y cuales serian aquellos operativos, en este punto de la gestion se
realizaron varios cambios en el mapeo del macroproceso que poseia la
empresa, pues se elabor6 la determinacion de la naturaleza de los procesos
conforme al objetivo que posee la Subgerencia de Desarrollo y Talento
Humano planteado en Plan estratégico de la organizacion, dicha
reestructuraciéon fue aceptada y aprobada por el personal del &rea de
Planificacion de ETAPA, una vez definido esto, fue factible elaborar un
matriz que permita demostrar la interfuncionalidad que poseen los proceso
entre si, por lo que para complementar dicha demostracion se elaboré un
mapa por cada proceso que permita visualizar las entradas y salidas que posee
cada uno de ellos, al igual que determinar cuales son aquellos procesos que
entregan y reciben dichas entradas y salidas.

e La elaboraciéon de estos mapas de entradas y salidas generaron una vision
mucho mas clara de la interdependencia que poseen ciertos procesos con
otros y de cdmo funciona cada uno de estos.

e Posterior a la elaboracién de los mapas, se empezd a realizar el levantamiento
de los procesos, excluyendo a uno de ellos, debido a razones internas de la
organizacion. Para la elaboracion del levantamiento se programaron varias
reuniones con el personal del area en estudio, para de esta manera elaborar
conjuntamente el registro de las actividades que desarrolla el personal
responsable de cada proceso, lo cual sirvid de base para la elaboracion de los
flujogramas los cuales fueron validados por el personal del area de
Planificacion, posteriormente se procedio a elaborar los procedimientos de

los mismos, los cuales son una interpretacion textual de lo que esta expresado
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en los diagramas de flujo de cada proceso. Debido a la cantidad de
informacion que fue generada, se vio conveniente que esta sea recopilada en
un documento aparte que fue afiadido a este trabajo de titulacion como un
anexo. Al finalizar la elaboracion de dicho documento, de igual manera se
programaron reuniones con el personal de Talento humano para efectuar la
validacion final de cada procedimiento, esta validacion quedo respaldada por
la elaboracion y firma de actas; con esto concluyo la primera etapa del trabajo
y asi se procedio a la siguiente fase que es la de la mejora.

La mejora se basa esencialmente en el ciclo de Deming, para la etapa de la
planeacion se decidio platear un diagrama de Ishikawa por cada proceso
levantado y se analizaron las 5 “M’s” convencionales que son: maquinas,
métodos, mano de obra, medio ambiente y materiales; tras finalizar la
elaboracion de los Ishikawa y con el apoyo de un diagrama de Pareto, se
logrd concluir que los principales problemas que enfrenta el macroproceso se
centran primeramente en el aspecto de la metodologia del mismo, seguidos
por el aspecto de la maquinaria empleada y finalmente en la mano de obra;
esto se debe principalmente por la carencia de vinculacion entre proceso, la
falta de definicidn de funciones que en cierto momento crea un desequilibrio
en la carga de trabajo y finalmente por el bajo nivel de automatizacion de los
procesos.

Debido a lo mencionado anteriormente, la propuesta de mejora fue enfocada
en determinar una manera que permita estandarizar procesos, vincularlos y
que automatice la elaboracion de ciertas actividades repetitivas, para que asi
el tiempo ahorrado pueda ser empleado en determinar con mas equilibrio las
funciones que debera desempefiar cada uno de los colaboradores.

La determinacién de la solucion que se daria al problema mencionado fue
generada conjuntamente con el personal del area de planificacion de la
empresa y se concluy6 que la mejor alternativa es la implementaciéon de un
sistema informatico destinado al area de Desarrollo y Talento Humano, dicho
sistema seria capaz de poseer informacion de utilidad para varios procesos,
los cuales con el uso de este, serian capaces de simplificar significativamente
la elaboracion de actividades y tareas que significan un gran consumo de

tiempo en los procesos.
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e En vista de que el presente trabajo es solamente una propuesta, no se
procedio a efectuar la implementacion del sistema mencionado, pero se
plantearon formatos que permitirian verificar su funcionamiento, esto se lo
realizaria con la medicion de indicadores de proceso y operativos, se planted
la utilizacién de una herramienta llamada controlling la cual permitiria
visualizar a simple vista si se ha generado una reduccién en los tiempos de
cada proceso 0 no.

e Finalmente como complemento y apoyo se elaboraron instructivos para dos
procesos, dichos procesos fueron seleccionados por el personal de Desarrollo
y Talento Humano de la organizacién, lo que se espera con la
implementacidn de estos instructivos es que se disminuya el desperdicio de

tiempos mal utilizados dentro de los procesos.
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ANEXOS

Anexo 1

DIAGRAMACION DE PROCESOS (ANSI)

SiMBOLO SIGNIFICADO

Actividad

Decisidon

Transporte

Documento impreso

Inicio / Fin

Conector

Almacenamiento / Archivo

Demora / Espera

Inspeccién / Control

Entrada / Salida

Sentido de flujo

AN e wielalinlinte

Transmision electronica de datos




Diaz Andrade, Garate Gonzéalez 144

Anexo 2

TABLA EXPLICATIVA DE LA SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS FLUJO DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE ETAPA.

Un Pool representa una entidad en un Proceso. El pool contiene a los actores de cada
entidad (ETAPA y sus areas/departamentos) y separa a los mismos de otras entidades
externas (Contraloria, BID, Senatel, Clientes, Contratistas, etc.)

Un Carril representa un Actor/Participante en un Proceso. El Carril actia como contenedor
grafico para separar al grupo de actividades realizadas por un participante de otros
Carriles

Nombre

Es trabajo, tarea, actividad o accion. Siempre una actividad tiene un ESTADO,
ENTRADAS y SALIDAS

Sub proceso colapsado. Representa a un grupo de tareas
que se encuentran dentro de ese proceso

di

Enrutadores. El flujo del trabajo no es lineal existen convergencias y divergencias que son representadas por
enrutadores. Tienen “Enlaces” de entrada o salida, representan decisiones, condiciones, bifurcaciéon y/o unién de
flujo.

Decisidn, las anotaciones al interior indican el tipo de comportamiento de control, basado en

datos. Ejem: “Se encuentra en la zona urbana?”.... si o no

Decisién, Unidn Inclusiva “0”. Uno o mas caminos pueden ser tomados o cuando la primera llegue
opcion llegue.

Bifurcacion, Union Paralela Y. Todas las actividades se realizan o se necesitan todas para seguir.

Decisién, Unidn Exclusiva. Se elige por que camino ir o se elige una para seguir.

Evento de inicio. Representa el incio del proceso.

Evento de fin. Representa el final del proceso.

Objeto de datos. son un mecanismo para mostrar como las activiades requieren o
producen objetos y/o documentos.

00 PO

@ Mensaje. Representan la generacion de eventos, envio de documentacién entre instancias

Anotaciones de Texto. Permiten al Modelador agregar informacion textual adicional.

) Conector de secuencia de flujo. Es usada para indicar el orden (secuencia) de la actividad
dentro del proceso.

Conector de flujo de mensaje. Es usada para mostrar el flujo de mensajes entre dos
participantes de procesos separados.

Una Association se representa por una linea segmentada finamente con el extremo en punta.
Se usa para asociar datos, textos u otros artefactos con flujos de objetos.

Una Association se representa por una linea segmentada finamente. Se usa para indicar la
generacién de datos, textos u otros artefactos en las tareas.

@ Temporizador. Representa el tiempo de realizacion de una tarea.
Nombre
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ﬂ ﬂAPA UNIVE@DAD DEL
AZUAY

ANEXO 3

Manual de Procedimientos de
la Subgerencia de Talento
Humano
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ﬂ ﬂAPA UNIVE@\D DEL
AZUAY

Manual de Procedimientos del Proceso:

GTH-01.- Reclutamiento, Seleccidon y Contratacion de
Personal

e Manual de Procedimientos y Flujogramas
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Cod.: GTHO1
Version:2.0

Macro Gestion de Talento Humano
proceso:
Proceso: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Fecha:

' Personal 31/10/2014
SUbDrOCEso: Reclutamiento y Seleccién de Personal

P ' Contratacion de Personal
INDICE:

1. OBJETIVO DEL PROCESO

2. ALCANCE

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

4. POLITICAS

5. INDICADORES DEL PROCESO

6. RESPONSABLE DEL PROCESO

Modificacion respecto a la edicion anterior

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre Nombre: Nombre:
Fecha: 29/10/2014 Fecha: Fecha:
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Céd.: GTHO1
Version:2.0

Macro .,
OroCeso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Fecha:

Personal 31/10/2014
Subproceso: Reclutamiento y_§eleccién de Personal

Contratacion de Personal

7. RESPONSABLE

PERSONAL

DE PERSONAL

8. PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL
8.1. SUBPROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

8.1.1. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Modificacion respecto a la edicion anterior

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre Nombre: Nombre:
Fecha: 29/10/2014 Fecha: Fecha:
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Céd.: GTHO1
Version:2.0

Macro .,
OroCeso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Fecha:

Personal 31/10/2014
Subproceso: Reclutamiento y_§eleccién de Personal

Contratacion de Personal

1. OBJETIVO DEL PROCESO

Cubrir oportuna y eficientemente las necesidades de vinculacion de
Talento Humano de diferentes areas de ETAPA EP cumpliendo con la
normativa vigente.

2. ALCANCE

El proceso descrito en este manual es aplicable para el procedimiento de
Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal, desde la recepcion
del oficio de solicitud y el requerimiento de personal, hasta la entrega del
oficio de vinculacion de personal.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Requerimiento: Peticion de algo que se considera necesario
Reclutamiento: Busqueda o inscripcion de personas para una actividad o
un fin de terminados.

4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

Constitucion de la Republica del Ecuador

Ley Organica de Empresas Publicas

Caodigo de Trabajo

Normativa del Ministerio de Relaciones Laborales

Norma de Control Interno

Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para
los servidores de carrera, contratados y de libre nombramiento y
remocion, no sujetos a la contratacion colectiva de la Empresa
Publica Municipal.

e Contrato Colectivo
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Cod.: GTHO1
Version:2.0
Macro Gestion de Talento Humano
proceso:
Proceso: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Fecha:
' Personal 31/10/2014
SUbDrOCEso: Reclutamiento y Seleccién de Personal
P ' Contratacion de Personal
5. INDICADORES DE PROCESO
CODIGO INDICADORES
11-GTHO1 Cumplimiento del tiempo establecido

para la contratacion en base a las

necesidades de la Empresa

12-GTHO1 Evaluacion del Desempefio en el

periodo de prueba para servidores

publicos recién contratados

13-GTHO1 Porcentaje de cobertura de

Requerimientos solicitados por las

areas de la Empresa.

14-GTHO1 Porcentaje de Requerimientos

cubiertos con reclutamiento, seleccion

y contratacion.

15-GTHO1 e Grado de Cumplimiento de

Actividades

e Grado de Cumplimiento del
tiempo estandar de ejecucion de
la actividad del proceso

6. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable del Proceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de
Personal es el Administrador de Desarrollo de Talento Humano, quien se
encargara de realizar el seguimiento, cumplimiento y control del proceso;
asi como realizar las mediciones y monitoreo del mismo.

7. RESPONSABILIDADES

Gerente General:
e Recibir y analizar el requerimiento de Dotacion de Personal y la
informacién respectiva.
e Contestar al Requerimiento de Dotacion de Personal.
e Recibir y revisar el informe con los resultados obtenidos del
concurso externo.
e Recibir el requerimiento para contratacion de personal.
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Céd.: GTHO1
Version:2.0

Macro .,
OroCeso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Fecha:

Personal 31/10/2014
Subproceso: Reclutamiento y_§eleccién de Personal

Contratacion de Personal

e Remitir el trdmite de contratacion hacia la Subgerencia Juridica
para su gestion.

Subgerencia de Gestion de Talento Humano:

e Recibir el requerimiento de dotacion de personal

e Recibir y tramitar la solicitud de certificacion de disponibilidad
presupuestaria.

e Recibir la certificacion presupuestaria y tramitar a Desarrollo de
Talento Humano.

e Solicitar a la Gerencia General autorizacion para aplicar el método
de seleccion.

e Validar o no el informe recibido para que se inicie el proceso de
contratacion.

e Recibir la decision de la Gerencia General y remitir a Desarrollo de
Talento Humano para comunicar a las areas.

e Enviar el oficio de requerimiento de contratacién a la Gerencia
General para el tramite respectivo.

e Recibir la carpeta y entregar a Desarrollo de Talento Humano y a
Nomina.

Desarrollo de Talento Humano:

e Recibir y revisar el requerimiento de Dotacion de Personal

e Si es posible cubrir el requerimiento con personal propio, realizar
la disponibilidad presupuestaria en funcién de la Dotacion de
Personal.

e Elaborar el oficio solicitando la certificacion de disponibilidad
presupuestaria y enviar a la Subgerencia de Talento Humano.

e Recibir el oficio con la certificacion presupuestaria.

e Realizar el analisis de los posibles candidatos y elaborar el informe

e Recibir y revisar la decision gerencial sobre el requerimiento, si es
directo; comunicar al aspirante e indicar los requisitos para el
ingreso a la empresa; si es concurso externo, convocar a los
aspirantes para el proceso de seleccién.
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Céd.: GTHO1
Version:2.0

Macro .,
OroCeso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Fecha:

Personal 31/10/2014
Subproceso: Reclutamiento y_§eleccién de Personal

Contratacion de Personal

e Aplicar las pruebas respectivas, asi como las entrevistas personales.

e Elaborar y entregar el informe con los resultados obtenidos a la
Subgerencia de Talento Humano

e Elaborar el informe solicitando el inicio del proceso de
contratacion.

e Comunicar a las éreas la decision de la Gerencia General.

e Enviar la carpeta del aspirante con el oficio de requerimiento para
la tramitacidn respectiva.

e Realizar la induccion general.

e Notificar y coordinar con el area respectiva para la induccién del
cargo.

e Ingresar la informacién del empleado o trabajador en el sistema

e Archivar la informacién del empleado o trabajador

Subgerencia Financiera:

e Recibir y revisar la solicitud de certificacion de disponibilidad
presupuestaria.

e Verificar si existe o no disponibilidad presupuestaria.

e Enviar al éarea respectiva el oficio con la disponibilidad
presupuestaria.

Subgerencia Juridica:

e Recibir el requerimiento y elaborar el contrato.

¢ Notificar al aspirante para que se acerque a firmar el contrato.

e Suscribir el contrato.

e Remitir a la Subgerencia de Talento Humano el contrato con la
carpeta que contiene toda la documentacion del empleador o
trabajador.
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Cod.: GTHO1 n mPA
Versiéon:2.0

Macro .
DroCeso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Fecha:
' Personal 31/10/2014
. Reclutamiento y Seleccién de Personal
Subproceso: ot
Contratacion de Personal
Areas:

e En funcion al Plan Anual de Dotacion de Personal, realizar el
requerimiento de la Dotacion de Personal mediante oficio.

Aspirante:

e Entregar en Desarrollo de Talento Humano la carpeta con los
requisitos.

e Firmar y recibir una constancia de la firma del contrato.

e Recibir la induccion general como la de seguridad y salud
ocupacional.

e Firmar el acta de induccion.




Diaz Andrade, Garate Gonzéalez 154

Céd.: GTHO1
Version:2.0

Macro .,
OroCeso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Fecha:

Personal 31/10/2014
Subproceso: Reclutamiento y_§eleccién de Personal

Contratacion de Personal

8. PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL
8.1. SUBPROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL (GTH01-01)
8.1.1. PROCEDIMIENTO DE  RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL (GTH01-01-01)

Areas

1. En funcion del Plan Anual de Dotacién del Personal, realiza el
requerimiento de la Dotacion del Personal mediante oficio.

Subgerencia de Talento Humano

2. Recibe el requerimiento de dotacion de personal y remite a Desarrollo de
Talento Humano.

Desarrollo de Talento Humano

3. Recibe y revisa el requerimiento de la Dotacion de Personal.
4. Es posible cubrir el requerimiento con personal propio.
4.1.Si es posible cubrir el requerimiento con personal propio,
Subproceso de Concurso de Méritos y Oposicion.
4.2. No es posible cubrir el requerimiento, se realiza la certificacion de la
disponibilidad presupuestaria, en funcion de la dotacién de personal.
5. Envia a la Subgerencia de Talento Humano el documento de solicitud de
certificacion de disponibilidad presupuestaria

Subgerencia de Talento Humano

6. Recibe y tramita la solicitud de certificacion de disponibilidad
presupuestaria.

Subgerencia Financiera
7. Recibe y revisa la solicitud de certificacion de disponibilidad

presupuestaria.
8. Existe disponibilidad presupuestaria.
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Céd.: GTHO1
Version:2.0

Macro .,
OroCeso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Fecha:

Personal 31/10/2014
Subproceso: Reclutamiento y_§eleccién de Personal

Contratacion de Personal

8.1. No existe disponibilidad presupuestaria, indica que no es posible y
devuelve la solicitud

Subgerencia de Talento Humano

8.1.1. Recibe el requerimiento e informa a Desarrollo de Talento
Humano.

Desarrollo de Talento Humano
8.1.2. Recibe la decision e informa a las areas. FIN.
Subgerencia Financiera

8.2. Si existe disponibilidad presupuestaria, remite mediante oficio la
partida presupuestaria.

Subgerencia de Talento Humano

9. Recibe la certificacion de la Subgerencia Financiera y tramita a Desarrollo
de Talento Humano.

Desarrollo de Talento Humano

10. Recibe la certificacion presupuestaria.

11. Realiza el anélisis de los posibles candidatos y elabora el informe
completo y remite a la Subgerencia de Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano

12. Solicita a la Gerencia General la autorizacion para aplicar el método de
seleccion de acuerdo al requerimiento del area.

Gerencia General
13. Recibe y analiza el requerimiento y la informacion respectiva.

14. Realiza y envia la contestacion al requerimiento solicitado.
Subgerencia de Talento Humano
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Céd.: GTHO1
Version:2.0

Macro .,
OroCeso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Fecha:

Personal 31/10/2014
Subproceso: Reclutamiento y_§eleccién de Personal

Contratacion de Personal

15. Recibe y revisa la contestacion de la Gerencia.
16. Tramita a Desarrollo de Talento Humano.

Desarrollo de Talento Humano

17. Recibe y revisa la decisidn gerencial sobre el requerimiento.
18. ¢ Qué método de seleccidn se aplicara?

18.1. Si el método de seleccion a aplicar es seleccion interna, se da el
Subproceso de Concurso de Méritos y Oposicion.

18.2. Método de seleccion a aplicar es directo, se comunica con el
aspirante e indica los requisitos para el ingreso a la empresa.
Subproceso de Contratacion de Personal

18.3. Método de seleccidn a aplicar es Concurso Externo, se convocan
a los aspirantes para el proceso de seleccion e indica los requisitos

Aspirante
19. Recibe la comunicacién y entrega la documentacion requerida.
Desarrollo de Talento Humano

20. Recibe la documentacion del aspirante.
21. Analiza la carpeta
22. Realiza la preseleccién de los aspirantes y elabora el informe técnico del
perfil del cargo.
23. ¢ Los aspirantes pasan a la fase de seleccion?
23.1. No, se comunica al aspirante e indica que su perfil profesional
no esté acorde con el perfil del cargo.
23.2. Si, pasa a la fase de seleccion.
24. Se aplican las pruebas respectivas.
25. Se realizan las entrevistas personales.
26. Elabora y entrega el informe con los resultados obtenidos a la
Subgerencia de Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano

27. Recibe y revisa el informe
28. Valida el informe
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Contratacion de Personal

28.1. No valida el informe, remite a Desarrollo de Talento Humano
para realizar ajustes.

Desarrollo de Talento Humano
28.1.1. Realiza los ajustes. Regresa a la actividad 23.
Subgerencia de Talento Humano

28.2. Si valida el informe, envia a la Gerencia General para su
autorizacion.

Gerencia General

29. Recibe y revisa el informe final.
30. ¢Acepta el informe con los resultados obtenidos?
30.1. No acepta el informe con los resultados, no se realizaran
contrataciones. FIN.
30.2. Si acepta el informe con los resultados, Subproceso de
Contratacion de Personal.
30.3. Debera cubrirse internamente o deberd realizarse encargo de
funciones. Subproceso de Concurso de Méritos y Oposicion.
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Reclutamiento y Seleccién de Personal

Subproceso: Contratacion de Personal

8.1.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL (GTHO01-01-01)

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO [
Proceso: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL (GTHO1) ‘ ﬂ mpA
Sub proceso: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL (GTH01-01) |

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL (GTH01-01)

Gncion al Plan Anual
de Dotacion del

AREAS

Personal, realiza el
requerimiento de la
Dotacion del Personal

r o

Recibe el

dotacion de Recibe y tramita la Recibe la certificacion
personal y Remite a solicitud de Recibe el de la Subgerencia
Desarrollo de certificacion de requerimiento e Financiera y tramita a
Talento Humano. disponibilidad informa a Desarrollo Desarrollo de Talento
presupuestaria de Talento Humano. Humano.

SUBGERENCIA DE TALENTO
HUMANO

nvia a la
Recibe y revisa el Subgerencia de
requerimiento de la Talento Humano el
Dg‘ﬂclén ?e documento de A
ersonal.
solicitud de
Recibe la decision e .
certificacion de informa a las Areas. Recibe la
disponibilidad i certificacion

presupuestaria

e

Realiza la
certificacién de la

presupuestaria

Realiza el andlisis
de los posibles

NO»  resupuestaria, en candidatos y
funcion de | Se anexara la elabora el informe
dotacion de personal. L Se ane s completo.

siguiente p

S! carpeta del o los y
aspirantes, método de -

Concurso de Méritos seleccion a aplicar,
y Oposicion cargo a ocupar dentro
de la Empresa.

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

Recibe y revisa la
solicitud de
certificacion de
disponibilidad
presupuestaria

% Existe
disponibili >—Ni

Indica que no es
posible y devuelve
la solicitud

SUBGERENCIA FINANCIERA

Remite mediante

oficio la
disponibilidad
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Reclutamiento y Seleccién de Personal

Subproceso: Contratacion de Personal

GESTION DE TALENTO HUMANO ‘
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL (GTHO1) ‘ n HAPA
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL (GTHO01-01) ‘

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL (GTHO01-01)

Macro proceso:

Proceso:

Sub proceso:

Procedimiento

Versién

Envia a la Gerencia
General para su
autorizacion.

Solicita a la
Gerencia General la
autorizacién para
aplicar el método de
seleccion de

Remite a
Desarrollo de
Talento
Humano para

acuerdo al
requerimiento del
area

Recibe y revisa
la contestacion
de la Gerencia y
tramita hacia

realizar ajustes.

SUBGERENTE DE TALENTO

Desarrollo de
Talento Humano

Recibe y revisa el
informe

GERENCIA GENERAL

A
Recibe y analiza el
requerimiento y la
informacion
respectiva.

Realiza y envia la
contestacion al
requerimiento
solicitado.

Recibe y revisa el
informe final

Subproceso de
Contratacién de
Personal

Debera cubrirse
Internamente.

Concurso de Meritos
y Oposicion.
=

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

Recibir y revisar la
decision gerencial
sobre el
requerimiento

Realiza los
ajustes.

FIN

Concurso de Meritos

y Oposicién o
rogacion.

Seleccién Interna

e Método de®
seleccion a
aplicar?

-Concurso
Externo

Directo
v

Subproceso de
Contratacion de
Personal (GTHOL-

FIN

Se comunica con el
aspirante e indica
los requisitos para el
ingreso a la
empresa

Elaborar y entregar el
informe con los
resultados obtenidos a
la Subgerencia de
Talento Humano

Convocan a los
aspirantes para el
proceso de
selecci6n e indica

los

Se realizan las
entrevistas
personales.

Se aplican las
pruebas
respectivas.

Recibe la
documentacion de
los aspirantes

ASPIRANTE

Recibe la
comunicacién y
Entrega la
documentacién
respectiva
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8.2. SUBPROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL —~GTHO1-
02)

8.2.1. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL
(GTH01-02)

Desarrollo de Talento Humano

1. Subproceso de Seleccion de Personal.
2. Elabora un informe solicitando que se inicie el proceso de contratacion.
3. Enviaa la Subgerencia de Talento Humano para su validacion.

Subgerencia de Talento Humano

4. Recibe y revisa el informe que solicita que se inicie el proceso de
contratacion
5. ¢El informe fue validado?
5.1. No valida el informe, remite a Desarrollo de Talento Humano para
realizar ajustes.

Desarrollo de Talento Humano

5.1.1. Realiza los ajustes necesarios. Regresa actividad 3.

Subgerencia de Talento Humano

5.2. Si valida el informe, envia a la Gerencia General para su autorizacion.

Gerencia General

6. Recibe y revisa el requerimiento para la contratacion de Personal.
7. ¢Autoriza el inicio de la contratacion del Personal?
7.1. No autoriza el requerimiento, no se realizaran contrataciones.
7.2. No autoriza el requerimiento, indica que debera cubrirse internamente
0 debera realizarse un encargo de funciones.
7.3. Si acepta el requerimiento, autoriza la contratacion.
8. Remite su respuesta a la Subgerencia de Talento Humano.
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Contratacion de Personal

Subgerencia de Talento Humano

9. Recibe la decision de Gerencia General y remite la respuesta a Desarrollo
de Talento Humano para que comunique al area/areas respectivas.

Desarrollo de Talento Humano

10. Comunica a las areas la decision de la Gerencia General.
11. Si se autoriza la contratacion, se comunica al aspirante e indica los
requisitos para el ingreso a la Empresa.

Aspirante

12. Entrega la documentacion completa a Desarrollo de Talento Humano.

Desarrollo de Talento Humano

13. Reciben y revisan la documentacion.
14. Envian la carpeta del aspirante con oficio de requerimiento para la
tramitacion respectiva.

Subgerencia de Talento Humano

15. Recibe y valida el oficio de requerimiento de contratacion.
16. Envia el oficio de requerimiento de contratacion a la Gerencia General
para el trdmite respectivo.

Gerencia General

17. Recibe el oficio de requerimiento de contratacion y lo tramita la
Subgerencia Juridica para su gestion.

Subgerencia Juridica

18. Recibe el requerimiento y elabora el contrato.
19. Notifica al aspirante para que se acerque a firmar el contrato.
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Aspirante

20. Firma y recibe una constancia de la firma del contrato.

Subgerencia Juridica

21. Recibe el contrato firmado
22. Legaliza el contrato
23. Remite la carpeta con toda la documentacion del empleado o trabajador

hacia la Subgerencia de Talento Humano.

Subgerente de Talento Humano.

24. Recibe la carpeta y entrega a Desarrollo de Talento Humano y
Remuneraciones y Control.

Departamento de Remuneracion y Control

24.1. Subproceso de Remuneraciones y Control.

Desarrollo de Talento Humano

25. Crea la ficha del empleado o trabajador.
26. Ingresa la informacion del empleado o trabajador en el sistema.
27. Elabora el documento de vinculacion del Empleado o Trabajador y remite
al Subgerente de Talento Humano para la firma.
27.1. Subproceso de Induccién General.

Subgerente de Talento Humano

28. Recibe el documento de vinculacién firme y remite hacia el area
respectiva.

Areas de la Empresa.

29. Recibe el oficio de vinculacion del nuevo empleado o trabajador.
30. Subproceso de Induccidn especifica. FIN.
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Personal
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Subproceso:

Reclutamiento y Seleccién de Personal
Contratacion de Personal

8.2.1.1.

FLUJOGRAMA

DEL

PROCEDIMIENTO

DE

CONTRATACION DE PERSONAL (GTH01-02-01)

I N CTAPA

Versién

Macro proceso:

Proceso:

Sub proceso:

Procedimiento

GESTION DE TALENTO HUMANO

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL (GTHO1)

CONTRATACION DE PERSONAL (GTH01-02)

CONTRATACION DE PERSONAL (GTH01-02)

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

INICIO

Subproceso de
Seleccion de
Personal (GTHO1-

Elabora un informe

solicitando que se

inicie el proceso de
contratacion.

S S

Enviaa la
Subgerencia de

Realiza ajustes

Si se autoriza la
contratacion se
comunica al
aspirante e indica
los requisitos para el
ingreso a la
Empresa.

Comunica a las
areas la decision de

Envian la carpeta
del aspirante con
oficio de
requerimiento para
la tramitacion
respectivo.

Reciben y revisan la

SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO

Talento Humano la Gerencia P ovies
para su i Gonoral. ocumentacion.
—
Recibe y revisa el } .
Recibe y valida el
informe Y
- oficio de
requerimiento de
contratacion

Remite a DTH para
realizar ajustes.

Envia a la Gerencia
General para si
autorizacion.

Recibe la decision de
la Gerencia General y
remite la respuesta a
DTH para que
comunique al area/
areas respectivas.

Wia el o g
requerimiento de
contratacion a la
Gerencia General
para el tramite
respectivo

No se realizaran
contrataciones.

GERENCIA GENERAL

T requerimientd
fue aprobado,

No

Tndica que debera
cubrirse
internamente o
debera realizarse
un encargo de
funciones.

Autoriza la
contratacién.

Remite su respuesta
ia de

ala
Talento Humano

Recibe el oficio de
requerimiento de
contratacion y lo

remite a Asesoria
Juridica para su
gestion.

ASPIRANTE

Entrega la
documentacion

completa a
Desarrollo de
Talento Humano.
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Sub proceso: CONTRATACION DE PERSONAL (GTH01-02)

Procedimiento CONTRATACION DE PERSONAL (GTH01-02) ‘
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9. DOCUMENTOS DEL PROCESO

M ETAPA EP

SUBGERENCIA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

REQUERIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO RELACION
DE DEPENDENCIA N° 004-2014-SGTH

1. — GERENCIA / SUBGERENCIA / DEPARTAMENTO: Subgerencia de Gestiéon de Talento Humano

CARGO REQUERIDO: Asistente Administrativo Nuevo X Recontratado Remplazo
TIEMPO DEL REQUERIMIENTO EN MESES: 12 meses

Inicio desde: septiembre-2014 Hasta:

HORARIO: 08h00 a 13h00 y 15h00 a 18h00 Se requiere laborar Horas Extras si O No O

DIRECCION DEL LUGAR DE TRABAJO: Benigno Malo 7-78

GERENCIA O SUBGERENCIA DE AREA A LA QUE PERTENECE EL CARGO: Subgerencia de Gestion de Talento
Humano

DEPARTAMENTO: Subgerencia de Talento Humano JEFE INMEDIATO: Lcdo. Lenin Peralta

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL CARGO:

Responsable por participar activamente en las tareas relacionadas con la administracién de los Subsistemas de Gestion de
Talento Humano. Ademas por ejercer funciones de apoyo administrativo, elaborar y canalizar comunicaciones, oficios,
memorandos, preparar la correspondencia, mantener los archivos y manejar con discrecion la informacién confidencial. Es
responsable también por realizar la requisicion de los bienes y materiales para el area y velar por la entrega oportuna de los
mismos.

DETALLE DE FUNCIONES A DESEMPERNAR:

Apoyar en la ejecucién de las tareas relacionadas con los subsistemas de seleccién e induccién, capacitacién, evaluacion
de desemperio, planificacion, clasificacion de cargos, remuneraciones y servicios varios al personal.

Elaborar comunicaciones, cartas, faxes, etc.

Receptar y canalizar correspondencia interna y externa (informes, resoluciones, memorandos, oficios, etc.)

Preparar agenda diaria con llamadas pendientes, tareas encomendadas y reuniones.

Realizar y receptar llamadas telefénicas.

Realizar la requisicion de los bienes y materiales al area respectiva y coordinar el cronograma mensual del servicio de
proveeduria.

Velar por la entrega oportuna de proveeduria y la distribucién de los materiales al personal del area.

Asistir al personal del area en los diferentes requerimientos presentados.

Atender a los clientes internos y externos.

Elaborar un registro ordenado de los oficios, memorandos y documentos entregados y recibidos.

Llevar el archivo de la Subgerencia de Gestién del Talento Humano.

Mantener estadisticas actualizadas de la Gestion del Talento Humano.

f .
GERENTE O SUBGERENTE DE_AREA Fecha Emisién 2 de septiembre del 2014

2.- SUBGERENCIA DE GESTION DE TALENTO HUMANO:

TIPO DE CONTRATO: ...

CARGO INSTITUCION AL ..ottt et ettt e e e e e e e e e e e et nneennees
REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA: $
MONTO TOTAL DEL CONTRATO (PRESUPUESTO) $
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3.- SUBGERENCIA FINANCIERA
DISPONIBILIDAD ECONOMICA: st O no OO

PARTIDA PRESUPUESTARIA N oo s b e s e e s b e e e b e s b e e s s e e e e b ae s n e e sanee e

SUBGERENTE ANANCIERO PRESUPUESTOS
FeCha: ..vviiiiiieiee e Fecha: ....ooovviiiiicie e

4.- SUBGERENCIA DE GESTION DE TALENTO HUMANO:
MODALIDAD DE CONTRATACION: Nuevoo Recontratado O Reemplazo O

NOMBRE DEL PERSONAL A OCUPAR EL CARGO: ... ..iiiiiiiiiiiiiiiiicce et

CUENTA CON LA DOCUMENTACION REQUERIDA: S O NO
HISTORIAL DE TRABAJO EN LA EMPRESA: (tiempo laborado, nimero de contratos, modalidad, cargos Desempefiados,
Sanciones, etc.).

5- GERENCIA GENERAL
AUTORIZACION PARA ELABORACION DE CONTRATO: Sl O NO O

OBSERVACIONES:
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CUBNCA. ...
DE: SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO
PARA: GERENTE GENERAL
ASUNTO: Contratacion de Personal Para ...........ccooeeueeiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeeea
En atencion al Memorando N...................... y requerimiento N°® ...l , remitido por
la Gerencia/Subgerencia de ...........ccocveiiiiiiiiiiiiiiiin, de ETAPA EP, mediante el cual se
solicita la contratacion de un Pedn, al respecto me permito informar:
DISPONIBILIDAD DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: ..o,
AREA:
GERENCIA/SUB-GEREN CIA: e
DISPONIBILIDAD ECONOMICA
De acuerdo al requerimiento para la contratacion de personal N° ...................... , el Sefior
Subgerente Financiero certifica que existe disponibilidad financiera en el presupuesto del afio 2014

en la partida presupuestaria ..................... Jornales Temporales Trabajadores”.

Por lo expuesto, y conforme lo establecido en el Cédigo de Trabajo, Art. 11, se justifica la
necesidad de realizar esta contratacion, en virtud de que la ............cocoviiiiiiiiii e, , requiere
(V10 IO para que cumpla las funciones conforme al Descriptivo para el cargo, entre otras
actividades, para lo cual pongo a su consideracion el requerimiento descrito para su autorizacion y
legalizacién.

Se procedera a realizar un contrato a plazo fijo, debiendo indicar que dicha contratacion se
ejecutara hasta determinar la naturaleza de la permanencia del puesto de trabajo en mencion.

Anexos: Requerimiento legalizado y Documentacién de...................c.........

SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO
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(@0 1=] s [o7- T
DE: Subgerente de Talento Humano
PARA: Gerente General
ASUNTO: Contratacion de Personal, ........o.ououiiiiii
En atencion al Memorando N° ............ccoiiiiiiiininnn. y requerimiento N° ...........oooiiiiininnnnn. ,
de la Subgerencia de ............cocoiiiinnnn. , mediante el cual se solicita la contratacién de un

....................................... , al respecto me permito informar:

DISPONIBILIDAD DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO: ...
AREA:
GERENCIA/SUB-GERENCIA: e

DISPONIBILIDAD ECONOMICA

De acuerdo al requerimiento para la contratacion de personal N° -...............c...eeee. , el Sefor
Subgerente Financiero certifica que existe disponibilidad financiera en el presupuesto del afio 2014
en la partida presupuestaria .................... “Remuneraciones Temporales - Empleados”.

Por lo expuesto, y conforme lo establecido en el Art. 17 de la LOEP, se justifica la necesidad de
realizar esta contratacién, en virtud de que la ... , requiere un
.............................. , para cumplir con las funciones que el cargo exige, para lo cual pongo a su
consideracion el requerimiento descrito para su autorizacion y legalizacion.

Se procederd a realizar un contrato a plazo fijo, debiendo indicar que dicha contratacién se
ejecutara hasta determinar la naturaleza de la permanencia del puesto de trabajo en mencion.

Anexos: Requerimiento legalizado y documentos de ..............cccooveiiiiniennnn.

Atentamente,

SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO
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Manual de Procedimientos del Proceso:

GTH-02.- Formacioén y Capacitacion de Personal

e Manual de Procedimientos y Flujograma.
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Planificacion del Plan Anual de Capacitacion _
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1. OBJETIVO DEL PROCESO

e Promover el desarrollo integral del Talento Humano, a fin de actualizar
los conocimientos, en concordancia con los  principios
Constitucionales, Planificacion y los objetivos Institucionales.

e Impulsar el desarrollo de habilidades y aptitudes del Talento Humano,
asi como la especializacion de los mismos en las respectivas areas,
tendiendo a la busqueda de un 6ptimo desempefio.

2. ALCANCE

El proceso descrito en este manual es aplicable para el procedimiento de
Formacién y Capacitacion de Personal, desde la recepcion del formulario
para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion de cada area hasta que
envien el informe final de los resultados del cumplimiento del Plan Anual
de Formacion y Capacitacion.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Requerimiento: Necesidad o solicitud.

Logistica: Es el movimiento de los bienes correctos en la cantidad
adecuada hacia el lugar correcto en el momento apropiado.

Instructivo: Es un documento que nos guia a través de procedimientos
para la realizacion de alguna cosa, tanto para armar, 0 como para utilizar
de alguna manera que nos sea necesario.

4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

Constitucion de la Republica del Ecuador

Ley Organica de Empresas Publicas

Caodigo de Trabajo

Normativa del Ministerio de Relaciones Laborales

Norma de Control Interno

Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para
los servidores de carrera, contratados y de libre nombramiento y
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remocion, no sujetos a la contratacion colectiva de la Empresa
Publica Municipal.
e Contrato Colectivo

5. INDICADORES DE PROCESO

Cddigo Indicador
11-GTHO02 Total de capacitaciones
realizadas.
12-GTHO02 Nivel del Cumplimiento del Plan
de Capacitacion.
13-GTH02 Porcentaje de otras necesidades
de capacitacion ejecutadas.
14-GTHO2 e Grado de cumplimiento de
Actividades.
e Grado de cumplimiento del
tiempo estandar de
ejecucion de la actividad del
proceso.

6. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable del Proceso de Formacion y Capacitacion de Personal es el
Administrador de Desarrollo de Talento Humano, quien se encargara de
realizar el seguimiento, cumplimiento y control del proceso; asi como
realizar las mediciones y monitoreo del mismo.
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7. RESPONSABILIDADES
Gerente General:

e Autorizar o no el Plan Anual de Formacién y Capacitacion de
Personal.

e Aprobar o no el Requerimiento de Capacitacion

e Autorizar o no la solicitud de otras necesidades de capacitacion.

Subgerencia de Talento Humano:

e Validar o no el Plan Anual de Formaciéon y Capacitacion de
Personal.

e Recibir el Plan Anual autorizado y remitir a Desarrollo de Talento
Humano para su socializacion y difusion.

e Validar o no el Requerimiento para Capacitacion.

e Recibir el requerimiento aprobado para dar el trdmite respectivo.

e Validar o no la solicitud de otras necesidades de capacitacion.

Gerencia/Subgerencia de Area:

e Recibir el formato de deteccién de necesidades y en funcion al
instructivo llena el mismo.

e Enviar el formato con todas las necesidades detectadas dentro del
area.

e Solicitar la ejecucion del Plan Anual de Formacién y Capacitacion.

e Enviar el requerimiento de capacitacion.

e Asistir a la capacitacion del personal dispuesto para la misma en
caso de ser una capacitacion externa.

e Sies una capacitacion interna, realizar el evento de capacitacion.

Desarrollo de Talento Humano:

e Definir, socializar y enviar los requerimientos y lineamientos de las
necesidades de capacitacion.




Diaz Andrade, Garate Gonzalez 175

Cdd.: GTHO02
Version:2.0
Macro Gestion de Talento Humano
proceso:
Proceso: Formacién y Capacitacion de Personal
Planificacion del Plan Anual de Capacitacion _
Ejecucion del Plan Anual de Capacitacion Fecha:
Subproceso: Evaluacion de la Capacitacion 31/10/2014
Ejecucion de Otras Necesidades de Capacitacion

Enviar el formato de deteccion de necesidades.

Recibir las necesidades de capacitacion.

Analizar y consolidar las necesidades de capacitacion.

Realizar la socializacion y difusion del Plan Anual de Formacién y

Capacitacion.

Recibir y analizar el requerimiento de capacitacion

e Comunicar a las éreas las decisiones de la Gerencia.

e Inscribir al/los funcionarios a la capacitacion, cuando es una
capacitacion externa.

e En caso de ser una capacitacion interna, coordinar con el
areas/funcionario toda la organizacion del evento.

e Solicitar a la Subgerencia Financiera el pago de la factura.

e Evaluar mediante una prueba, los conocimientos de los
participantes

e Cuando es una capacitacion externa, pedir a las personas que
asistieron a la misma realizar una retroalimentacion al area o areas
que se requieran.

e Recibir el requerimiento de capacitacion de otras necesidades.

Subgerencia Financiera:

e Recibir la solicitud de pago de la capacitacion.
e Realizar el pago de la capacitacion.

Capacitado:

e Realizar la evaluacion de la capacitacion.
e Realizar la retroalimentacion.
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8. PROCESO DE FORMACION Y CAPACITACION DE
PERSONAL
8.1. SUBPROCESO DE PLANIFICACION DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACION (GTH02-01)
8.1.1. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DEL PLAN
ANUAL DE CAPACITACION (GTH02-01-01)

Subgerencia de Talento Humano

1. Notifica al Administrador de Desarrollo de Talento Humano, el inicio de la
formulacién de la planificacion de capacitacion de la Empresa

Desarrollo de Talento Humano

2. Recibe la notificacién de inicio.
3. En funcion al Plan Estratégico, define los requerimientos de capacitacion.
3.1.  En funcién de los resultados de la Evaluacion de Desempefio y las
brechas de capacitacion identificadas en las areas se definen las
necesidades de capacitacion por area.
4. Define los lineamientos de necesidades de capacitacidn por area.
5. Remite al Subgerente de Talento Humano para su revision y validacion
final.

Subgerencia de Talento Humano

6. Recibe la informacion y la valida.

7. ¢La Informacién fue validada?

8. No fue validada la informacion, remite al Departamento de Desarrollo de
Talento Humano para que realice las correcciones respectivas.

Desarrollo de Talento Humano

8.1. Recibe el documento y realiza las correcciones respectivas. Regresa
a la actividad No. 3.
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Subgerencia de Talento Humano

9. Remite los lineamientos para la capacitacion asi como el formulario a las
diferentes areas de la Empresa.

Gerencia/Subgerencia de Area

10. Recibe el formato de deteccion de necesidades y en funcién del instructivo
llena la informacién.

11. Envia el formato registrado con todos los requerimientos de capacitacion
del &rea.

Subgerente de Talento Humano

12. Recibe de las areas las Necesidades de Capacitacion y las remite al
Departamento de Desarrollo de Talento Humano.

Desarrollo de Talento Humano

13. Recibe de las areas las necesidades de capacitacion.

14. Analiza y consolida la informacién en un solo documento del Plan Anual
de Formacion y Capacitacion.

15. Envia a la Subgerencia de Talento Humano el Plan Anual para su
validacion.

Subgerencia de Talento Humano

16. Recibe y revisa el Plan Anual.

17. ¢El Plan Anual fue validado?

18. No valida el Plan Anual de Formacién y Capacitacion, remite a Desarrollo
de Talento Humano para realizar los ajustes requeridos.

Desarrollo de Talento Humano

18.1. Realiza los ajustes. Regresa a la Actividad 13.
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Subgerencia de Talento Humano

19. Si valida el Plan Anual de Formacion y Capacitacion, remite a la Gerencia
General para su autorizacion.

Gerencia General

20. Recibe el Plan Anual de Capacitacion validado.
21. Revisay emite su decision final a la Subgerencia de Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano
22. Recibe la decisién de la Gerencia General.
23. ¢ Qué indica la decision del Gerente General?
24.El Plan Anual de Formacion y Capacitacion requiere de ajustes,
comunica y remite a Desarrollo de Talento Humano para que realice los
ajustes respectivos.
Desarrollo de Talento Humano
24.1. Regresa a la actividad No. 16.1

Subgerencia de Talento Humano.

25. Si aprueba el Plan Anual de Formacién y Capacitacion, comunica al
Departamento de Desarrollo de Talento Humano para su socializacion.

Desarrollo de Talento Humano.
26. Realiza la socializacion y difusion del Plan Anual de Capacitacion a las

areas de la Empresa. Subproceso de Ejecucion del Plan Anual de
Capacitacion (GTHO2-02). FIN.
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8.1.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE
PLANIFICACION ~ DEL  PLAN  ANUAL  DE
CAPACITACION (GTH02-01-01)

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO ‘
Proceso: FORMACION Y CAPACITACION DE PERSONAL (GTHO2) ‘ n T a u
Sub proceso: PLANIFICACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION (GTH02-01) ‘ A t

Procedimiento PLANIFICACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION (GTH02-01) Versién 2.0

A e
Desarrollo de Talento
Humano, el inicio de la
formuiacion de la
planificacion de la
capacitacion de la Empresa

NTO HUMANO

SUBGERENCIA DE

be la notificacién de
inicio de la Planificacién,

El formulario y el

En funcion de la Evaluacion
el Desempefio y las
brechas de capacitacion
identificadas en las areas se
efinen las necesidades de
capacitacion por area

Plan Estratégico o
de los
(brachas) de la
valuacion del
Desempefio

En funcion del Plan
estratégico definir los
requerimientos de
capacitacion.

Subproceso
de Ejecucion
del Plan Anual
Analiza y consolida la
én en un solo

formato.

de
Capacitacion.
(GTHO2-02)

Define los lineamiento
de necesidades de
Capacitacion por area

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

Realiza la
socializacién del
Anual de
Capacitacién con
las diferentes areas.

A

Recibe de las areas las
ecesidades de
Capacitacion

Recibe el

Envia Al Subgerente de

Talento Humano para

su revision y validacion
final

Remite al Subgerente

de Talento Humano
ara su revision y
validacién final

Realiza ajustes.
correcciones.

Remite al
Departamento_de
Desarrollo de talento
Humano para las
correcciones
respectivas.

Remite al
Departamento de
Desarrollo de talento
Humano para las
correcciones
respectivas.

ecib Recibe la
informacion y la informacién y la
valida. valida.

Comunica y
remite Desarrollo
de Talento

Humano para que
realice los ajustes.
respectivos.

emite los

lineamientos para la Remite a la

Gerencia General

para la validacion
inal

Requiere de

de la empresa ajustes

Comunica al

Sle indica T
decision del
rente Genega

SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO

Recibe las necesidades,
de capacitacion y las
remite al Departamento
de Desarrollo de
Talento Humano.

ara si
socializacion.

Recibe la decision de
gerencia

Recibe el formato de Envia of formato con

1os L
requerimientos de
capacitacion

llena la informacion.

GERENCIAS/
SUBGERENCIAS
DE AREA

ay emite la
lecision final, remite a
la Subgerencia d
Talento Humano

Recibe el Plan
Anual d
Capacitacion

GERENCIA
GENERAL
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8.2. SUBPROCESO DE EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACION (GTH02-02)

8.2.1. PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACION (GTH02-02-01)

Gerencia/Subgerencia de Area

1. Subproceso de Planificacion del Plan Anual de Capacitacién (GTHO2-
01)

2. De acuerdo al cronograma definido dentro de la Planificacion Anual de
Formacion y Capacitacion, las areas solicitan la ejecucién del mismo.

3. Envian el documento de requerimiento de capacitacion validado por la
Gerencia/Subgerencia respectiva.

Desarrollo de Talento Humano

4. Recibe y analiza el requerimiento de capacitacion.
5. Analizay revisa el requerimiento en funcién de la planificacion definida.
6. ¢El requerimiento esta dentro del Plan Anual de Formacion y

Capacitacion?

7. No estd dentro del Plan Anual, Subproceso de Ejecucién de Otras
Necesidades. (GTH02-04).

8. Si esta dentro del Plan Anual de Formacion y Capacitacion, remite a la
Subgerencia de Talento Humano para su revision y validacion final.

Subgerencia de Talento Humano

9. Recibe el requerimiento y lo revisa.

10. ¢El requerimiento fue aprobado?

11. No aprueba el requerimiento, se archiva el tramite y se comunica al Area
respectiva. FIN

12. Si aprueba el requerimiento pero requiere ajustes, remite el tramite a
Desarrollo de Talento Humano para que realice los ajustes respectivos.
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Desarrollo de Talento Humano

12.1. Recibe y realiza los ajustes necesarios. Regresa a la actividad
No.8.

Subgerencia de Talento Humano

13. Si aprueba el requerimiento, remite mediante oficio toda la documentacion
respectiva para la aprobacion final de la Gerencia General.

Gerencia General

14. Recibe el requerimiento de capacitacion y el informe de validacion emitido
por la Subgerencia de Talento Humano

15. Analiza el requerimiento y remite a la Subgerencia de Talento Humano la
decision final.

Subgerencia de Talento Humano

16. Recibe el oficio con la decision de la Gerencia General.

17. ;{Qué indica la decision?

18. No autoriza la capacitacion, comunica al area respectiva que la
capacitacién ha sido negada y se archiva el tramite. FIN

19. Autoriza capacitacion externa, Comunica al area respectiva que la
capacitacién ha sido autorizada.

Desarrollo de Talento Humano
19.1. Indica al personal del area las condiciones que se deberan cumplir

y la documentacion que se deberd completar una vez que concluya la
capacitacion externa.
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Gerencias / Subgerencias de la Empresa
19.2. La o las personas que van a asistir al evento de capacitacion
externo deberdn encargarse de la inscripcion, viaticos y todos los
tramites requeridos.
19.3. Asiste a la capacitacion externa.
19.4. Entrega una copia del certificado, diploma u otro documento que
acredite la asistencia a la capacitacion. Pasa a la actividad No. 21.
Subgerencia de Talento Humano

20. Autoriza capacitacion interna. Comunica al area respectiva que la
capacitacioén interna ha sido autorizada

Desarrollo de Talento Humano
20.1. Coordina con el area el evento de capacitacion.
Gerencias / Subgerencias de la Empresa

20.2. Realiza el evento de capacitacion.
20.3. Subproceso de Evaluacion de Capacitacion. FIN.

Desarrollo de Talento Humano

21. Recibe el certificado, diploma u otro documento que acredite la asistencia
a la capacitacion y adjunta a la carpeta del funcionario.

22. Solicita la factura al proveedor para el tramite de pago respectivo.

23. Remite la factura y demés documentacion al Subgerente de Talento
Humano.

Subgerente de Talento Humano

24. Mediante oficio solicita a la Subgerencia Financiera el pago de factura.
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Subgerencia Financiera

25. Recibe el requerimiento.
26. Subproceso de pago a terceros. FIN.
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8.2.1.1.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION

DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION DE PERSONAL

Macro proceso:

GESTION DE TALENTO HUMANO

Proceso:

FORMACION Y CAPACITACION DE PERSONAL (GTHO02)

Sub proceso:

EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION (GTH02-02)

LN ETAPA

EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION (GTH02-02)

Subproceso de

Planificacion del Plan

Anual de Capacitacion
(GTH02-01)

De acuerdo al
cronograma definido
dentro de la Planificacion
Anual de Formacion y
Capacitacion, las areas
solicitan la ejecucion del
Plan Anual de
Capacitacion.

GERENCIAS / SUBGERENCIAS DE LA EMPRESA

Asiste a la

Entrega una copia

certificada del
Diploma u otro

capacitacion

La o las personas que
van a asistir al evento de
capacitacion externo
debera encargarse de la
inscripcion, viaticos y
todo los tramites
requeridos.

acredite la
asistencia en la
capacitacion
Subproceso de
Evaluacion de
Capacitacion

Realizan el evento de
capacitacion

Reciben el
requerimiento.

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

Subrproceso de
Ejecucion de Otras
necesidades

definida
Remite al

& dentro del Subgerente de

y Recibe y realiza los

Anual de F.clmaclén S| Talento Hum?nc ajustes solicitados.

Capacita para su revision y
validacion final
No L

Indica al personal del
Avrea las condiciones
que se deberan cumplir
y la documentacién que
debera completar una
vez que concluya la
capacitacion externa

Recibe el certificado u
otro documento que
acredite la asistencia
del participante a la
capacitacion externa y
adjunta a la carpeta
del funcionario..

Solicita la factura al
Proveedor para el
tramite del pago
respectivo

Coordina con el area el

evento de capacitacién

Remite la factura y
lemas

documentacion al
Subgerente de
Talento Humano

—~—

i
requerimiento y lo
respectivo.

Remite a Desarrollo
de Talento Humano
para los ajustes

Se archiva el

Si pero
ramite y se o

Requiere
ajustes

1 requerimiento

«No esta aprobado

comunica al Area
respectiva

Remite mediante oficio
todo la documentacion

respectiva para la
aprobacion final del
Gerente General

SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO

No autorizado

Comunica al area
respectiva que la

Capacitacion ha
sido autorizada y
archiva el tramite

Comunica al Area
respectiva que la
capacitacion ha

Comunica al area

respectiva que la
pas ;

sido

interna ha sido

Autoriza, C:
Externa Y
Mediante un oficio
Qué indica la Autoriza, solicita a la

decision?

Recibe el oficio con
la decision del
Gerente

apacitacion

Subgerencia
Interna

financiera el pago
ala factura.

Fin

Analiza el
requerimiento y
remite a la

Recibe el oficio y el
informe

GERENCIA
GENERAL

Subgerencia de
Talento Humano la
decision.

SUBGERENCIA
FINANCIERA

SUBPROCESO DE
PAGOS A TERCEROS

Recibe el
requerimiento

(GTH02-02)
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8.3. SUBPROCESO DE EVALUACION DE LA FORMACION Y
CAPACITACION (GTH02-03)

8.3.1. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA FORMACION Y
CAPACITACION (GTH02-03-01)

Desarrollo de Talento Humano

1. Subproceso de Ejecucion del Plan Anual de Capacitacion (GTHO02-02)
1.1.  Subproceso de Ejecucion de Otras Necesidades de Capacitacion
(GTHO02-04).

¢El evento fue interno o externo?

3. Si el evento fue interno, al final de cada evento de capacitacion realizara la
evaluacion respectiva, mediante encuestas establecidas para calificar el
evento, instructor y logistica en general
3.1.  Se evaluard mediante una prueba individual, los conocimientos de

los participantes.

N

Capacitado.
3.2. Realiza la evaluacion y la entrega a Desarrollo de Talento Humano.
Desarrollo de Talento Humano

3.3.  Analiza los resultados de las evaluaciones.
3.4. Retroalimenta con las areas los resultados de la evaluacion.

4. El evento fue externo, cuando la empresa lo requiera pedira al personal que
ha asistido a la capacitacion se haga una retroalimentacion con el area o
areas pertinentes.

4.1. Prepara las fechas para la retroalimentacion que realizaran las
personas capacitadas a las diferentes areas.
4.2. Comunica a los capacitados las fechas de la retroalimentacion.

Capacitado

4.3. Realiza la retroalimentacion. FIN.
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8311 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE
EVALUACION DE CAPACITACION (GTH02-03)

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO ‘
Proceso: FORMACION Y CAPACITACION DE PERSONAL (GTHO2) ‘ ﬂ HAPA
Sub proceso: EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE FORMACION Y CAPACITACION (GTH02-03) ‘
Procedimiento EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE FORMACION Y CAPACITACION (GTH02-03) ‘

INICIO

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

Analiza los resuados Retroalimenta los
e s svaluaciones.
rens

CAPACITADO
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8.4. SUBPROCESO DE EJECUCION DE OTRAS NECESIDADES
(GTH02-04)

8.4.1. PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE OTRAS
NECESIDADES (GTH2-04-01)

Areas de la Empresa
1. De acuerdo a las actividades del area detecta otras necesidades de
capacitacion.
2. Envia la solicitud a Desarrollo de Talento Humano.
Desarrollo de Talento Humano
3. Recibe y analiza el requerimiento.
4. Consolida las necesidades de capacitacion enviado por las areas en un solo
formato.
5. Envia el informe al Subgerente de Talento Humano para su revision y
validacién final.
Subgerencia de Talento Humano
6. Recibe y revisa el informe.
7. ¢El informe fue validado?
8. El informe requiere ajustes, remite a Desarrollo de Talento Humano para
los ajustes respectivos.
Desarrollo de Talento Humano

8.1. Recibe el informe y realiza los ajustes solicitados. Regresa a la
actividad No.5

Subgerencia de Talento Humano

9. Si valida el informe, envia a la Gerencia General para su autorizacion.
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Gerencia General

10. Recibe y revisa el informe.
11. Remite a la Subgerencia de Talento Humano la decision final.

Subgerencia de Talento Humano
12. Recibe y remite el informe con la decision del Gerente General.
13. ¢ Qué indica la decision del Gerente?
14. No autoriza, Comunica al area respectiva y a Desarrollo de Talento
Humano la decision del Gerente.
Desarrollo de Talento Humano
14.1. Recibe la comunicacion y archiva el tramite.
Areas de la Empresa.
14.2. Recibe la comunicacion. FIN.

Subgerencia de Talento Humano

15. Si autoriza, comunica a Desarrollo de Talento Humano, para que se
incorpore al Plan de Capacitacion.

Desarrollo de Talento Humano

15.1. Incorpora las necesidades al Plan de Capacitacion.
15.2. Subproceso de Ejecucion del Plan Anual de Capacitacion. FIN

Areas de la Empresa

15.3. Recibe la comunicacion y coordina con Desarrollo de Talento
Humano la capacitacion.

15.4. Subproceso de Ejecucion del Plan de Anual de Capacitacion.
FIN.
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N eTAPA I

Macro
proceso:

Gestion de Talento Humano

Proceso:

Formacién y Capacitacion de Personal

Subproceso:

Planificacidn del Plan Anual de Capacitacion
Ejecucion del Plan Anual de Capacitacion Fecha:

Evaluacion de la Capacitacion 31/10/2014

Ejecucion de Otras Necesidades de Capacitacion

8.4.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION
DE OTRAS NECESIDADES (GTH02-04-01)

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO ‘

Proceso: FORMACION Y CAPACITACION DE PERSONAL (GTHO2) ‘

Sub proceso: EJECUCION DE OTRAS NECESIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION (GTH02-04) ‘

Procedimiento EJECUCION DE OTRAS NECESIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION (GTH02-04) ‘ Versién

AREAS DE LA EMPRESA

INGIO

De acuerdo a las
actividades del area,
ecta otras
necesidades de
capacitacion

S 2

Envia la solicitud a
Desarrollo de Talento
Humano, para su
validacion.

. —

Recibe la
comunicacion y

coordina con
Desarrollo de

Talento Humano la
Capacitacion

Recibe la

comunicacion.

Recibe el

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

solicitados

L

Recibe y Analiza el
requerimiento.

Subproceso de
Ejecucion del Plan
Anual de Capacitacion.

Tl

Consolida otras
necesidades de

capacitacion en un
solo formato.

Envia el informe al
Subgerente de
Talento Humano
para su revision y
validacion final

Recibe la
comunicacion y

(0] archiva y el tramite Incorpora al Plan

de Capacitacion

Remite a
Desarrollo de
Talento

Humano para
que realice los
ajustes
respectivos

SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

Comunica al area Comunica al Area
y a Desarrollo de respectiva
Talento HUmano

Recibe y revisa el

No, autoriza

Comunica a
Desarrollo de
Talento Humano
para que se
incorpore al Plan
de Capacitacion

decision del
Gerente?

Requiere
ajustes

Recibe el tramite
con la decision del
Gerente

Remite a la
Gerencia
General para la
aprobacion
final

GERENCIA GENERAL

Remite a la
o

Recibe y revisa
el informe

e
Talento Humano la
decision final
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Gestion de Talento Humano
proceso:
Proceso: Formacién y Capacitacion de Personal

Planificacidn del Plan Anual de Capacitacion
Ejecucion del Plan Anual de Capacitacion

Subproceso: Evaluacion de la Capacitacion

Ejecucion de Otras Necesidades de Capacitacion

Fecha:
31/10/2014

9. DOCUMENTOS DEL PROCESO

ETAPA EP

FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TELECOMUNICACIONES, AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CUENCA ETAPA EP.
GERENCIA /SUBGERENCIA / AREA: LUGAR Y FECHA:

RESPONSABLE DE LA ELABORACION: CARGO:

PARA LLENAR EL PRESENTE FORMULARIO REALICE LA SIGUIENTE PREGUNTA:

SEGUN LAS FUNCIONES QUE EJECUTEN EN FORMA INDIVIDUAL Y CONFORME AL MANUAL DE FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL AREA, ¢EN QUE TEMAS DE CAPACITACION O FORMACION, CREE USTED DEBE
DARSE OPORTUNIDAD O ENFASIS PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE ETAPA EP.? DETALLE A CONTINUACION, DANDO PRIORIDAD A LOS TEMAS.

CAPAC'TACEL‘:NP‘;RF%”:;%"W CAPACITACIONO FORMACION

TEMAS DE RS DEFINDA POR PRIORDAD Y

No. | NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR O SERVIDORA CARGO TR INVIEDIATO (nivel) OBJETVOBSTRATEGICO. |\ oy ATIVA DELEY (USODELA
BASICO | MEDIO | AVANZ. SGTH

Nota importante: La capacitacion requerida debe ser orientada a los Objetivos Estratégicos de ETAPA EP.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS: Mejorar la Satisfaccion del Cliente, Mejorar el Clima Laboral, Garantizar Eficiencia y ibilidad,Diversificar los prod y Servicios.
SOLICITADO POR APROBADO POR VALIDADO POR
SUBGERENTE DE TALENTO

ADMINISTRADOR DE AREA GERENTE/ SUBGERENTE DEAREA HUMANO
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Ejecucion de Otras Necesidades de Capacitacion

PLANDE CAPACITACION ETAPA EP - ARO 2014
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ETARAERT m_
Formulario Vigente: Versién 001. Fecha Versién: 16-07-2012
Registro de Capacitacion CODIGO: FO-SOAS-GTH-RC- 09-07-2014 Aprobado por: La Direccion
TEMA DEL CURSO: FECHA(S):
Contratacién Publica Jueves 24 de julio de 2014
FACILITADOR / CAPACITADORES : HORAS DE DURACION:
Dra. Martha Andrade 22 horas
AREA / GERENCIA /SUBGERENCIA LOCAL:
ias a E
Varias dreas de la Empresa Sala de Capacitacion "Ucubamba"
Nro.[NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA Proceso de Gestion
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
OBSERVACIONES
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TIPO DE CAPACITACION

FORMULARIO PARA

n ETAPA EP SOLICITUD

SUBGERENCIA DE GESTION DE TALENTO HUMANO DE CAPACITACION

INTERNO EXTERNO OTROS

AREA GERENCIA/SUBGERENCIA

NOMBRE DEL EVENTO:

FECHA: LUGAR:

COSTO: OFERENTE / PROVEEDOR:

PARTIDA CENTRO DE PROYECTO:

PRESUPUESTARIA: COSTOS:

ASPIRANTES
(NOMBRE/CARGO/FECHA
INGRESO ETAPA EP):

1. OBJETIVOS (Describa los beneficios que espera obtener la Gerencia, Subgerencia y/o Dependencia)
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Subproceso: Evaluacion de la Capacitacion 31/10/2014
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2. JUSTIFICACION (Describa los justificativos para la seleccion del servidor beneficiario de la capacitacién)

3. OBSERVACIONES

SOLICITO LA TRAMITACION CON CARACTER DE:

URGENTE

NORMAL

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD (INCLUIR FECHAS):

PARA ANALISIS Y CONSIDERACION

SOLICITADO POR RESPALDADO POR
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha:
f)
f)
VISTO BUENO AUTORIZADO
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Macro .

) Gestion de Talento Humano
proceso:
Proceso: Formacién y Capacitacion de Personal

Planificacidn del Plan Anual de Capacitacion
Ejecucion del Plan Anual de Capacitacion

Subproceso: Evaluacion de la Capacitacion

Ejecucion de Otras Necesidades de Capacitacion

Fecha:
31/10/2014

Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha:

f) f)

RESOLUCION FINAL:
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N ETAPA

Manual de Procedimientos del Proceso:

GTH-03.- Induccion de Personal

e Manual de Procedimientos y Flujograma.
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Version:2.0

Macro
proceso:

Gestion de Talento Humano

Proceso:

Induccion de Personal

Fecha:

Subproceso:

Induccién General
Induccion Especifica

31/10/2014

INDICE:

1.

3.

4.

OBJETIVO DEL PROCESO

ALCANCE

TERMINOS Y DEFINICIONES

POLITICAS

INDICADORES DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL PROCESO

RESPONSABILIDADES

PROCESO DE INDUCCION DE PERSONAL

8.1. SUBPROCESO DE INDUCCION GENERAL

Modificacion respecto a la edicion anterior

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Nombre:

Nombre:

Nombre:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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proceso:
Proceso: Induccion de Personal ]

_ Fecha:
Subproceso: Induccion General 31/10/2014

Induccion Especifica

8.1.1. PROCEDIMIENTO DE INDUCCION GENERAL
8.1.1.1. FLUIOGRAMA
8.2. SUBPROCESO DE INDUCCION ESPECIFICA
8.2.1. PROCEDIMIENTO DE INDUCCION ESPECIFICA
8.2.1.1. FLUJOGRAMA

9. DOCUMENTOS DEL PROCESO

Modificacion respecto a la edicion anterior

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Induccion Especifica

1. OBJETIVO DEL PROCESO

e Comunicar la filosofia Corporativa y los lineamientos de ETAPA EP
para lograr que sus colaboradores nuevos o reasignados se adapten e
identifiquen con ella.

e Facilitar la adaptacion e integracion del nuevo Colaborador o del
Colaborador reasignado en sus funciones a la organizacién y a su
puesto de trabajo.

2. ALCANCE

El proceso descrito en este manual es aplicable para el procedimiento de
Induccion de Personal, desde la recepcion de notificacion de vinculacion
del personal emitida por parte de la Subgerencia Juridica hasta el momento
en que se archiva el Acta de la Induccién Especifica en la carpeta personal
del servidor.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Induccion: Consiste en la orientacion, ubicacidn y supervision que se
efectlia a los trabajadores de reciente ingreso.

4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

Constitucién de la Republica del Ecuador

Ley Organica de Empresas Publicas

Caodigo de Trabajo

Normativa del Ministerio de Relaciones Laborales

Norma de Control Interno

Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para
los servidores de carrera, contratados y de libre nombramiento y
remocion, no sujetos a la contratacion colectiva de la Empresa
Publica Municipal.

e Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional.

e Contrato Colectivo

e Instructivo para la utilizacion del Seguro Medico.
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Induccion Especifica
5. INDICADORES DE EVALUACION
Cadigo Indicador
11-GTHO3 Nivel de cumplimiento de la
induccidn especifica.
12-GTHO3 e Grado de cumplimiento de

las Actividades

e Grado de cumplimiento del
tiempo estandar de
ejecucion de la actividad del
proceso

6. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable del Proceso de Induccién de Personal es el Administrador
de Desarrollo de Talento Humano, quien se encargard de realizar el
seguimiento, cumplimiento y control del proceso; asi como realizar las
mediciones y monitoreo del mismo.

7. RESPONSABILIDADES
Gerencia/Subgerencia de Area

e Recibir el oficio y coordinar con el Area la induccion especifica del
servidor.
e Realizar la induccion al servidor.

Desarrollo de Talento Humano

e Coordinar con Bienestar y Salud Ocupacional la Charla de
induccion.

e Comunicar al servidor que tiene que asistir a la induccion.

e Realizar la induccion y entregar los reglamentos y material
informativo al servidor.

e Remitir el oficio de notificacion al area, indicando que se realice la
induccidn especifica.

e Archivar el acta firmada en la ficha del servidor.
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Induccion Especifica

Bienestar y Salud Ocupacional

e Coordinar con Desarrollo de Talento Humano la induccion y
preparar el material que se entregara al servidor en la induccion.

Servidor

Asistir a la induccion.

Firmar el acta de la Induccion General.

Recibir la induccion especifica y la capacitacion sobre el cargo.
Firmar el acta de que recibio la induccion especifica.
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Subproceso: Induccion General 31/10/2014

Induccion Especifica

8. PROCESO DE INDUCCION DE PERSONAL (GTH03)
8.1. SUBPROCESO DE INDUCCION GENERAL (GTH03-01)
8.1.1. PROCEDIMIENTO DE INDUCCION GENERAL (GTHO3-
01-01)

Desarrollo de Talento Humano

=

Subproceso de Contratacion de Personal (GTH02-02).

2. Prepara los temas para la induccion asi como el material que debera
entregar al nuevo funcionario.

3. Notificar al Servidor que deberd asistir tanto a la induccion en el
Departamento de Desarrollo de Talento Humano como de Bienestar y
Salud Ocupacional.

3.1. Realiza la induccion al servidor y prepara el acta respectiva ademas
entrega los reglamentos y demas materiales requeridos. Pasa a la
actividad No. 7

4. Coordina con Bienestar y Salud Ocupacional la charla de induccion para el

servidor nuevo.

Bienestar y Salud Ocupacional.
5. Coordina con Desarrollo de Talento Humano y prepara el material para la
induccion.

6. Realiza la induccion al servidor el elabora el acta respectiva.

Servidor

7. Asiste a la induccion.
8. Firma las actas respectivas.

Bienestar y Salud Ocupacional.
9. Recibe el acta y las archiva.
Desarrollo de Talento Humano.

10. Recibe el acta y la archiva en la ficha del servidor.
11. Subproceso de Induccion Especifica (GTH03-02).
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Induccion Especifica

8.1.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION
GENERAL (GTH03-01)

[S— sas Vraidin _

DESAFRAILLO DE TAEMTO HURAHD

{ Simrscens de Pacios 2z ,..‘I

srchive atic-a
Fadhe sl acia v e
mchha
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SERVIOR
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Induccion Especifica

8.2. SUBPROCESO DE INDUCCION ESPECIFICA (GTH03-02)
8.2.1. PROCEDIMIENTO DE INDUCCION ESPECIFICA
(GTHO03-02-01)

Desarrollo de Talento Humano

1. Subproceso de Induccion General (GTHO03-01)

2. Elabora el oficio de notificacion para el area, indicando que se realice la
induccion especifica y la capacitacion para el cargo que ocupard el
servidor.

Subgerente de Talento Humano.

3. Revisa el oficio, lo firma y remite al area respectiva.

Gerencia/Subgerencia del Area

4. Recibe el oficio y coordina con los responsables del Area la induccion al
nuevo servidor.

5. Realiza la induccion y capacitacion al servidor y elabora el acta de
aceptacion de la induccion.

Servidor

6. Recibe la induccion y capacitacion.
7. Firma el acta de Induccién Especifica y entrega al responsable de la
induccion.

Gerencia/Subgerencia de Area

8. Envia a Desarrollo de Talento Humano el acta firmada.
8.1 Archiva una copia del acta de la induccion especifica. FIN

Desarrollo de Talento Humano.

9. Recibe el acta y la Archiva en la ficha del servidor. FIN.
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8.2.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION
ESPECIFICA (GTH03-02)

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO ‘
Proceso: INDUCCION DE PERSONAL (GTHO3) ‘ ﬂ mPA
Sub proceso: INDUCCION ESPECIFICA (GTHO03-02) ‘
Procedimiento INDUCCION ESPECIFICA (GTHO03-02) ‘ mz]

Subproceso de
Induccién General
(GTHO03-01)

Elabora el oficio de Recibe el acta y la
notificacion para el area Archiva en la ficha
respectiva indicando del servidor.
que se realice la
induccion especifica y la
capacitacion al cargo
que ocupara el servidor.

Coordina con el area
respectiva la induccion

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

v @

Revisa el oficio lo firma 'y
remita al Area
respectiva.

HUMANO

SUBGERENTE DE TALENTO

Recibe el oficio y
coordina con los
responsables del
Area la induccion al
nuevo Servidor

Envia a Desarrollo Archiva la copia del
Realiza la induccién de Talento Humano Acta de Induccién
y capacitacién al el acta firmada Especifica

servidor y elabora el -t
acta de aceptacion
de la Induccién.

GERENCIA/ SUBGERENCIA / AREAS

—

Recibe la inducciéon
y capacion.

SERVIDOR

Firma el acta de
induccién especifica
y entrega al
responsable de la
Induccion
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9. DOCUMENTOS DEL PROCESO

ACTA DE COMPROMISO

En la ciudad de Cuenca, al vigésimo cuarto dia del mes de octubre del 2014, en
las oficinas de la Subgerencia de Gestion de Talento Humano de ETAPA EP;
Yo , con C.I. No. acepto
haber recibido la induccidn, de conformidad con los procesos establecidos, a la
vez que me comprometo da el total cumplimiento estricto de los mismos.

Adicional a la induccion recibi el Reglamento Interno de Trabajo vy
Reglamentos de Seguridad y Salud Ocupacional.

Fecha

Atentamente,
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Manual de Procedimientos del Proceso:

GTH-04.- Evaluacion de Desempefio

Manual de Procedimientos y Flujograma.
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1. OBJETIVO DEL PROCESO

2. ALCANCE

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

4. POLITICAS

5. INDICADORES DEL PROCESO

6. RESPONSABLE DEL PROCESO

7. RESPONSABILIDADES

8. PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

8.1. SUBPROCESO DE PLANIFICACION DE LA EVALUACION DE
DESEMPENO
8.1.1. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE LA
EVALUACION DEL DESEMPENO
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EVALUACION DEL DESEMPENO
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8.3.1. PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE LOS RESULTADOS
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
8.3.1.1. FLUJOGRAMA
8.4. SUBPROCESO DE SEGUIMIENTO A LOS PLANES DE
ACCION
8.4.1. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A LOS PLANES DE
ACCION
8.4.1.1. FLUJOGRAMA
8.5. SUBPROCESO DE APELACION A LA EVALUACION DEL
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8.5.1.1. FLUJOGRAMA

9. DOCUMENTOS DEL PROCESO
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1. OBJETIVO DEL PROCESO

e Medir de manera técnica y sistematica el nivel de desempefio del
Talento Humano.

e Recomendar las acciones a tomar de acuerdo a los resultados de la
evaluacion del desempefio, a fin de estimular y fortalecer el desarrollo
del personal y sus competencias.

2. ALCANCE

El proceso descrito en este manual es aplicable para el procedimiento de
Evaluacion del Desempefio de Personal, desde la elaboracion de la
propuesta para el proceso de Evaluacion de Desempefio, con el modelo a
aplicar y la metodologia definida, hasta el seguimiento y control del Plan
de seccidn definido para el personal.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Desempefio: hace referencia al rendimiento laboral y la actuacién que
manifiesta el trabajador al efectuar las funciones y tareas principales

que exige su cargo.

Apelar: Recurrir a alguien en cuya autoridad o criterio se confia para

resolver una cuestion.

Ratificar: Aprobar o confirmar actos, palabras o escritos dandolos por

valederos y ciertos

Pliegos de contratacion: Documento habilitante para iniciar el Proceso
de Contratacion del SERCOP.

Consolidar: Dar firmeza y solidez a algo
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4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

5. INDICADORES DE EVALUACION

Constitucién de la Republica del Ecuador.

Ley Organica de Empresas Pablicas.

Cddigo de Trabajo.

Normativa del Ministerio de Relaciones Laborales.

Norma de Control Interno.

Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para
los servidores de carrera, contratados y de libre nombramiento y
remocién, no sujetos a la contratacion colectiva de la Empresa
Publica Municipal.

e Contrato Colectivo.

Cddigo

Indicador

11-GTHO4

Porcentaje de servidores que no
llegaron a la calificacion minima
requerida en la Evaluacion de
Desempefio.

12-GTHO4

Cumplimiento de la entrega de
las retroalimentaciones dentro
del plazo establecido.

13-GTHO4

e Grado de cumplimiento de
Actividades.

e Grado de cumplimiento del
tiempo estandar de
ejecucion de la actividad del
proceso.
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6. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable del Proceso de Evaluacion del Desempefio es el
Administrador de Desarrollo de Talento Humano, quien se encargard de
realizar el seguimiento, cumplimiento y control del proceso; asi como
realizar las mediciones y monitoreo del mismo.

7. RESPONSABILIDADES
Gerencia General

e Recibir y revisar la solicitud con la propuesta para la realizacion de
la Evaluacion del Desempefio.
e Enviar la decision a la Subgerencia de Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano

e Validar o no la propuesta de la Evaluacion de Desempefio con el
modelo que se va aplicar y la metodologia definida para este
proceso.

e Remitir a la Gerencia General la propuesta de la Evaluaciéon de
Desempefio para su autorizacion.

e Recibir el oficio con la decision de la Gerencia General, sobre la
realizacion de la Evaluacion de Desempefio y remitir a Desarrollo
de Talento Humano para el trdmite respectivo.

e Notificar a los Evaluadores que se dara comienzo a la Evaluacién
de Desempefio.

e Recibir los resultados de la Evaluacion de Desempefio y remitir los
mismos a Desarrollo de Talento Humano para su tramite.

e Recibir la Evaluacion de Desempefio firmada y revisada por parte
del personal evaluado.

e Revisar y validar el Plan de Accién y el cronograma del mismo.

e Recibir y revisar las actas después de haber cumplido en su
totalidad el Plan de Accion.

e Recibir y revisar la apelacion presentada por parte del Servidor
Evaluado.
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e Convocar al Comité de Apelaciones

e Recibir la decision de la Comision de Apelacion, si la apelacion es
aceptada realizar los cambios en los resultados de la Evaluacion de
Desemperio; caso contrario ratificar los resultados de la misma y
remitir la resolucion a las partes involucradas.

Desarrollo de Talento Humano

e Elaborar la propuesta para el proceso de Evaluacion de
Desempefio, con el modelo a aplicar y la metodologia que se
utilizara para la ejecucion de la misma.

e Remitir a la Subgerencia de Talento Humano para su validacion.

e Elaborar los pliegos de contratacion.

e Recibir la decision de la Gerencia General sobre la ejecucion de la
Evaluacion de Desempefio.

e Elaborar los listados de los evaluados y evaluadores.

e Elaborar los listados finales y realizar el cronograma de la
Evaluacién de Desempefio.

e Socializar el proceso de Evaluacion de Desempefio.

e Capacitar a los Evaluadores sobre el proceso y la retroalimentacién
de acuerdo al cronograma ya definido.

e Recibir los sobres cerrados con los resultados de la Evaluacion y
estos son entregar a los evaluadores.

e Recibir los resultados de la Evaluacién de Desempefio a nivel
corporativo y por areas

e En funcidn a la informacion recibida y en funcién de los resultados
definir al personal o areas que necesitan apoyo.

e Elaborar el Plan de Accién y el cronograma respectivo.

o Verificar que el Plan de Accion se esté cumpliendo de acuerdo al
cronograma.

e Coordinar con el area si se requiere realizar algin ajuste en el
cronograma, dependiendo de la razon por la cual no se cumplié el
cronograma inicial.

e Recibir las actas firmadas después de haber cumplido con el Plan
de Accion.
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e Archivar la informacién en la carpeta de cada funcionario.
e Solicitar a la Subgerencia de Talento Humano se conforme el
Comité de Apelacion.

Subgerencia Juridica
e Recibiry revisar los pliegos.
Evaluadores

e Recibir la capacitacion para realizar la Evaluacion de Desempefio.

e Aplicar la evaluacion en funcién al cronograma establecido.

e Emitir un listado con las calificaciones del personal que fue
evaluado con la firma del evaluador.

e Lainformacion obtenida entregar al consultor en formato digital.

e Recibir los sobres con las calificaciones de las evaluaciones,
realizar una reunion para retroalimentar a las personas que fueron
evaluadas.

e Recibir la evaluacion de desempefio firmada por el evaluado y
remitir a la Subgerencia de Talento Humano.

Consultor

e Recibir, consolidar la informacién y aplicar la metodologia para la
calificacion.

e Imprimir las evaluaciones calificadas de manera individual.

e Entregar los resultados a la Subgerencia de Talento Humano.

e Recibir los listados enviados por Desarrollo de Talento Humano,
para su validacion.

e Si los datos son validados, remitir por oficio a la Subgerencia de
Talento Humano.
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e Silos listados no son validados, remitir a la Subgerencia de Talento
Humano indicando las observaciones encontradas.

e Recibir el oficio y la socializacion del Plan de Accion y el
Cronograma.

e Ejecutar el Plan de Accion.

e Una vez cumplido el Plan de Accion, formalizar con la firma del
acta por parte del funcionario(s) y el jefe inmediato.

e Enviar a la Subgerencia de Talento Humano.

Servidor

e Firmar la Evaluacion de Desempefio.

e Remitir al evaluador la Evaluacion de Desempefio firmada.

e Presentar la apelacion en caso de que amerite presentarla mediante
oficio a la Subgerencia de Talento Humano.

Comité de Apelaciones

e Recibir, revisar y analizar la apelacion presentada por parte del
servidor.

e Remitir a la Subgerencia de Talento Humano la resolucién con su
respectiva acta de acuerdo al reglamento vigente.
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8. PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO
8.1. SUBPROCESO DE PLANIFICACION DE LA EVALUACION
DE DESEMPENO (GTH04-01)
8.1.1. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE LA
EVALUACION DE DESEMPERNO (GTH04-01-01)

Desarrollo de Talento Humano

1. Elabora la propuesta para el proceso de Evaluacion de Desempefio, con el
modelo a aplicar y la metodologia definida.
2. Remite a la Subgerencia de Talento Humano para su validacion.

Subgerencia de Talento Humano

3. Recibe y revisa la propuesta.
4. Lapropuesta es validada.
4.1. La propuesta requiere ajustes, remite a Desarrollo de Talento Humano
para realizar ajustes, Regresa Actividad 1.
4.2. La propuesta es validada, remite la solicitud a la Gerencia General para
la realizacion de la Evaluacion de Desempefio acompafiada de la
propuesta respectiva para su autorizacion.

Gerencia General

5. Recibe la solicitud y lo revisa.
6. Envia la respuesta a la Subgerencia de Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano

7. Recibe el oficio y se acoge a la decision de la Gerencia General.
8. Remite el oficio a Desarrollo de Talento Humano.

Desarrollo de Talento Humano

9. Recibe el oficio con la decision de la Gerencia General.
10. Elaboran los pliegos de contratacion y remite a la Subgerencia Juridica.
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Subgerencia Juridica

11. Reciben los pliegos, revisa la informacion en caso de requerir realiza los
ajustes respectivos. Subproceso de Contratacion Publica.

12. Finaliza la contratacién y remite el oficio indicando el nombre del
adjuntado.

Subgerencia De Talento Humano.

13. Recibe el oficio y lo revisa.
14. Remite el tramite a Desarrollo de Talento Humano.
Desarrollo De Talento Humano

15. Recibe el trdmite e inicia el Proceso de Evaluacion del Desempefio.
16. Elabora los listados de los evaluados y evaluadores.
17. Remite a las areas para la validacion respectiva.

Area
18. Recibe los listados y valida.
19. Los datos son validados.
19.1. No valida los datos, remite a la Subgerencia de Talento Humano
indicando las observaciones.

Subgerencia De Talento Humano

19.1.1.Recibe las observaciones y remite a Desarrollo de Talento
Humano para realizar las correcciones necesarias

Desarrollo De Talento Humano
19.1.2. Recibe el tramite y realiza las correcciones necesarias. Regresa

) a la Actividad 16.
Area
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19.2. Si valida los datos, remite por oficio indicando que los datos estan
validados.

Subgerencia de Talento Humano

20. Recibe el tramite y remite a Desarrollo de Talento Humano.
Desarrollo de Talento Humano

21. Reciben los datos validados.

22. Elaboran los listados finales

23. Realizan el cronograma de Evaluacion de Desempefio. Subproceso de
Ejecucion de la Evaluacion de Desempefio (GTH04-02). FIN.
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8.1.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE
PLANIFICACION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
(GTH04-01-01)

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO ‘

EVALUACION DE DESEMPENO (GTH04) ‘ ﬁ ﬂAPA
Sub proceso: PLANIFICACION DE LA EVALUACION DE DESEMPERO (GTH04-01) \
—

Subproceso de

PLANIFICACION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO (GTHO04-01)
Procedimiento

Elabora la propuesta para
el proceso de Evaluacion
de Desempeio, con el
modelo a aplicar y la
metodologia definida

Remite alas areas
para Ia validacion
respectiva.

Realizan el
cronograma de
Elaboran los pliegos Evaluacion
de contratacion y
remite ala
Subgerencia
Juridica.

Elabora los listados
de los evaluados y
evaluadores.

Elaboran los
listados finales.

Remite a la
Subgerencia de

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

Talento Humano 5 Recibe el tramite y
para su validacion Recibe el oficio con Recibe ¢l ramite © realiza las
la decision de la correcciones, Reciben los datos
rencia necesarias. validados.

Recibe y revisa la
propuesta.

Remite el tramite

Remite el oficio a
Remite a desarrollo Desarrollo de Tanto Talento Humano
de talento humano Humano.
para realizar ajustes

Requiere,
ajustes

&S
observaciones y
remite a DTH para

Recibe el oficio y se

Recibe el tramite y
acoge la decision de Recibe e(yiicio y lo 5
Ge revisa

Remite a solicitud a la remite a Desarroll

SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO

Gerencia General la Gerencia realizar las de Talento Humano.
para la realizacion de correcciones
la Evaluacion de
Desempeno
acompaniada de la
propuesta respectiva
para su
T
o
4
& [ recibe 1a solicitud y
z o revisa
o
=
S (enviatarespuestaa
G | de
& | Talento Humano
<)
k.
Reciben 105 pliegos,
revisa la informacion
en caso de requerir
o realiza los ajustes
3 respectivos
=]
E
= Subproceso de Finaliza 1@ copuatacion
Conuaacion indicando el nombre
del adjuntado,
[
Recibe los listados y
valida
Remite a STH
i} indicando las
= observaciones

Remite por oficio
indicando que los
datos estan
validados.
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8.2. SUBPROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DE
DESEMPENO (GTH04-02).
8.2.1. PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE LA
EVALUACION DE DESEMPENO (GTH04-02-01)

Desarrollo de Talento Humano

1. Subproceso de Planificacion de la Evaluacién de Desempefio (GTHO04-
01)

2. Socializa el proceso de Evaluacion De Desempefio.

3. Capacita a los Evaluadores sobre la metodologia a aplicar para la
evaluacion y retroalimentacion de acuerdo al cronograma definido.

Evaluadores
4. Recibe la capacitacion para la Evaluacion de Desempefio.

Subgerencia de Talento Humano

5. Notifica mediante memorando a los evaluadores que se dara inicio a la
Evaluacion de Desempefio.

6. Notifica al personal de la Empresa la fecha de inicio del proceso de
Evaluacién de Desempefio.

Evaluadores

7. Realiza la evaluacion en funcion al cronograma establecido.

8. Emite un listado del personal que fue evaluado con la firma del Evaluador
y con las calificaciones del personal.

9. Obtenida la informacion se entrega al consultor en formato digital.

Consultor

10. Recibe, consolida la informacion y aplica la metodologia para la
calificacion.
11. Imprime de manera individual la evaluacion con las calificaciones finales.




Diaz Andrade, Garate Gonzdalez 221

Céd.: GTHO4
Version:2.0

Macro .

) Gestion de Talento Humano
proceso:
Proceso: Evaluacion del Desempefio

Planificacion de la Evaluacion del Desempefio
Fecha:

Ejecucion de la Evaluacion del Desempefio
Subproceso: Analisis de Evaluacion del Desempefio 31/10/2014
Seguimiento de los Planes de Accion
Apelacion a la Evaluacion del Desempefio

12. Entrega los resultados a la Subgerencia de Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano

13.Recibe los resultados de la Evaluacion de Desempefio.
14.Remite en sobre cerrado los resultados de la Evaluacion de Desempefio a
Desarrollo de Talento Humano. Subproceso de Anélisis de Resultados.

Desarrollo de Talento Humano

15. Recibe los sobres y los entrega a los evaluadores
16. Socializa con los Evaluadores el método para la retroalimentacién hacia
los evaluados.

Evaluadores
17.Realizan la retroalimentacion a los evaluados.
Personal Evaluado

18.Reciben la retroalimentacion.

19.Firma la Evaluacion de Desempefio

20.Remite al Evaluador la Evaluacion de Desempefio firmada.
21.Subproceso de Apelacion a la Evaluacion del Desempefio.

Evaluador

22.Recibe la Evaluacion de Desempefio firmada.
23.Remite a Desarrollo de Talento Humano adjuntando un oficio.
Desarrollo de Talento Humano

24.Recibe y revisa la Evaluacion de Desempefio firmada.
25.Subproceso de Analisis de los resultados de la Evaluacion de
Desempefio (GTH04-03). FIN.
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8.2.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE EJUCUCION DE
LA EVALUACION DE DESEMPENO. (GTHO04-02-01)

GESTION DE TALENTO HUMANO

EVALUACION DE DESEMPENO (GTHO4)

EJECUCION DE LA EVALUACION DE DESEMPERNO (GTH04-02)

EJECUCION DE LA EVALUACION DE DESEMPERNO (GTH04-02)

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

acuerdo al cronograma
definido.

Reciben la

Realizan la
a
los evaluados.

EVALUADORES

Recibe la
evaluacion de
Desempefio
firmada.

'y

cronograma
establecido.
2

CONSULTOR

SUBGERENCIA DE TALENTO
HUMANO

Reciben la
retroalimentacion.

FFFFF

PERSONAL EVALUADO
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8.3. SUBPROCESO DE ANALISIS DE RESULTADOS DE LA
EVALUACION DE DESEMPERO (GTH04-03)
8.3.1. PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE RESULTADOS DE
LA EVALUACION DE DESEMPERO (GTH04-03-01).

Desarrollo de Talento Humano

1. Recibe los resultados a nivel corporativo y por area.

2. Analiza la informacién recibida y en funcion de los resultados se define el
personal que requieran apoyo.

3. Elabora el Plan de Accion, para el cual se deben considerarse los
lineamientos aplicables para cada uno de los aspectos definidos en la
evaluacion de desempefio y cada evaluado debera realizarlo con el
acompafiamiento del Jefe inmediato; asi como se elaborara el cronograma
respectivo.

4. Remite el plan a la Subgerencia de Talento Humano para su aprobacién
final.

Subgerencia de Talento Humano

5. Recibe y revisa el Plan de Accidn y el cronograma

6. Esta de acuerdo con el Plan de Accidn y el cronograma.

7. No esta de acuerdo con el Plan de Accion, solicita las correcciones
respectivas.

Desarrollo de Talento Humano

7.1. Realiza las correcciones. Regresa a la Actividad 4

Subgerencia de Talento Humano

8. Si estd de acuerdo con el Plan de Accion, remite por oficio a las areas y
socializa el Plan de Accién y el Cronograma con las areas asi como de
manera individual a los funcionarios.
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Personal de la Empresa.

8.1. Recibe la comunicacion por parte de Talento Humano. Pasa a la
actividad No. 10

Areas

9. Recibe el oficio junto con la socializacion del Plan de Accion vy el
Cronograma.

10. Ejecutan el Plan de Accion y el Cronograma. Subproceso de Seguimiento
de la Evaluacion de Desempefio (GTH04-04). FIN.
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8.3.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE
LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DE DESEMPERO.
(GTH04-03-01)

Macro proceso: 3 GESTION DE TALENTO HUMANO ‘
EVALUACION DE DESEMPENO (GTHO04) ‘ ﬁ HAPA
ANALISIS DE LA EVALUACION DE DESEMPERNO (GTHO04-03) |
re ANALISIS DE LA EVALUACION DE DESEMPERO (GTH04-03) ‘ Versién

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

Solicita las
correcciones

SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO

PERSONAL DE LA
EMPRESA

Ejecutan el Plan de
Accion.

‘ RESPONSABLE DEL AREA
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8.4. SUBPROCESO DE SEGUIMIENTO A LOS PLANES DE ACCION
(GTHO04-04)
8.4.1. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A LOS PLANES
DE ACCION (GTH04-04-01)

Desarrollo de Talento Humano

1. Subproceso de Analisis de la Evaluacion de Desempefio (GTHO04-03)

Verifica que se esté cumpliendo el cronograma del Plan de Accion.

3. ¢El Plan de Accidn se esta ejecutando dentro del plazo y con lineamientos
definidos en el mismo?

4. No se estd cumpliendo con el Plan dentro del plazo establecido; notifica al
Jefe de Area que no se esta cumpliendo con el cronograma y los
lineamientos establecidos.

4.1. (Es necesario reprogramar el cronograma?
4.1.1. Si es necesario reprogramar el cronograma, coordina con el
area y define el nuevo cronograma. Regresa a la actividad No.
2.
4.1.2. No es necesario reprogramar el cronograma, sigue con el
cronograma establecido en el Plan de Accién.
5. El plan se esté ejecutando dentro del plazo establecido.

no

Areas

6. Una vez cumplido el Plan de Accion en su totalidad, se formaliza con la
firma del acta por parte del funcionario(s) y el jefe inmediato. Envia a la
Subgerencia de Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano

7. Recibe y revisa la informacion recibida.
8. Remite a Desarrollo de Talento Humano para seguir con el tramite.

Desarrollo de Talento Humano

9. Recibe y revisa las actas firmadas
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10. Archiva en la carpeta de cada funcionario, al finalizar dicho seguimiento
se llevara un registro de las personas que estuvieron dentro del Plan de
Accidn por area, para seguimiento y control para la proxima Evaluacion de
Desempefio. FIN.
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8.4.11. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO
DEL PLAN DE ACCION (GTHO04-04-01)

Macro proceso:

GESTION DE TALENTO HUMANO

Proceso: EVALUACION DE DESEMPERO (GTHO4)

Sub proceso:

SEGUIMIENTOS A LOS PLANES DE ACCION (GTH04-04)

N ETAPA

Procedimiento

SEGUIMIENTOS A LOS PLANES DE ACCION (GTH04-04)

‘ e

Subproceso de
Analisis de la
Evaluacion de

Verifica que se este
i el

cronograma del
Plan de Accion.

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

Sigue con el
cronograma
establecido en el
Plan de Accion.

Notifica al jefe de
area que no se esta
cumpliendo con el
cronograma y los
lineamientos
establecidos.

Coordina con el

Depende de la razén
nnnnn o s
ra
/ cumplir el mismo.
area y define el

nuevo cronograma Archiva en la

carpeta de cada
funcionario.

Recibe y revisa las
actas firmadas

Cumplido el Plan
de Accion en su
totalidad, se
formaliza con la
firma del acta por
parte del
funcionario(s) y el
jefe inmediato.

AREAS

Enviaala
Subgerencia de
Talento Humano

Recibe y revisa la
informacion
recibida.

Remite a Desarrollo
de Talento Humano

SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO
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8.5. SUBPROCESO DE APELACION DE LA EVALUACION DE
DESEMPENO (GTHO04-05)
8.5.1. PROCEDIMIENTO DE APELACION DE LA
EVALUACION DE DESEMPENO (GTH04-05-01)

Servidor

1. Subproceso de Ejecucidon de la Evaluaciéon de Desempefio (GTHO04-03)
2. Presenta la apelacion mediante oficio a la Subgerencia de Talento
Humano.

Subgerencia de Talento Humano

3. Recibe y revisa el requerimiento del servidor
4. Remite el oficio a Desarrollo de Talento Humano para su tramite.

Desarrollo de Talento Humano

5. Recibe y analiza el requerimiento
6. Indica a la Subgerencia de Talento Humano que se conforme el Comité de
Apelaciones.

Subgerencia de Talento Humano

7. Mediante oficio convoca al Comité de Apelaciones.\

Comité de Apelaciones

8. Recibe, revisa y analiza el requerimiento.
9. Emite la resolucion en un plazo de 8 dias, con su respectiva acta de
acuerdo al reglamento vigente a la Subgerencia de Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano

10. Recibe y revisa los resultados, enviados por el Comité de Apelaciones.
11. ;La apelacién fue aceptada?
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12. Si la apelacion fue aceptada, realiza los cambios en los resultados de la
Evaluacion de Desempefio.
12.1. Remite al servidor la resolucion mediante memorandum
adjuntando una copia del acta respectiva. FIN.

13. No acepta la apelacion, ratifica el resultado de la Evaluacion de
Desempefio.

14. Subproceso de Andlisis de los resultados de la Evaluacion de
Desempefio.
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8.5.1.1.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE APELACION A

LA EVALUACION DE DESEMPENRO.
GESTION DE TALENTO HUMANO ‘
N ETAPA
[ O

EVALUACION DE DESEMPERNO (GTHO4) ‘

APELACION DE LA EVALUACION DE DESEMPERNO (GTH04-04) ‘

APELACION DE LA EVALUACION DE DESEMPERNO (GTH04-04)

SERVIDOR

Ejecucion de la
Evaluacion de

Presenta la
apelacion
mediante oficio.

SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO

Recibe y revisa
el requerimiento

Remite el oficio a
Desarrollo de
Talento Humano.

Realiza los
cambios en los
resultados de la

Remite Al servidor
mediante memo la
1 con una

copia del acta

Evaluacion de

a apelacid
e aceptada

respectiva.

Ratifica el
resultado de la
Evaluacién de

Desempefio.

Evaluacion de
Desempefio

(CTH40D

Analisis de la ’

Mediante oficio
convoca al
Comité de

Apelaciones

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

Recibe y analiza
el requerimiento

COMITE DE APELACIONES

Recibe, revisa
y analiza el
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9. DOCUMENTOS DEL PROCESO
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@ — N AN RETROALIMENTACION EVALUACION DE DESEMPENO ETAPA
NOMBRES Y APELLIDOS DEL EVALUADO: |JUAN VELEZ JARA
GERENCIA: TALENTO HUMANO
SUBGERENCIA: TALENTO HUMANO
DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION SALARIAL
CARGO QUE DESEMPENA: ANALISTA DE TALENTO HUMANO
PERIODO DE EVALUACION: ENERO/2012 - DICIEMBRE/2012
SUGERENCIAS DE DESARROLLO
DESTREZAS SELECCIONAR ACTIVIDADES DE DESARROLLO
i Je s [ ] o Js [ s []
]2 s [ ]« ]s [ [
)2 [ ][]« ]s [ []
o R I O O O O O I O
[ 1) ][] [ []
[ )] ][] []

. Asignacién de lecturas
. Asignaciones laborales especificas

. Asignar un mentor/coach

. Capacitacion

. Entrenamiento interactivo con videos

. Rotacién formativa en diversos puestos

QU[A[WIN|F

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

FIRMA EVALUADOR FIRMA EVALUADO
CARLOS LAZO MORA JUAN VELEZ JARA
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INDICE:

1. OBJETIVO DEL PROCESO

2. ALCANCE

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

4. POLITICAS

5. INDICADORES DEL PROCESO

6. RESPONSABLE DEL PROCESO

7. RESPONSABILIDADES

8. PROCESO DE CONTROL DISCIPLINARIO

8.1. SUBPROCESO DE CONTROL DISCIPLINARIO
GTHO05-01
8.1.1. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DISCIPLINARIO

AL SERVIDOR DE CARRERA GTHO05-01-01

8.1.1.1. FLUJIOGRAMA

Modificacion respecto a la edicion anterior

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha: Fecha:
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8.1.2.

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DISCIPLINARIO
PARA TRABAJADORES GTH05-01-02

8.1.2.1. FLUIOGRAMA

8.1.3

. PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACION PARA EL

CONTROL DISCIPLINARIO DE LOS SERVIDORES DE
CARRERA GTH05-01-03

8.1.3.1. FLUIOGRAMA

8.2.

8.2.1.

SUBPROCESO DE CONTOL DE ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA GTHO05-02

PROCEDIMIENTO DE PERMISOS SINDICALES.
GTHO05-02-01

8.2.1.1. FLUIOGRAMA

8.2.2

. PROCEDIMIENTO DE PERMISOS Y

VACACIONES. GTHO05-02-02

8.2.2.1. FLUIOGRAMA

8.2.3

. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE

ASISTENCIA. GTH05-02-03

8.2.3.1. FLUJIOGRAMA

8.3.
8.3.1

SUBPROCESO DE GESTION DE PERMISOS GTH05-03

. PROCEDIMIENTO DE COMISION DE

SERVICIOS POR
ESTUDIOS GTH05-03-01

8.3.1.1. FLUJIOGRAMA

8.3.2

. PROCEDIMENTO DE COMISION DE

SERVICIOS GTHO05-03-02

8.3.2.1. FLUJIOGRAMA

Modificacion respecto a la edicion anterior

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha: Fecha:
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9. DOCUMENTOS DEL PROCESO
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1. OBJETIVO DEL PROCESO

e Asegurar el cumplimiento de la normativa vigente, interna y
externa, en relacion con las conductas de los servidores de la
Empresa.

e Mejorar el nivel de cumplimiento de la puntualidad y permanencia
de los servidores de Etapa EP.

e Mejorar la conducta laboral de los servidores de la Empresa.

e Asesorar a los servidores de la Empresa en el cumplimiento de la
normativa vigente, interna y externa en relacion con las conductas
de los mismos.

2. ALCANCE

El proceso descrito en este manual es aplicable para el procedimiento de
Control Disciplinario, desde la recepcion de la informacion de la conducta
del servidor, hasta el envio de la resolucion por parte de la instancia
administrativa correspondiente. Para el procedimiento de Control de
Asistencia y puntualidad, se aplicara desde la elaboracion del reporte hasta
el descuento al servidor. Para el procedimiento de Permisos, Permisos
Sindicales y Vacaciones se aplicara desde la recepcion del requerimiento
hasta el descargo en el sistema.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Amonestacion: Advertencia severa que se le hace a una persona
por un error o falta.

e Sancidn: Castigo que se da al que no cumple una norma
establecida o tiene un comportamiento incorrecto.

4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

e Constitucion de la Republica del Ecuador
e Ley Organica de Empresas Publicas
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Cddigo de Trabajo

Normativa del Ministerio de Relaciones Laborales

Norma de Control Interno

Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para
los servidores de carrera, contratados y de libre nombramiento y
remocion, no sujetos a la contratacion colectiva de la Empresa
Publica Municipal.

e Reglamentos Internos para el Control Disciplinario.

e Contrato Colectivo

5. INDICADORES DE PROCESO

CODIGO ___INDICADORES
11-GTHO5 Indice de Permanencia del
personal.
12-GTHO5 Porcentaje de Sanciones
efectuadas
Porcentaje de permisos
I13-GTHO05 justificados con recuperacion

del tiempo no laborado.
e Cumplimiento de la
Actividad
14-GTHO5 e Cumplimiento del tiempo
estandar de ejecucion de la
actividad del proceso

6. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable del Proceso de Control Disciplinario es Administrador de
Remuneracion y Control, quien se encargara de realizar el seguimiento,
cumplimiento y control del proceso; asi como realizar las mediciones y
monitoreo del mismo.
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7. RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DISCIPLINARIO AL

SERVIDOR DE CARRERA GTHO05-01-01

Gerentes/Subgerentes/Supervisores/Administradores:

e Enviar mediante oficio a Talento Humano la queja formal del

funcionario anexando las pruebas respectivas.

Personas Externas:

e Mediante oficio enviar a Talento Humano la queja formal sobre un
trabajador o servidor publico anexando la documentacién

respectiva.

Subgerencia de Talento Humano:

e Recibir la queja ya sea persona externa o Gerentes, Subgerentes,

Supervisores, Administradores.

e Remitir el trdmite al Administrador de Remuneracién y Control.

Remuneracion y Control.

Firmar el oficio y enviar al acusado y a los involucrados.
Realizar la convocatoria para la audiencia respectiva.
Recibir la resolucion de la Gerencia General

Elaborar el informe y remitir a la Gerencia General.
Aplicar la decision de la Gerencia.

el tramite.

Administracion de Remuneracion y Control:

Recibir y revisar el oficio emitido por la Administracion de

Enviar a la Administracion de Nomina y Control para que archive
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e Recibir, revisar el tramite y remitir al abogado del area

e Recibir, revisar y sumillar el oficio emitido por Subgerencia
Juridica.

e Enviar a la Subgerencia de Talento Humano para su validacion y
firmar.

e Archivar el tramite.

Subgerencia Juridica:

e Recibir el trdmite emitido por la Administracion de Remuneracion
y Control, revisar y analizar el requerimiento.

e Elaborar el oficio de conocimiento y notificar al acusado para que
presente las pruebas de descargo y fijar la fecha para la audiencia.

e Enviar el oficio al Administrador de Remuneracion y Control.

e Realizar los ajustes requeridos por la Subgerencia de Talento
Humano.

e Recibir las pruebas entregadas por el Acusado, revisar y analizar
las pruebas.

e Si es necesario adjuntar mas informacion, comunicar al acusado,
administrador, Gerente o Subgerente de Area para adjuntar la
informacion adicional requerida

e No es necesario adjuntar mas informacion, solicitar al Subgerente
de Talento Humano convocar a los miembros para la audiencia.

Acusado:

e Recibir la notificacién por parte de la Subgerencia de Talento
Humano para que se presenten las pruebas respectivas previas a la
audiencia.

e Entregar las pruebas a la Subgerencia Juridica.
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Area:

e Reunir la informacion requerida y remitir a la Subgerencia de
Talento Humano.

Gerencia General:

e Recibir el acta con el informe y emitir la resolucion final
e Si la resolucion es una amonestacion verbal o escrita, sumillar el
informe y enviar a la Subgerencia de Talento Humano.
e Silaresolucion es una sancioén economica, firmar la autorizacion y
enviar a la Subgerencia de Talento Humano.
e Si la resolucién no esta de acuerdo con la sancién, indicar la
decision a la Subgerencia de Talento Humano.

Miembros de la Audiencia (Delegado Gerente, Gerente o Subgerente
de Area, Subgerencia Juridica):

e Recibir la convocatoria para la audiencia

e Analizar las pruebas presentadas en la audiencia y emitir la
resolucion motivada.

e Emitir el acta con la resolucion final.

e Remitir a la Subgerencia de Talento Humano.

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DISCIPLINARIO PARA
TRABAJADORES GTHO05-01-02

Gerencia General:

¢ Recibir la queja ya sea externa o interna.

e Enviar a la Subgerencia de Talento Humano para su tramite.

e Recibir, revisar y analizar el informe emitido por la Subgerencia de
Talento Humano.
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e Devolver el tramite a la Subgerencia de Talento Humano con la
resolucion final

Subgerencia de Talento Humano:

e Recibir y revisar el trdmite emitido por la Gerencia General.

e Remitir a la Administracion de Remuneracion y Nomina

e Recibir el pronunciamiento del trabajador acusado y entregar al
Administrador de Remuneracion y Némina.

e Recibir y revisar el informe emitido por la Subgerencia Juridica.

e En el caso de que el informe sea validado, enviar a la Gerencia
General.

e En el caso de que el informe no sea validado, solicitar la
realizacion de ajustes.

e Recibir y revisar la decision emitida por la Gerencia General.

e En caso de que la decision del Gerente sea que si aplica, ejecutar la
resolucion.

e En caso de que la decision del Gerente sea que no aplica, archivar
el tramite.

e Comunicar la resolucién al trabajador acusado y al comité obrero.
(FIN)

Administrador de Remuneracion y Nomina:

e Recibir el tramite de la Subgerencia de Talento Humano y remitirlo
a la Subgerencia Juridica.

e Recibir y revisar el pronunciamiento emitido por la Subgerencia de
Talento Humano.

e Remitir el pronunciamiento a la Subgerencia Juridica para su
tramite.

Subgerencia Juridica:
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e Recibir, revisar y analizar la informacion del tramite emitido por la
Administracion de Remuneracién y Nomina.

¢ Notificar al trabajador y solicitar un pronunciamiento al respecto
dentro del tiempo definido (48 horas después de la recepcion de la
notificacion)

e Recibir, revisar y analizar el pronunciamiento emitido por la
Administracion de Remuneracion y NOmina, si es necesario,
solicitar una ampliacion de la informacion.

e Realizar la convocatoria al comité obrero y al afectado, anexar la
informacion respectiva.

e Realizar los ajustes solicitados por la Subgerencia de Talento
Humano.

e Recibir la decision del Comité Obrero, elaborar un informe y
anexar todos los antecedentes con las recomendaciones.

e Enviar a la Subgerencia de Talento Humano para su validacion.

Trabajador Acusado:

e Recibir la notificacién enviada por el Subgerencia Juridica.
e Elaborar el pronunciamiento y entregarlo a la Subgerencia de
Talento Humano.

Comité Obrero:

e Conocer y analizar el caso enviado por la Subgerencia Juridica para
resolverlo.

e Definir una solucion para el caso

e Elaborary firmar el acta

e Enviar la decision al Subgerencia Juridica.

PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACION PARA EL CONTROL
DISCIPLINARIO DE LOS SERVIDORES DE CARRERA GTH05-01-03

Servidor/Trabajador:
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e Recibir y revisar la resolucién de sancién por la falta cometida.
e Enviar a la Gerencia General la impugnacion.

Administrador de Remuneracion y Nomina:

e Recibir la decision de la Gerencia General.

e Modificar la sancion con un informe adicional de Talento Humano
en coordinacion con la Subgerencia Juridica.

e Enviar al servidor acusado la resolucion final. (FIN)

Gerencia General:

e Recibir, revisar y analizar la impugnacion enviada por el
servidor/trabajador (8 dias para dar su resolucion).

e La decision de la Gerencia es ratificar la sancion definida en un
principio.

e Ladecision de la Gerencia es remitir la decision a la Subgerencia de
Talento Humano

e Remitir al area respectiva la solicitud de informacién segin la
decision del Gerente y el tipo de sancion.

e Enviar a la Subgerencia de Talento Humano o a la Subgerencia
Juridica.

Subgerencia de Talento Humano:

e Recibir la decision del Gerente y archivar el tramite
e Recibir la peticién y enviarla al Abogado

Subgerencia Juridica:

e Recibir y recopilar la informacion
e Recibir la peticion de la Gerencia y analizarla
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e Elaborar el informe y remitirlo a la Gerencia General. FIN
PROCEDIMIENTO DE PERMISOS SINDICALES GTH05-02-01
Secretaria del Comité de la Empresa:

e Enviar a la Gerencia General el oficio para solicitar el permiso
sindical.

Gerencia General:

e Recibir, conocer y remitir a la Subgerencia de Talento Humano

Subgerencia de Talento Humano:

e Recibir el oficio y remitir al Departamento de Remuneracién y
Control.

e Recibir y revisar el oficio enviado por el Analista de
Remuneracion y Control.

e Enviar la contestacion al area respectiva.

Analista de Remuneracion y Control:

Recibir y revisar el tramite

Revisar en el sistema el historico de permisos otorgados
Realizar el oficio de contestacion al tramite.

Remitir a la Subgerencia de Talento Humano para su validacion
y firma.
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PROCEDIMIENTO DE PERMISOS Y VACACIONES GTHO05-02-02

Analista de Remuneracion y Control:

Recibir el requerimiento de solicitud de vacaciones y permisos
Verificar en el sistema el historial de vacaciones legalizados

Si no es posible otorgar el permiso o vacaciones, comunicar al
servidor.

Si es posible otorgar el permiso o vacaciones, emitir el
documento y enviar al &rea respectiva para las firmas de
autorizacion correspondientes.

Recibir el documento del area y revisar si estan todas las firmas
de autorizacion.

Realizar la descarga de los dias ya sea por permiso 0O
vacaciones.

Enviar a la Subgerencia de Talento Humano o personal
delegado para la firma final.

Recibir y enviar la documentacion al archivo del area.

Servidor/Empleado

Area

Recibir la comunicacién que no es posible otorgar el permiso o
vacaciones.

Recibir el documento y validar con las firmas de autorizacion.
Remitir al Analista de Remuneracién y Control para su
descargo.

Subgerencia de Talento Humano

Recibir, revisar y firmar el documento
Enviar al Analista de Remuneracién y Control.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA GTHO05-02-03

Analista de Remuneracion y Control

Descargar la informacion de los sistemas de control de
asistencia de las diferentes areas

Extraer el reporte de las marcaciones de toda la empresa.
Generar el reporte y remitir a la Subgerencia de Talento
Humano para la validacion.

Cargar en el sistema AS-400 la informacion.

Subgerencia de Talento Humano

Validar o no el informe.
Remitir al area el informe con el reporte.

Recibir y analizar la informacion enviada por la Subgerencia de
Talento Humano.

Si no valida, justificar y remitir un informe a Talento Humano.
Si valida, emitir un oficio de justificacion ratificando la
informacion recibida.

Remuneracion y Nomina

Proceder con el descuento al personal.
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PROCEDIMIENTO DE COMISION DE SERVICIOS POR ESTUDIOS
(GTHO05-03-02)

Servidor:
e Enviar la peticién de comisién de servicio a la Gerencia General.
Gerencia General:

e Recibir el oficio de peticion y remitir a la Subgerencia de Talento
Humano para el tramite respectivo.

e Recibir y revisar el informe emitido por la Subgerencia de Talento
Humano.

e Remitir el informe con la respuesta a la Subgerencia de Talento
Humano.

Subgerencia de Talento Humano:

e Recibir el oficio emitido por la Gerencia General y enviar a la
Administracion de Remuneracion y Nomina.

e Recibir la informacién enviada por la Gerencia/Subgerencia de
Area y remitirla a la Administracion de Remuneracion y Nomina.

e Recibir y revisar el informe emitido por la Administracion de
Remuneracion y Némina.

e Sino se valida el informe, requerir ajustes.

e Si se valida el informe, remitir a la Gerencia General para su
autorizacion.

e Recibir la decision tomada por la Gerencia General y remitirla a la
Administracion de Remuneracion y Nomina.

Administracion de Remuneracion y Nomina:

e Recibir, analizar y revisar el tramite enviado por la subgerencia de
Talento Humano.
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Enviar a la gerencia o Subgerencia de Area para que envie un
informe sobre la factibilidad y la firma de aceptacion en conjunto
con el servidor.

Recibir y revisar la informacién emitida por la subgerencia de
Talento Humano.

Realizar un informe favorable dirigido a la Gerencia General
Enviar a la Subgerencia de talento Humano para su validacion.
Realizar los ajustes correspondientes requeridos por la Subgerencia
de Talento Humano.

Recibir la decision de la Gerencia General.

Si no autoriza la decision, FIN

Si autoriza la decisién, elaborar un informe y remitir al servidor
interesado y al area a la cual pertenece.

Elaborar un convenio de reciprocidad en el que debera constar la
firma del Gerente General y el beneficiario.

Solicitar a la Subgerencia de Talento Humano que se realiza la
Accion de Personal. (FIN)

Gerencia/Subgerencia de Area:

Recibir y contestar la solicitud de la Administracion de
Remuneracion y Nomina.

Remitir a la Subgerencia de Talento Humano la informacion
solicitada.

Analista de Remuneracion y Control

Realizar la actualizacién en los sistemas de control de asistencia.

PROCEDIMIENTO DE COMISION DE SERVICIOS (GTH05-03-01)

Entidad:

Enviar la peticion de comision de servicios a la Gerencia General.
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Gerencia General:

Recibir el oficio de peticion y emitir a Talento Humano para que
se dé el tramite respectivo.

Recibir y revisar el informe emitido por la Subgerencia de Talento
Humano.

Remitir el informe con la respuesta a la Subgerencia de Talento
Humano.

Subgerencia de Talento Humano:

Recibir el oficio emitido por la Gerencia General y enviar a la
Administracion de Remuneracion y Nomina.

Recibir la informacion de la Gerencia/Subgerencia de Area y
remitir a la Administracion de Remuneracién y Nomina.

Recibir y revisar el informe emitido por la Administracion de
Remuneracion y Némina.

Si no se valida la informacion, requerir ajustes.

Si se valida la informacién, remitir a la Gerencia General para su
autorizacion.

Recibir la decision de la Gerencia y remitir a la Administracion de
Remuneracion y Némina.

Administracion de Remuneracion y Némina:

Recibir y analizar el tramite enviado por la Subgerencia de Talento
Humano.

Enviar a la Gerencia o Subgerencia de Area para enviar un informe
sobre la factibilidad y que envie la firma de aceptacion en conjunto
con el servidor.
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e Recibir y revisar la informacion emitida por la Subgerencia de
Talento Humano.

e Realizar un informe favorable dirigido a la Gerencia General

e Enviar a la Subgerencia de Talento Humano para su validacion.

e Realizar los ajustes correspondientes requeridos por la Subgerencia
de Talento Humano.

e Recibir la decision de la Gerencia General.

e Si no autoriza la decision, comunicar a la entidad que no se ha
aceptado la peticion. (FIN)

e Si se autoriza la decisién, comunicar a la entidad que se ha
aceptado la peticion.

e Enviar a Desarrollo de Talento Humano para que se realice la
accion de personal y realizar la actualizacion de los datos y los
tramites respectivos. (FIN)

Gerencia/Subgerencia de Area:
e Recibir la solicitud emitida por la Administracion de
Remuneracion y Némina y contestarla.
e Remitir a la Subgerencia de Talento Humano la informacion
solicitada.
Analista de Remuneracion y Control
e Realizar la actualizacion en los sistemas de control de asistencia.
PROCEDIMIENTO DE PERMISOS POR ESTUDIOS (GTHO05-03-03)

Servidor:

e Solicitar a la Subgerencia de Talento humano que se conceda las
horas de permiso por estudio.
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Subgerencia de Talento Humano:

e Recibiry revisar la solicitud emitida por el Servidor.

e Remitir a Remuneracién y Nomina para seguir con el tramite
respectivo.

e Recibir la informacion emitida por el Gerente/Subgerente de
Area y remitir a la Administracion de Remuneracion y Némina.

e Recibir y revisar el informe emitido por remuneracion y
Nomina.

e Sino se valida la informacion, requerir ajustes.

e Sise valida la informacion, enviar a la Gerencia General para su
autorizacion.

e Recibir la decision de la Gerencia General.

e Remitir a la Administracion de Remuneracién y Nomina la
decision tomada.

Administracion de Remuneracion y Némina:

e Recibir y revisar la solicitud emitida por la subgerencia de
Talento Humano.

e Solicitar al Gerente/Subgerente de Area un informe de
aceptacion.

e Recibir y revisar la informacion solicitada por la Subgerencia de
Talento Humano.

e Elaborar un informe completo para la Gerencia General y enviar
a la Subgerencia de Talento Humano para su validacion.

e Realizar los ajustes requeridos por la Subgerencia de Talento
Humano.

e Recibir y revisar la decisién de la Gerencia General.

e Si no se autoriza la decision, comunicar al peticionario y
archivar el tramite. (FIN)

e Si no se autoriza la decision, notificar al area y al peticionario
que el permiso ha sido otorgado. (FIN)
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Gerente/Subgerente de Area:

e Elaborar el informe solicitado por la Administracion de
Remuneracion y némina, adjuntar la informacion respectiva.

e Remitir el informe a la Subgerencia de Talento Humano

Gerencia General:

e Recibir y revisar el informe emitido por la Subgerencia de

Talento Humano.
e Remitir la decision a la Subgerencia de Talento Humano

Analista de Remuneracion y Control

e Realizar la actualizacion en los sistemas de control de

asistencia.

8. PROCESO CONTROL DISCIPLINARIO

8.1. SUBPROCESO DE CONTROL DISCIPLINARIO GTH05-01
8.1.1. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DISCIPLINARIO AL

SERVIDOR DE CARRERA. GTH05-01-01

Gerentes/Subgerentes/Administradores/Supervisores.

1. Mediante oficio envia a Talento humano la queja formal del funcionario o

trabajador, anexando las pruebas respectivas.

Personas Externas

1.1. Mediante oficio envia a Talento humano la queja formal sobre un
trabajador o servidor publico, anexando la documentacion respectiva.
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Subgerente de Talento Humano

2. Recibe la queja ya sea externa o interna.
3. Remite el tramite al Administrador de Remuneracién y Control

Administrador de Remuneracion y Control

4. Recibe, revisa y remite el tramite a la Subgerencia Juridica.

Subgerencia Juridica

5. Recibe el tramite, revisa y lo analiza.

6. Elabora el oficio de conocimiento y notifica al acusado para que presente

las pruebas de descargo y fija la fecha de la audiencia.

7. Envia al Administrador de Remuneracién y Control.

Administrador de Remuneracién y Control

8. Recibe, revisa y sumilla el oficio

9. Envia a la Subgerencia de Talento Humano para su validacion y firma.
Subgerente de Talento Humano

10. Recibe y revisa el oficio

11. ;El oficio fue validado?

12. No fue validado, requiere que se realicen ajustes, remite a la Subgerencia

Juridica para que realice las correcciones.

Subgerencia Juridica.

12.1Realiza los ajustes necesarios. Regresa a la actividad No.9.

Subgerente de Talento Humano.

13. Si fue validado firma el oficio y envia al acusado, Gerentes, Subgerentes,
Administradores, Supervisores de Area, 0 personas externas a la Empresa.
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Areas de la Empresa
14. Recibe el oficio de conocimiento, para el tramite en proceso. Pasa a la 19.1
Personal Externo

15. Recibe el oficio de conocimiento, para el tramite en proceso. Pasa a la
actividad 19.1
Acusado

16. Recibe la notificacion para que se presenten las pruebas respectivas
previas a la audiencia.
17. Entrega las pruebas a la Subgerencia Juridica

Subgerencia Juridica

18. Recibe, revisa y analiza las pruebas
19. ¢ Es necesario adjuntar mas informacion?

19.1. Si es necesario adjuntar mas informacion, comunica al Acusado,
Administrador, Gerente o0 Subgerente de Area para que adjunte la
informacion adicional requerida. Regresa a la actividad No. 8

19.2.  No se necesita adjuntar mas informacion, solicita al Subgerente de
Talento Humano convocar a los miembros para la audiencia.

Subgerente de Talento Humano.

20. Realiza la convocatoria para la audiencia respectiva.

Miembros de la Audiencia.

21. Recibe la convocatoria.

22. Analiza las pruebas presentadas en la audiencia y emite la resolucion final.

23. Emite el acta con la resolucion final.
24. Remite la resolucion a la Subgerencia de Talento Humano.
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Subgerencia de Talento Humano

25. Recibe la resolucion.
26. Elabora el informe final y remite a la Gerencia General.’

Gerencia General

27. Recibe el acta con el informe y emite la resolucion final
28. ¢ Qué indica la resolucion?
28.1. Si laresolucion es una amonestacién verbal, sumilla el informe y se
lo envia a la Subgerencia de Talento Humano
28.2. Si la resolucion es que no se encuentra de acuerdo con la sancién,
indica la decision a la Subgerencia de Talento Humano
28.3. Si la resolucién es una Sancién Econdmica, firma la autorizaciéon y
envia a la Subgerencia de Talento Humano

Subgerencia de Talento Humano

29. Recibe la decisién de la Gerencia General

30. Aplica la decision de la Gerencia General

31. Envia a la administracion de Noémina y Control para que archive el tramite

Administracion de Némina y control

32. Archiva el tramite. FIN
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8.1.1.1. FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL
DISCIPLINARIO AL SERVIDOR DE CARRERA (GTH05-01-01)

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO |
CONTROL DISCIPLINARIO (GTHOS) ‘ ﬂ HAPA
Sub proceso: CONTROL DISCIPLINARIO (GTHO5-01) ‘

Procedimiento CONTROL DISCIPLINARIO AL SERVIDOR DE CARRERA (GTH05-01-01) Versién 2.0
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a respectivas.
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Area, o personas
externas a la & dias para Ia audiencia.
Empre:

Recibe la queja ya
sea externa o
interna.

Remite el tramite al sa
Administrador de
Remuneracion y

Control. Requiere que se

realicen ajustes,
remite al Abogado
de Talento Humano
para su correccion

SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO

Recibe y revisa el
oficio.

Envia a la
Subgerencia de
Talento Humano
para su validacion y
firm,

Recibe, revisa el
tramite y remite a la
Subgerencia
Juridica

ADMINISTRACION DE

REMUNERACION Y
CONTROL

Recibe, revisa y
sumilla el oficio.

Recibe el tramite, Se envia el
revisa y analiza el Shiclo ser,
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audiencia.

Elabora el oficio de

conocimiento y
notifica al acusado Envia al

para que presente
las pruebas de
descargo y se fijara
la fecha para la
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Realiza los ajustes
necesarios.

Remuneracion y
Control

SUBGERENCIA JURIDICA

Recibe el oficio de
conocimiento, para
el tramite en
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EMPRESA

A

Recibe el oficio de
conocimiento, para

el tramite en
proceso
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Subproceso

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO ‘

Proceso: CONTROL DISCIPLINARIO (GTHOS) ‘

CONTROL DISCIPLINARIO (GTH05-01) ‘

Procedimiento CONTROL DISCIPLINARIO AL SERVIDOR DE CARRERA (GTH05-01-01) 2.0

Versién

Dependiendo del
tipo de caso se
Recibe la | definira el tiempo
notificacion para | para presentar ins
o que se presenten pruebas
2 las pruebas
@ respectivas previo a La ausencia del denunciante consistira
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pruebas
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el informe y emite la
resolucion final.

Firma la
autorizacion el

Grmila ol
informe y envia

a la Subgerencia [« Amonestacion

Indica su decision a
la Subgerencia de
Talento

=2 Verbal o Escrita’ sancién Gerente General y
é de Talento Econémica envia a la

w Subgerencia de
z Talento Humano.
o No esta de

< acuerdo con la

S sancion

=

]

4

w

o




Diaz Andrade, Garate Gonzalez 260

Caod.: GTHO5

| ETAPA

Version:2.0

Macro proceso

Gestion de Talento Humano

Proceso

Control Disciplinario

Control Disciplinario

Fecha:

Subproceso | Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia 31/10/2014

Gestion de Permisos

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO ‘

Proceso: CONTROL DISCIPLINARIO (GTHOS) ‘
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N ETAPA

Procedimiento CONTROL DISCIPLINARIO AL SERVIDOR DE CARRERA (GTH05-01-01)

‘ Versién 2.0

O

Recibe la decision
de la Gerencia
General

T

Aplica la decision de
la Gerencia.

SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO

Enviaala
Administracion de
No6mina y Control
para que archive el

tramite.

Archiva el tramite.

DEPARTAMENTO DE REMUNERACION Y NOMINA
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8.2.1. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DISCIPLINARIO PARA
TRABAJADORES GTHO05-01-02

Gerente General

1. Recibe la queja ya sea externa o interna.
2. Envia a la Subgerencia de Talento Humano para su tramite

Subgerente de Talento Humano

3. Recibe y revisa el tramite
4. Remite el tramite a la Administracion de Remuneracion y Control

Administracion de Remuneracion y Control

5. Recibe y remite el trdmite a la Subgerencia Juridica

Subgerencia Juridica

6. Recibe, revisa y analiza la informacion del tramite.

7. Notifica al trabajador y solicita un pronunciamiento al respecto, dentro de
48 horas desde la recepcién de la notificacion.

Trabajador Acusado

8. Recibe la notificacion enviada por la Subgerencia Juridica

9. Elabora el pronunciamiento y entrega en la Subgerencia de Talento
Humano.

Subgerente de Talento Humano

10. Recibe el pronunciamiento y entrega al Administrador de Remuneracion y
Nomina
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Administracion de Remuneracion y Némina

11. Recibe y revisa el pronunciamiento
12. Remite a la Subgerencia Juridica para su tramite

Subgerencia Juridica

13. Recibe, revisa y analiza el pronunciamiento, de ser necesario solicita una
ampliacién de la informacion.

14. Realiza la convocatoria al Comité Obrero y al afectado, anexando la
informacion respectiva.

Comité Obrero

15. Conoce y analiza el caso para resolverlo
16. Define una resolucién para el caso

17. Elaboray firma el acta.

18. Enviaa la Subgerencia Juridica la decisién

Subgerencia Juridica

19. Recibe la decisién, elabora un informe, anexa el acta y todos los
antecedentes con las recomendaciones.
20. Envia a la Subgerencia de Talento Humano para su validacion.

Subgerencia de Talento Humano

21. Recibe y revisa el informe

22. ¢Valida el informe?

23. No se valida el informe, se solicita a la Subgerencia Juridica que se
realice los ajustes. Regresa a la actividad 19

24. Si se valida el informe, envia a la Gerencia General.
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Gerencia General

24.1. Recibe, revisa y analiza el informe
24.2. Devuelve el tramite a la Subgerencia de Talento Humano con la
resolucion final.

Subgerencia de Talento Humano

24.3. Recibe y revisa la decision

24.4. ;Cual fue la decision del Gerente?

24.5. Si el Gerente informa que la decision es aplicar la sancién, se
ejecuta la resolucion.

24.6. Si el Gerente informa que la decisidn es no aplicar la sancion, se
archiva el tramite.

24.7. Comunica la resoluciéon al trabajador acusado y al Comité
obrero. FIN.
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8.2.1.1.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL

DISCIPLINARIO PARA TRABAJADORES GTHO05-01-02

Macro proceso:

GESTION DE TALENTO HUMANO

Proceso:

CONTROL DISCIPLINARIO (GTHOS)

Sub proceso:

CONTROL DISCIPLINARIO (GTHOS-01)

CONTROL DISCIPLINARIO PARA TRABAJADORES (GTHO5-01-02)

(GERENCIA GENERAL

para su tramite.

Devuelve el tramite
ala Subgerencia de
Talento Humano
con la resolucion

Recibe, revisa y
analiza &l informe

Recibe y revisa el
tramite

Recibe.
pronunciamiento y

Remuneracién y

Envia ala Gerencia
General
SI

Recibe y revisa el
inf

realizar ajustes.

No Aplica
v

La resolucion es
ejecutada.

El ramite es

Comunica la
solucion al

trabajador acusado

y al Comité Obrero.

B!
Recibe y remite of
ramite a la

rencia

[ADMINISTRADOR DE REMUNERACION Y| SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO
NOMINA

Recibe y revisa el
pronunciamiento

Remite al Abogado
e Talento Humano
para su tramite.

Recibe, revisay
i

~
Recibe, revisa y
anaiiza el

caso de que la
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g solicia ] roararaia Comuaesion
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i tiempo definido comité obrero y al bajador, el
2 clo, anexando Abogado on corjunio -
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3 Talenio Humana define }
ue o nocosario a los ajustes.
108 miombros del Comite antecedentes
e
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Ed Elabora el
2 pronunciamiento y
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resolverlo.
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3 Firmaran el acta
I solamente los
E Elaboran y firman el iembros del comite.
H acta.
3
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8.2.2. PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACION PARA EL CONTROL
DISCIPLINARIO DE LOS SERVIDORES DE CARRERA
(GTH05-01-03)

Servidor o Trabajador

Recibe y revisa la resolucion por la falta cometida

¢ Esta de acuerdo con la sancién definida?

Si esta de acuerdo con la sancién definida, FIN

Si no estd de acuerdo con la sancion definida, mediante oficio envia la
impugnacion a la Gerencia General.

el el

Gerencia General

5. Recibe, revisa y analiza la impugnacion en un lapso de 8 dias, establece
una resolucioén.
¢ Cual fue la decision de la Gerencia General?
7. Si la impugnacién no fue aceptada, ratifica la sancion definida en un
principio.
7.1 Remite a Talento Humano la decision

S

Subgerencia de Talento Humano

7.2 Recibe la decision del Gerente General. FIN
8. Si la impugnacion fue aceptada, de acuerdo a la decision del Gerente y a la
sancion establecida, remite al area respectiva solicitando la informacién
pertinente.
9. Envia a la Subgerencia Juridica

Subgerencia Juridica

10. Recibe la peticion de la Gerencia y la analiza
11. Elaborael informe y la remite al Gerente General. FIN
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Gerencia General
12. Enviaa la Subgerencia de Talento Humano
Subgerencia de Talento Humano

13. Recibe la peticion y la envia a la Subgerencia Juridica.
Subgerencia Juridica
14. Recibe la peticion y recopila la informacion.
Administrador de Remuneracién y Control
15. Recibe la decision de la General
16. Modifica la sancion con un informe adicional de Talento Humano en

coordinacion con la Subgerencia Juridica.
17. Enviaal servidor acusado la resolucion final. FIN.
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8.22.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE
IMPUGNACION PARA EL CONTROL DISCIPLINARIO AL
SERVIDOR DE CARRERA GTH05-01-03.

GESTION DE TALENTO HUMANO ‘

CONTROL DISCIPLINARIO (GTHOS) | ﬂ APA

CONTROL DISCIPLINARIO (GTHO5-01) ‘

IMPUGNACION AL CONTROL DISCIPLINARIO AL SERVIDOR DE CARRERA (GTH05-01-03) ‘

SERVIDORITRABAJADOR

Envia a la Gerencia
eeeeee I la
impugnacion.

ADMINISTRADOR DE
REMUNERACION Y NOMINA

GERENCIA GENERAL

Remite a Talento
Humano la decision.

SUBGERENCIA DE TALENTO
HUMANO

SUBGERENCIA JURIDICA
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8.3. SUBPROCESO DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y
PERMANENCIA (GTHO05-02)

8.3.1. PROCEDIMIENTO DE PERMISOS SINDICALES (GTHO05-02-
01)

Secretaria del Comité de la Empresa

1. Envia el oficio a la Gerencia General para solicitar el permiso sindical.

Gerencia General

2. Recibe, conoce y remite a la Subgerencia de Talento Humano para su
tramite.

Subgerencia de Talento Humano

3. Recibe el oficio y remite al Departamento de Remuneracién y Control.

Analista de Remuneracion y Control

Recibe y revisa el tramite.

Verifica en el sistema el histérico de permisos otorgados.

Realiza el oficio de contestacion del tramite.

Remite a la Subgerencia de Talento Humano para su validacion y firma.

No ok

Subgerencia de Talento Humano.

8. Recibe y revisa el oficio
9. ¢(El informe es validado?
9.1. No valida el informe, es necesario realizar ajustes.

Analista de Remuneracion y Control

9.1.1. Realiza los ajustes necesarios. Regresa a la actividad 7
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Subgerencia de Talento Humano

9.2. Si valida el informe, remite la contestacion al area respectiva. FIN
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8.3.1.1.

SINDICALES (GTH05-02-01)

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PERMISOS

Macro proceso:

GESTION DE TALENTO HUMANO ‘

Proceso:

CONTROL DISCIPLINARIO (GTHOS) ‘

Sub proceso:

CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA (GTH05-02) ‘

M ETAPA

Procedimiento

PERMISOS SINDICALES (GTH05-02-01)

Version 2.0

INjCIO

Envia el oficio
dirigido a la
Gerencia General
para solicitar el
permiso sindical

SECRETARIO DEL COMITE DE
LA EMPRESA

PR AN
Recibe, conoce y
remite a la
Subgerencia de
Talento Humano
para su tramite.

e

GERENCIA
GENERAL

S

Recibe el oficio y
remite al
Departamento de
Remuneracién y
Control

SUBGERENCIA DE TALENTO
HUMANO

Remite la
contestacion al
area respectiva.

Es necesario o |n;2r "R
realizar ajustes. "
qlidado”?
Recibe y revisa el
oficio

A 4

Verifica en el
sistema el histérico
de permisos
otorgados

S

Realiza el oficio de
contestacion del
tramite

Subgerencia de
Talento Humano
d

Recibe y revisa el
tramite

Remite a la

Realiza los
ajustes
necesarios

para su vali
firma.

ANALISTA DE REMUNERACION Y CONTROL
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8.3.2. PROCEDIMIENTO DE PERMISOS Y VACACIONES (GTHO5-
02-02)

Servidor/Trabajador

1. Previamente coordina con el Subgerente, Gerente, Administrador o
Encargado del Area el permiso/vacaciones respectivas.

2. Envia la peticion de permiso o vacaciones al Analista de Remuneracién y
Control.

Analista de Remuneracion y Control

3. Recibe el requerimiento de solicitud de vacaciones 0 permiso
4. ¢Cuél es el tipo de requerimiento que se solicitd?
5. EIl Trabajador / Servidor requiere Permiso, revisa el requerimiento y la
documentacion respectiva.
5.1. La documentacidn esta correcta y completa.
5.1.1. No, remite al Empleado/Servidor para que complete o corrija
la informacion. Regresa a la actividad No.2
5.1.2. Si la informacion estd correcta de acuerdo al reglamento o
normativa, aplica los dias de permiso en funcién de la calamidad
domeéstica que se presente. Pasa a la actividad No.6.4
6. Vacaciones, verifica en el sistema el historial de vacaciones legalizadas.
6.1. ¢ Es posible otorgar el permiso o vacaciones?
6.2. No es posible otorgar el permiso o vacaciones, comunica al servidor
o trabajador que no es posible otorgar el permiso o0 vacaciones.

Servidor/Empleado

6.3. Recibe la comunicacion. FIN.

Analista de Remuneracion y Control
6.4. Si es posible otorgar el permiso o vacaciones, emite el documento.
6.5. Envia al area respectiva para las firmas de autorizacion
correspondientes.
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Area

7. Recibe el documento, revisa, valida mediante las firmas de autorizacion.
8. Remite al Analista de Remuneracién y Control para su descargo.

Analista de Remuneracion y Control

9. Recibe el documento y revisa las firmas de autorizacion.
10. ¢La documentacion esté con las firmas correspondientes?
10.1. No esté con las firmas correspondientes, Regresa actividad 7.
10.2. Si esta con las firmas correspondientes, Realiza la descarga de los
dias ya sea por permiso 0 por vacaciones.
11. Envia a la Subgerencia de Talento Humano o personal delegado para la

firma final.

Subgerencia de Talento Humano.

12. Recibe, revisa y firma el documento.
13. Envia al Analista de Remuneracién y Control.

Analista de Remuneracion y Control.

14. Recibe y envia al archivo del area. FIN.
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8.3.2.1.FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PERMISOS Y
VACACIONES (GTHO05-02-02)

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO ‘

Proceso: CONTROL DISCIPLINARIO (GTHOS) ‘ ﬁ HAPA

Sub proceso: CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA (GTH05-02) ‘

Procedimiento PERMISOS Y VACACIONES (GTH05-02-02) Version 2.0

En caso de que se trate
de un permiso por
paternidad, maternidad,
matrimonios, calamidades
domésticas, el empleado.

INGIO

Previamente coordina con
el Subgerente, Gerente,
Administrador o
Encargado de Area el
permiso/vacaciones
respectivas.

o
adjuntar la
documentacion que
certifique los mismos,

Recibe el tramite
corrige y remite la
informacién al

Departamento de
Remuneracion y
Control

comunicacion.

Envia por correo
electrénico la peticion
de permiso o
vacaciones al Analista
de Remuneracion y

Control

SERVIDOR/EMPLEADO

Recibe el
requerimiento de
solicitud de
vacaciones o
permisos

Revisa el
requerimiento y la
documentacién
respectiva

equerimientg,

Vacaciones

Verifica en el
sistema el historial
de vacaciones
legalizados

Devuelve el
tramite al
Servidor

Comunica al
servidor o trabajador
que no es posible
otorgar el permiso o
vacaciones

De acuerdo al
reglamento/
normativa aplica

los dias de permiso
de acuerdo al tipo
de calamidad que

se presente

Emite el
documento

Envia al area
respectiva para las
mas de
autorizacion
correspondientes

ANALISTA DE REMUNERACION Y CONTROL

Realiza la descarga
de los dias ya sea
por permiso o por

vacaciones

Envia a la
Subgerencia de
Talento Humano o
personal delegado
para la firma final.

Recibe el

documento y
revisa las firmas
de autorizacion.

Recibe y envia al

archivo del area.

Recibe el
documento, revisa,
valida mediante

las firmas de
autorizacion.

AREA

Remite al Analista
de

Control para su
descargo

Recibe, revisa y AE:I\:sr'aaadle
firma el Remuneracion
documento. Sonvor.

SUBGERENCIA
DE TALENTO
HUMANO
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8.3.3. PROCEDIMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA GTHO05-02-
03

Analista de Remuneracion y Control.

1. Descarga la informacion de los sistemas de control de asistencia de las

diferentes areas

Extrae el reporte de las marcaciones de toda la empresa.

3. Revisa el reporte y valida la informacién de acuerdo a los diferentes
horarios del personal de la empresa.

4. Genera el reporte final y remite a la Subgerencia de Talento Humano para
su validacion.

no

Subgerencia de Talento Humano

5. Recibe y revisa el informe
6. ¢El informe es validado?
6.1. No es validado el informe, remite al Analista de Remuneracion y
control para que realice los ajustes respectivos.

Analista de Remuneracion y control.

6.2. Realiza los ajustes necesarios. Regresa actividad 4.

Subgerencia de Talento Humano

6.3. Si es validado el informe, mediante oficio remite al area respectiva.
Area

7. Recibe y analiza la informacién enviada por la Subgerencia de Talento
Humano.
8. ¢La informacion es validada?
8.1. No fue validada la informacion, justifica y remite a Talento Humano.
Regresa actividad 5
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8.2. Si fue validada la informacion, emite un oficio ratificando la
informacion recibida.

Analista de Remuneracion y Control

9. Recibe y revisa el oficio de contestacion.

10. Carga en el sistema AS-400 la informacion y procede con el descuento al
personal o la sancion de acuerdo al Reglamento Interno de Administracion
de Talento Humano. FIN
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8.3.3.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL
DE ASISTENCIA (GTHO05-02-03)

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO ‘

Proceso: CONTROL DISCIPLINARIO (GTHOS) ‘

Sub proceso: CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA (GTHO05-02) ‘

Procedimiento CONTROL DE ASISTENCIA (GTH05-02-03) ‘

Descarga la
informacion de los
sistemas de control
de asistencia de las
diferentes areas.

Extrae el reporte de
las marcaciones de
toda la empresa.

Carga en el sistema AS-400
la informacion y procede
con el descuento al
personal o la sancion de
acuerdo al Reglamento
Interno de Administracion
de Talento Humano.

Revisa el reporte y
valida la informacién
de acuerdo a los
diferentes horarios
del personal de la
empresa.

ANALISTA DE REMUNERACIONES Y CONTROL.

Genera el reporte

final y remite a la Reciben el oficio de

contestacion

Realiza los ajustes

Subgerencia de
necesarios

Talento Humano
para su validacion.

N Requiere realizar
ajustes.

Mediante oficio
remite al area
respectiva.

SUBGERENCIA DE TALENTO
HUMANO

Recibe y analiza la
informacion enviada
por la Subgerencia
de Talento Humano

ratificar ¢ justificar
el inprme

AREA

N Justifica y remite a

Talento Humano.

informacion
e validpda

Si

Emite un oficio de
justificacion

la
informacién
recibida.
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8.4. SUBPROCESO DE GESTION DE PERMISOS (GTH05-03)
8.4.1. PROCEDIMIENTO DE COMISION DE SERVICIOS (GTH05-03-
01)

Entidad

1. Envia la peticion de Comision de Servicios a la Gerencia General

Gerencia General

2. Recibe el oficio de peticion y remite a Talento Humano, para el tramite
respectivo.

Subgerencia de Talento Humano

3. Recibe el oficio y envia al Administrador de Remuneracion y Nomina

Administracion de Remuneracion y Control

4. Recibe, revisa y analiza el tramite
5. Remite a la Subgerencia Juridica.

Subgerencia Juridica

6. Recibe, revisa y analiza el tramite.
7. Envia a la Gerencia o Subgerencia de Area para que envie un informe
sobre la factibilidad y la firma de aceptacién en conjunto con el servidor.

Gerencia/Subgerencia de Area

8. Recibe la solicitud de peticion para la comision de servicios

9. Elabora el informe sobre la factibilidad de la comision de servicios del
servidor.

10. Remite a la Subgerencia de Talento Humano la informacion solicitada.
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Subgerencia de Talento Humano

11. Recibe la informacion solicitada sobre la factibilidad de la comision de
servicios y remite a Remuneracion y Nomina

Administracion de Remuneracion y Control

12. Recibe y revisa la informacion sobre la factibilidad de conceder la
comision de servicios.

13. Realiza un informe favorable dirigido a la Gerencia General.

14. Envia a la Subgerencia de Talento Humano para su validacion.

Subgerencia de Talento Humano

15. Recibe y revisa el informe.
16. ;Valida el informe?
16.1. No valida, remite a la Administracion de Remuneracion y
NoOmina para realizar los ajustes pertinentes.

Administracion de Remuneracion y Nomina

16.1.1. Realiza los ajustes correspondientes. Regresa a la
actividad 14.

Subgerencia de Talento Humano.

16.2. Si valida, remite a la Gerencia General para su autorizacion.

Gerencia General

17. Recibe y revisa el informe.
18. Remite el informe con la respuesta a la Subgerencia de Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano
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19. Recibe la decision de la Gerencia.
20. ¢ Autoriza la comisién de servicios?
21. No autoriza, comunica a la entidad que no se ha aceptado la peticion. FIN.
22. Si autoriza, comunica a la entidad que se ha aceptado a peticion.
22.1. Envia a Desarrollo de Talento Humano para que se realice la
accion de personal. FIN.
22.2. Envia a Remuneracion y Nomina para la actualizacion de los datos
y los tramites respectivos. FIN.
22.3. Comunica al Analista de Remuneracién y Control para que se
realicen las actualizaciones en los sistemas de control de asistencia,
pues se concedid la comision de servicios.

Analista de Remuneracion y Control

23. Recibe la comunicacion y realiza la actualizacion en los sistemas de
control de asistencia. FIN
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8.4.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMISION
DE SERVICIOS (GTHO05-03-01)

GESTION DE TALENTO HUMANO

ENTIDAD

GERENCIA GENERAL

ABOGADO DE TALE

DE AREA

ANALISTA DE
REMUNERACION Y
CONTROL
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8.4.2. PROCEDIMIENTO DE COMISION DE SERVICIOS POR
ESTUDIOS GTHO05-03-02

Servidor.

1. Envia la peticién de Comision de Servicios a la Gerencia General.

Gerencia General.

2. Recibe el oficio de peticion y remite a Talento Humano para el tramite
respectivo.

Subgerencia de Talento Humano

3. Recibe el oficio y envia a la Administracion de Remuneracion y Nomina.

Remuneracion y Nomina

4. Recibe, revisa y analiza la peticién para la comision de servicios por
estudios.
5. Envia a la Subgerencia Juridica para trdmite pertinente.

Subgerencia Juridica

6. Recibe, revisa y analiza el tramite.
7. Envia a la Gerencia o Subgerencia de Area para que envie un informe
sobre la factibilidad y la firma de aceptacién en conjunto con el servidor.

Gerencia/Subgerencia de Area.

8. Recibe la solicitud de peticion para la comisién de servicios por estudios y
contesta a la misma.
9. Remite a la Subgerencia de Talento Humano la informacion solicita.

Subgerencia de Talento Humano.
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10. Recibe y remite a Remuneracion y Nomina la informacion
Remuneracion y Nomina

11. Recibe y revisa la informacion.
12. Realiza un informe favorable dirigido a la Gerencia General.
13. Envia a la Subgerencia de Talento Humano para su validacion.

Subgerencia de Talento Humano

14. Recibe y revisa el informe
15. ;Valida el informe?
15.1. No valida, remite a la Administracion de Remuneracion y

Nomina.
Remuneracion y Némina

15.1.1. Realiza los ajustes correspondientes. Regresa
actividad 13.

Subgerencia de Talento Humano

15.2. Sivalida, remite a la Gerencia General para su autorizacion.

Gerencia General

16. Recibe y revisa el informe
17. Remite el informe con la respuesta a la Subgerencia de Talento Humano

Subgerencia de Talento Humano

18. Recibe y revisa la decision de la Gerencia General.

19. ¢Autoriza la comision de servicios por estudios?

20. No autoriza, comunica al servidor que no se ha aceptado la peticion y se
archiva el tramite. FIN.
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21. Si autoriza, elabora un informe y remite al servidor interesado y al area
a la cual pertenece.

22. Elabora el convenio de reciprocidad, en el que deberé constar la firma
del Gerente General y el beneficiario.

23. Se pide a Desarrollo de Talento Humano que se realice la Accion de
Personal.

24. Comunica al Analista de Remuneracion y control que se registre en los
controles de asistencia, que el servidor o servidora no va a marcar
durante el tiempo que dure la comision de servicios por estudios.
Ademas solicita la actualizacion de la informacion en el sistema para el
pago de remuneracion.

Analista de Remuneracion y Control.

25. Recibe la comunicacion y ajusta los sistemas de control de asistencia de
acuerdo a lo expuesto en el comunicado, asi como también bloquear en
el sistema para el pago de la remuneracion del funcionario. FIN
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8.4.2.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMISION
DE SERVICIOS POR ESTUDIOS. GTH05-03-01

SERVIDOR

(GERENCIA GENERAL

'SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO

s
o
&

ITO HUMANO
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8.4.3. PROCEDIMIENTO DE PERMISOS POR ESTUDIOS GTH05-03-
03

Servidor

1. Solicita a la Subgerencia de Talento Humano que se conceda las horas de
permiso para estudio.

Subgerencia de Talento Humano

2. Recibe y revisa la solicitud de permiso para estudio
3. Remite a Remuneracién y Némina para seguir con el tramite respectivo.

Remuneracion y Nomina

4. Recibe y revisa la solicitud de permiso por estudio
5. Solicita a la Gerencia o Subgerencia del Area un informe sobre la
factibilidad de aceptacion de permiso por estudios.

Gerencia/Subgerencia de Area

6. Elabora el informe, adjuntando la informacién respectiva
7. Remite a la Subgerencia de Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano

8. Recibe la informacion y remite a Remuneracion y Némina

Remuneracion y Control

9. Recibe y revisa la informacion solicitada
10. Elabora un informe completo para la Gerencia General y envia a la
Subgerencia de Talento Humano para su validacion.
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Subgerencia de Talento Humano

11. Recibe y revisa el informe
12. ;Valida el informe?
12.1. No valida, es necesario realizar ajustes

Remuneracion y Nomina

12.1.1. Realiza los ajustes. Regresa actividad 10.

Subgerencia de Talento Humano

12.2. Si valida el informe, envia a la Gerencia General para su
autorizacion.

Gerencia General.

13. Recibe y revisa el informe.
14. Remite su decision a la Subgerencia de Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano

15. Recibe la decision de la Gerencia.
16. ¢ Autorizo el permiso por estudios?
16.1. No autoriz6, se comunica al peticionario y se archiva el tramite.
FIN
16.2. Si autoriz6, Notifica al area y al peticionario indicando que el
permiso ha sido otorgado.
17. Comunica al Analista de Remuneracion y Control que se realice la
actualizaciéon en los sistemas de control de asistencia registrando los
horarios respectivos.
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Analista de Remuneracion y Control.

18. Recibe el comunicado y realiza la actualizacion en los sistemas de control
y asistencia. FIN
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8.4.3.1. FLUGOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PERMISO POR
ESTUDIOS (GTHO05-03-03)

GESTION DE TALENTO HUMANO

CONTROL DISCIPLINARIO (GTHOS) |

GESTION DE PERMISOS (GTHO05-03) |

PERMISO POR ESTUDIOS (GTH05-03-03)

SERVIDOR

SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO

REMUNERACION Y NOMINA

JBGERENTE DE

AREA

GERENCIA GENERAL

ANALISTA DE
REMUNERACION Y
CONTROL




Diaz Andrade, Garate Gonzalez 289

ﬂ HAPA [JNWE@D DEL
AZUAY

Manual de Procedimientos del Proceso:

GTH-07.- Planificacion de la Dotacion de
Personal

e Manual de Procedimientos y Flujograma.
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1. OBJETIVO DEL PROCESO

Analizar y determinar la necesidad de personal en funcion de la estructura
organizacional, planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados.

2. ALCANCE

El proceso descrito en este manual es aplicable para el procedimiento de
Planificacion de la Dotacién del Personal, desde la recepcién del oficio de
inicio de la Planificacién Operativa Anual, hasta la entrega del Plan de
Dotacion de Personal y su Distributivo.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Distributivo de Personal.- Matriz donde se agrupa todo el
personal y sus costos de una empresa a fin de determinar la masa
salarial de la misma.

e Dotacion de personal.- Es cubrir los requerimientos de personal
(actuales y nuevos) de las diferentes areas de la empresa para lo
cual aplica los procesos definidos.

e Servidor.- Es una persona que brinda un servicio de utilidad social.
Esto quiere decir que aquello que realiza beneficia a otras personas
y no genera ganancias privadas (mas alld del salario que pueda
percibir el sujeto por este trabajo).

e Trabajador.-

Persona que realiza un trabajo a cambio de un salario

e Proceso.Conjunto de las etapas sucesivas de un fendmeno natural o

una operacion artificial.

4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

e Constitucion de la Republica del Ecuador
e Ley Organica de Empresas Publicas



http://definicion.de/persona
http://definicion.de/trabajo/
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Cddigo de Trabajo
Normativa del Ministerio de Relaciones Laborales
Norma de Control Interno

Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para

los servidores de carrera, contratados y de libre nombramiento y
remocién, no sujetos a la contratacion colectiva de la Empresa

Publica Municipal.
e Contrato Colectivo

5. INDICADORES DE EVALUACION

Cadigo Indicador
11-GTHO7 Cumplimiento de entrega de
Plantillas con los requerimientos
de personal
12-GTHO7 e Grado de Cumplimiento de
actividades.

e Grado de Cumplimiento del
tiempo estandar de
ejecucion de la actividad del
proceso

6. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable del Proceso de Planificacion de la Dotacion del Personal es
el Administrador del Departamento de Desarrollo de Talento Humano,
quien se encargara de realizar el seguimiento, cumplimiento y control del

proceso; asi como realizar las mediciones y monitoreo del mismo.
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7. RESPONSABILIDADES
Gerencia General.

Recibir y revisar la informacion de la Planificacion de Personal.
Remitir a la Subgerencia de Talento Humano la decision.

Recibir y revisar el distributivo de personal para su aprobacion
Remitir a Talento Humano para realizar ajustes en el distributivo
de personal

e Disponer al Subgerente de Gestion de Talento Humano ejecutar el
distributivo de personal.

Subgerencia de Talento Humano

e Solicitar a las areas en funcién al POA y la Planificacién
Estratégica, los requerimientos de personal para elaborar la
Planificacion de Personal

e Recibir y revisar el oficio enviado por las areas junto con la planilla
de requerimiento de personal y la documentacion requerida.

e Remitir a Desarrollo de Talento Humano para seguir con su

tramite.

e Recibir y revisar la informacion consolidada de la Planificacion de
Personal.

e Validar o no la informacién consolidada de la Planificacion de
Personal.

e Recibir y revisar la decision de la Gerencia General sobre la
Planificacion de Personal.

e Indicar que se debe cubrir la vacante con personal interno o
externo. Subproceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion
de Personal.

e Indicar que se debe crear el cargo. Subproceso de Descripcidn,
Valoracion y Clasificacion de Cargos.

e Indicar que no es necesario incrementar el nimero de personal.

e Recibir y revisar el Distributivo de Personal.
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e Remitir la plantilla del distributivo de personal mediante oficio a
Presupuestos.

e Recibir la decision de la Gerencia General, ejecutar el Distributivo
del Personal.

Desarrollo de Talento Humano

e Recibir y analizar la planilla de requerimiento de personal con la
Administracion de Remuneracion y Nomina.

e Comunicar al area que se requiere realizar ajustes en la Plantilla o
justificar los requerimientos.

e Consolidar la informacion de la Planificacion de Personal, y enviar
a la Subgerencia de Talento Humano para validar.

e Realizar los ajustes en la Planificacion de Personal

e Remitir toda la informacién necesaria para la realizacion del
Distributivo de Personal al Departamento de Remuneraciones y
Control.

Gerencia/Subgerencia de Area

e Recibir el oficio con la peticion de requerimiento de personal

e Analizar al personal que actualmente estan en las &reas y en
funcion al POA, Planificacion Estratégica y actividades define las
necesidades de personal.

e Definir las necesidades del personal.

e Elaborar la plantilla de requerimiento de personal y la
documentacion requerida

e Remitir a Talento Humano el oficio junto con la plantilla de
requerimiento de personal.

Presupuesto

e Recibir la informacion y cargar el distributivo de personal al
sistema.
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e Remitir a la Gerencia General para la aprobacion final.

8. PROCESO DE PLANIFICACION DE LA DOTACION DE
PERSONAL (GTHO7)

8.1. SUBPROCESO DE PLANIFICACION DE LA DOTACION DE
PERSONAL (GTHO07-01)
8.1.1. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE LA
DOTACION DE PERSONAL (GTH07-01)

Administrador/a del Departamento de Desarrollo de Talento Humano

1. En funciéon al memorando de la Gerencia General para el inicio de la
Planificacion Empresarial, prepara el memorando de solicitud de dotacion
de personal (actuales y nuevos) hacia todas las areas.

2. Mediante el sistema documental, envia el memorando al Subgerente de
Talento Humano para su validacién y envio.

Subgerente/a de Talento Humano

3. Recibe en el sistema documental el memorando, revisa y si esta de acuerdo
lo despacha. Pasa a la actividad 5
4. Si existen observaciones reasigna al remitente. Pasa a la actividad 2

Areas

5. Recibe el memorando de solicitud de dotacion de personal.

6. En funcion de las necesidades institucionales y del area, analiza y define la
dotacion de personal (actual y nuevo).

7. Registra la dotacion de personal (actual y nuevo) en el Formato de
Planificacion de la Dotacion de Personal.

8. Remite mediante memorando el Formato de Planificacion de la Dotacion
del Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano
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9. Recibe y revisa el memorando junto con el Formato de Planificacion de la
Dotacion del Talento Humano.

10. Remite mediante el sistema documental al Administrador/a del
Departamento de Desarrollo de Talento Humano para su gestion.

Administrador/a Desarrollo de Talento Humano

11. Recibir el Formato de Planificacion de la Dotacion del Talento Humano.

12. Consolidar la dotacion de personal (actual y nuevo) remitida por todas las
areas.

13. Verificar las partidas presupuestarias disponibles no utilizadas.

14. Analizar la dotacion de personal (actual y nuevo) consolidada con la
Administrador/a del Departamento de Remuneracién y Control.

Administrador/a de Remuneracion y Control

15. Valorar el Plan de Dotacion de Talento Humano (actual y nuevo), en
conjunto con la Administradora del Departamento de Desarrollo de
Talento Humano

Administrador/a de Desarrollo de Talento Humano

16. Agrupar los nuevos requerimientos de personal en el Formato de Nuevos
Requerimientos.

17. Enviar al Subgerente de Talento Humano el Plan valorado de Dotacion del
Talento Humano (desagregado entre personal actual, requerido como
nuevo y vacantes).

Subgerencia de Talento Humano
18. Recibir mediante el sistema documental el Plan valorado de Dotacién del

Talento Humano (desagregado entre personal actual, requerido como
nuevo y vacantes).
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19. Revisar el memorando junto con el Plan valorado de Dotacion del Talento
Humano (desagregado entre personal actual, requerido como nuevo y
vacantes).

19.1. Si estd de acuerdo con el Plan valorado de Dotacion del Talento
Humano (desagregado entre personal actual, requerido como nuevo
y vacantes), enviar mediante memorando hacia la Gerencia General
para su aprobacion. Pasa a la actividad 20.

19.2. En caso de existir observaciones, reasignar el tramite al
Administrador de Desarrollo de Talento Humano. Regresa a la
actividad 14.

Gerencia General

20. Recibe y revisa la informacion
21. De acuerdo a las necesidades de personal de la empresa, remite a la
Subgerencia de Talento Humano la decision.

Subgerencia de Talento Humano

22. Recibe y revisa la decision de la Gerencia General.
23. (Qué indica la decision de la Gerencia?
23.1. Creacion de cargo. Ver el Subproceso de Descripcion, Valoracion
y Clasificacién de Cargos. FIN
23.2. Cubrir internamente, indica que se debera cubrir con el personal
externo o interno la vacante. Ver el Subproceso de Concurso de
Meéritos y Oposicién.
23.3.  Si es posible cubrir el requerimiento con un servidor/a mediante
Cambio Administrativo, Traspaso de Puesto, Subproceso de Plan
y Desarrollo de Carrera. Ver procedimientos que apliquen.
23.4. Seleccion externa. Ver el Subproceso de Reclutamiento, Seleccion
y Contratacién de Personal.
23.5. No es necesario incremento en el personal, indica que no se debera
incrementar el nimero de personas en la Empresa.
23.6. En cualquier caso, envia el Plan valorado de Dotacion del Talento
Humano (desagregado entre personal actual, requerido como nuevo
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y vacantes) aprobado por la Gerencia General hacia la
Administracion de Desarrollo de Talento Humano (pasa a la
actividad 24) y la Administracion de Remuneracion y Control (pasa
a la actividad 5 del Subproceso de Elaboracion del Distributivo).
24. Remite al Departamento de Desarrollo de Talento Humano la decision de
la Gerencia General.

Administrador/a del Departamento Desarrollo de Talento Humano

25. Recibe la decisién de la Gerencia General y si es el caso realiza el
memorando para solicitud de creacion de las partidas presupuestarias para
los funcionarios a contratarse y remite a la Subgerencia de Talento
Humano.

Subgerencia de Talento Humano

26. Recibir el memorando y tramitar hacia la Subgerencia Financiera.

Subgerencia Financiera

27. Recibir el memorando y lo tramitar hacia Presupuestos.

Presupuestos

28. Crear las partidas presupuestarias autorizadas por la Gerencia General e
informar a la Subgerencia Financiera sobre el particular mediante el
sistema documental.

Subgerencia Financiera

29. Informar mediante el sistema documental la creacion de las partidas
presupuestarias solicitadas y autorizadas por la Gerencia General.
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Subgerencia de Talento Humano.

30. Recibir la informacién de la creacion de las partidas presupuestarias y
tramita hacia Desarrollo de Talento Humano.

Administrador/a de Desarrollo de Talento Humano

31. Recibir la informacion de las partidas presupuestarias creadas y realizar el
memorando de solicitud de documento de Requerimiento de Personal
dirigido hacia las areas donde se comunica que ha autorizado la
contratacion de personal.

32. Tramitar el memorando a la Subgerencia de Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano

33. Revisar y tramitar el memorando a las areas.

Areas

34. Elabora el requerimiento de personal firmado por el Gerente de Area o
Subgerente de Area, en el caso de las dependencias que dependen

directamente de la Gerencia General.
35. Envia mediante memorando el requerimiento de personal legalizado.

Subgerencia de Talento Humano

36. Recibe el requerimiento de personal y tramita hacia la Subgerencia
Financiera, solicitando la certificacion de disponibilidad de fondos en la
partida presupuestaria correspondiente.

Subgerencia Financiera

37. Recibe el tramite y envia a Presupuestos, para su gestion.




Diaz Andrade, Garate Gonzéalez 301

Cod.: GTHO7
Version:2.0
Macro proceso Gestion de Talento Humano
Proceso Planificacion de la Dotacién de Personal Fecha:
31/10/2014

Planificacion de la Dotacion de Personal
Subproceso | Elaboracion del Distributivo para Remuneraciones
y Beneficios Sociales del Personal

Presupuestos
38. Elabora la certificacion de la disponibilidad presupuestaria de fondos para

la partida presupuestaria correspondiente.
39. Envia a la Subgerencia Financiera para su tramite.

Subgerencia Financiera

40. Remite a la Subgerencia de Talento Humano la Certificacion
Presupuestaria de fondos.

Subgerencia de Talento Humano

41. Recibe la solicitud y reasigna al Administrador/a del Departamento de
Desarrollo de Talento Humano

Administrador/a de Desarrollo de Talento
42. Recibe la certificacion presupuestaria de fondos y empieza con el

Subproceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal,
Desarrollo y Plan de Carrera, Concurso de Méritos y Oposicion. FIN.
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8.1.11. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE
PLANIFICACION DE LA DOTACION DE PERSONAL
(GTHO07-01-01)

GESTION DE TALENTO HUMANO ]

PLANIFICACION DE LA DOTACION DE PERSONAL (GTHO7) | ﬂ £TAPA

PLANIFICACION DE LA DOTACION DE PERSONAL (GTHO7-01) |

- ‘ e

PLANIFICACION DE LA DOTACION DE PERSONAL (GT}

DRIA DEL DEPARTAMENTO DE

SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO

AREAS

ADORIA DE

REMUNERACION Y
CONTROL
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Macro proceso:

GESTION DE TALENTO HUMANO ‘

Proceso:

PLANIFICACION DE LA DOTACION DE PERSONAL (GTHO7) ‘

Sub proceso:

PLANIFICACION DE LA DOTACION DE PERSONAL (GTH07-01) ‘

Procedimiento

PLANIFICACION DE LA DOTACION DE PERSONAL (GTHO07-01)

‘

GERENCIA GENERAL

Recibir y revisar la
informacion

D& Geverdo o 1as
necesidades de

personal de la

empresa, remitir a
la Subgerencia de
Talento Humano la

Subproceso de
Reclutamiento,
Seleccién y
Contratacién de
Pefgal-

Recibe y revisa la
decisién de la

Gerencia General. Indica que se

debera cubrir con

rir
o el personal

Internamente

Seleccion
Externa

externo o interno
la vacante

2Que S
indica la Sreacion

No esr
incremento
de personal

de cargo.

ecision,

Si es posible.
cubrir el ient
mediante.

Indica que no se

Gmbio
Administrativo,
Traspaso de
Puesto o

Subproceso de
Descripcion,
Valoracion y
Clasificacion

de ?‘1905,

Recibir el
memorando y
framitar hacia la
Subgerencia
Financiera.

incrementar el
nomero de
personal.

Subproceso de
Concurso de
Méritos y Oposicion
=

Subproceso de
Plan y Desarrollo
de Carrera

SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO

Subproceso de
Elaboracién del
Distributivo.

(Acﬁrl_dr:d 5)

En cualquier caso, envia el
Plan valorado de Dotacion
del Talento Humano
(desagregado entre
personal actual, requerido
como nuevo y vacantes)
aprobado por la Gerencia
General

Departamento de
Desarrollo de
Talento Humano la
decision de la

Departamento de
Remuneracion y
Control la decision
de la Gerencia
General

P

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE
TALENTO HUMANO

Recibir la decisién de la Gerencia
General y si es el caso realizar
memorando para solicitud de

creacion de las partidas
presupuestarias para los funcionarios
a contratarse y remitir a la
Subgerencia de Talento Humano.

SUBGERENCIA FINANCIERA | ADMINISTRADOR/A DEL

Recibir el
memorando y lo
tramitar hacia
Presupuestos.
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Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO |

Proceso: PLANIFICACION DE LA DOTACION DE PERSONAL (GTHO7) ‘

Sub proceso: PLANIFICACION DE LA DOTACION DE PERSONAL (GTH07-01) |

Procedimiento PLANIFICACION DE LA DOTACION DE PERSONAL (GTHO07-01)

Enviar o 1a
Subgerencia
Financiera para su
Crear las partidas trémite.
presupuestarias autorizadas
por la Gerencia General e
informar a la Subgerencia
Financiera sobre el
particular mediante el
sistema documental.

disponibilidad
presupuestaria de

fondos para la partida

presupuestaria

PRESUPUESTOS

k. SapliEec]
Informar mediante el
sistema documental la
creacion de las partidas
presupuestarias solicitadas y

subgerencia de
Talenio Humano la
Certificacion
Recibir el framite y Presupuestaria de
auterizadas por la Gerencia enviara
General. Presupuestos, para
su gestion.

SUBGERENCIA
FINANCIERA

wo 0~ Recibir el SOl
oz requerimiento de y reasignar al
<Z Recibir la informacion de la personal y framita Administrador/a
23 creacién de las partidas hacia la Subgerencia del Departamento
gz presupuestarias y framita Financiera, solicitando de Desarrollo de
xe hacia Desarrollo de Talento Revisar y framitar la cerfificacion de

&z Humano. el memorando a disponibilidad de

=] las areas. fondos en la partida

[ presupuestaria

cormrespondiente.

N
Recibir Ia informacion de 1as
partidas presupuestarias
creadas y realizar el
memorando de solicitud de
documento de
Requerimiento de Personal
dirigido hacia las dreas
donde se ha autorizado la
contratacion de personal.

Recibir la
certificacion
presupuestaria de

fondos

Subproceso de

Tramitar el memorando a la
Subgerencia de Talento
Humano.

Plan de Carrera y
Concursa de Méri
o on.

ADMINISTRADOR/A DE DESARROLLO
DE TALENTO HUMANO

Elaborar el
requerimiento de
personal firmado por el
Gerente de Area o
Subgerente de Area, en
el caso de las
dependencias que
dependen
directamente de la
Gerencia General

AREAS

Enviar mediante
memorando el
requerimiento de
personal
legalizado.
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8.2. SUBPROCESO DE ELABORACION DEL DISTRIBUTIVO
DEL PERSONAL (GTH07-02)
8.2.1. PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION DEL
DISTRIBUTIVO DEL PERSONAL (GTH07-02)

Administrador/a del Departamento de Remuneracién y Control

1. Actividad 15 del Subproceso de Planificacion de la Dotacion del
Personal (GTHO07-01)

2. Recibe la informacion del Departamento de Desarrollo de Talento

Humano.

Consolida y elabora el distributivo del personal (actuales y nuevos)

4. Remite al Subgerente de Talento Humano para su revision y validacion.
Pasa a la actividad 18 del Subproceso de Planificacion de la Dotacién del
Personal (GTHO07-01)

w

Subgerencia de Talento Humano

5. Remite mediante memorando el Distributivo de Personal (actuales y
nuevos) autorizado por el Gerente General, hacia el Departamento de
Remuneracion y Control.

Administrador/a del Departamento de Remuneracién y Control

6. Recibe el Distributivo de Personal (actuales y nuevos) autorizado por el
Gerente General y ajustar segun la disposicion del Gerente General, genera
el memorando de envio del Distributivo autorizado hacia la Subgerencia
Financiera solicitando la disponibilidad presupuestaria por parte de la
Subgerencia de Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano

7. Recibe y tramita el memorando de envio del Distributivo autorizado hacia
la Subgerencia Financiera.
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Subgerencia Financiera

8. Recibe, analiza el tramite y envia a Presupuestos para su gestion.

Presupuestos

9. Recibe, analiza la informaciéon y carga el distributivo de personal al
sistema.

10. Genera el memorando de solicitud de informacion de la carga del
distributivo de personal y reasigna hacia la Subgerencia Financiera.

Subgerencia Financiera

11. Recibe el memorando de solicitud de informacion de carga del distributivo
de personal y envia a la Subgerencia de Talento Humano

Subgerencia de Talento Humano

12. Recibe el memorando enviado por la Subgerencia Financiera y remite el
distributivo cargado al Departamento de Remuneracién y Control para su
ejecucion.

Administrador/a del Departamento de Remuneracion y Control

13. Recibe el memorando, ejecuta el distributivo aprobado por la Gerencia
General y cargado en el sistema por Presupuestos. FIN.
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82.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL DISTRIBUTIVO DE PERSONAL
(GTHO7-02-01)

DE

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO ‘

Proceso: PLANIFICACION DE LA DOTACION DE PERSONAL (GTHO7) ‘

Sub proceso: ELABORACION DEL DISTIBUTIVO DE PERSONAL (GTH07-02) ‘

Procedimiento ELABORACION DEL DISTIBUTIVO DE PERSONAL (GTH07-02)

INI§IO

Subproceso de
Planificacion de la
Dotacion de
Personal

(Acﬂg d 15)

Recibir la
informacion del
Departamento de
Desarrollo de
Talento Humano.

R

Consolidar y
elaborar el
distributivo del
personal (actuales
y nuevos)

Remitir al

para su revision y
validacién.

Subproceso de
Planificacién de la
Dotacién del
Personal

(Acﬂﬁd 18)

ADMIISTRADOR/A DEL DEPARTAMENTO DE REMUNERACION Y CONTROL

SCiBT 6T DRMBUTVG de
(actuales y nuevos) autorizado por
el Gerente General y gjustar segin

la disposicion del Gerente Recibir el
General, generar el memorando memorando,
de envio del Distributivo ejecutar el
autorizado hacia la Subgerencia distributivo
Financiera solicitando la aprobado por la
disponibilidad presupuestaria por Gerencia General y
parte de la Subgerencia de cargado en el
Talento Humano. sistema por

Presupuestos.

Remitir mediante
memorando el
Distributivo de Personal
(actuales y nuevos)

autorizado por el
Gerente General, hacia
el Departamento de
Remuneracion y Control.

SUBGERENCIA DE
TALENTO HUMANO

y Recibir el
SCBTy TramiTar .
memorando enviado
el memorando de )
> por la Subgerencia
envio del Financiera y remitir el
Distributivo \

distributivo cargado
al Departamento de
Remuneracion y
Control para su
sjecucion.

autorizado hacia
la subgerencia

SUBGERENCIA
FINANCIERA

Recibir el memorando
de solicitud de
informacion de carga
del distributivo de’
personal y enviar a la
Subgerencia de
Talento Humano

Recibir, analizar el

frémite y enviar a

Presupuestos para
sU gestion.

PRESUPUESTOS

SciBT, analizar Ta
informacion y
cargar el
distributivo de
personal al
istema

Generar el memorando
de solicitud de
informacion de la
carga del distributivo
de personal y reasignar
hacia la Subgerencia
Financiera
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1. OBJETIVO DEL PROCESO

e Promover el desarrollo integral del Talento Humano, a fin de
actualizar los conocimientos, en concordancia con los principios
Constitucionales, Planificacion y los objetivos Institucionales.

e Impulsar el desarrollo de habilidades y aptitudes del Talento
Humano, asi como la especializacion de los mismos en las
respectivas areas, tendiendo a la busqueda de un O&ptimo
desempefio.

ALCANCE

El proceso descrito en este manual es aplicable para el procedimiento de
Desarrollo y Plan de Carrera, desde la definicion del mapa de cargos de la
empresa hasta la firma de la Accion de Personal, que refleje la aplicacion
del Mapa de Cargos.

GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Perfiles de Cargo: Descripcion detallada de las funciones, tareas y
responsabilidades de los cargas de la Empresa.

e Plan de Carrera: Proceso mediante el cual se establecen objetivos
y se fija un historial profesional a futuro.

POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

Constitucién de la Republica del Ecuador

Ley Organica de Empresas Publicas

Caodigo de Trabajo

Normativa del Ministerio de Relaciones Laborales

Norma de Control Interno

Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para
los servidores de carrera, contratados y de libre nombramiento y
remocidn, no sujetos a la contratacion colectiva de la Empresa
Publica Municipal.
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e Contrato Colectivo

5. INDICADORES DE EVALUACION

Cddigo Indicador
11-GTHO8 Porcentaje de personal
promovido dentro de la empresa.
12-GTHO8 e Grado de cumplimiento de

Actividades

e Grado de cumplimiento del
tiempo estandar de
ejecucion de la actividad del
proceso

6. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable del Proceso de Desarrollo y Plan de Carrera es el
Administrador de Desarrollo de Talento Humano, quien se encargara de
realizar el seguimiento, cumplimiento y control del proceso; asi como
realizar las mediciones y monitoreo del mismo.

7. RESPONSABILIDADES

Gerencia General

e Recibir y analizar el informe, en el cual se indican las sugerencias
sobre la necesidad de realizar ascensos internos.

e Gerencia de Talento Humano su decision

e Recibir, revisar y analizar el informe, con el perfil del cargo y las
posibilidades dentro de la empresa.
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Autorizar o no el informe enviado por la Subgerencia de Talento
Humano.

Devolver a la Subgerencia de Talento Humano porque requiere
ajustes.
Enviar al area respectiva el documento autorizado.

Subgerencia de Talento Humano

Presentar el informe a la Gerencia General, en el cual indican las
sugerencias sobre la necesidad de realizar ascensos internos.
Recibir la respuesta de la Gerencia General.

Decidir si se cubre internamente o encargo de funciones

Remitir la decision de la Gerencia General a Desarrollo de Talento
Humano.

Devolver el informe para realizar los ajustes necesarios a
Desarrollo de Talento Humano.

Recibir y revisar el informe autorizado por la Gerencia General.
Elaborar la accion de Personal y actualizar en el sistema.

Desarrollo de Talento Humano

Analizar el Plan de Dotacion y en funcion a los requerimientos de
las areas, definir si es posible hacer algin tipo de ascenso a nivel
interno.

Recibir, revisar y analizar la decision de la Gerencia General.
Analizar el perfil del cargo y definir posibilidades dentro de la
Empresa.

Elaborar el informe y enviar a la Subgerencia de Talento Humano
para su validacion.

Realizar los ajustes en el informe




Diaz Andrade, Garate Gonzalez 314

Cdd.: GTHO8

M ETAPA

Version:2.0
Macro proceso Gestion de Talento Humano
Proceso Desarrollo y Plan de Carrera Fecha:
Subproceso Desarrollo y Plan de Carrera 31/10/2014
Area

e Recibir, revisar el informe enviado por la Gerencia General.

e Aceptar el encargo de funciones.
e Enviar a la Subgerencia de Talento Humano.
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8 PROCESO DE DESARROLLO Y PLAN DE CARRERA
8.1 SUBPROCESO DE DESARROLLO Y PLAN DE CARRERA

(GTH08-01)
811 PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO Y PLAN DE

CARRERA (GTH08-01)

Desarrollo de Talento Humano

1. Subproceso de Plan de Dotacién de Personal.

2. Analiza el Plan de Dotacion y en funcion a los requerimientos de las areas,
define si es posible hacer algun tipo de ascenso a nivel interno.

3. Elabora el informe y remite a la Subgerencia de Talento Humano para su
tramite.

Subgerencia de Talento Humano

4. Recibe y revisa el informe.
5. ¢El informe fue validado?
5.1. No valida, remite a Desarrollo de Talento Humano para que realice
los ajustes pertinentes. Regresa actividad 3.
5.2. Si valida, presenta el informe al Gerente General indicando las
sugerencias respectivas.

Gerencia General

6. Recibe y analiza el informe enviado por la Subgerencia de Talento
Humano.
7. Envia la decision a la Subgerencia de Talento Humano
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Subgerencia de Talento Humano

8. Recibe y revisa la respuesta de la Gerencia General.

9. ¢Es posible cubrir internamente?

10. No es posible cubrir internamente. Subproceso de Concurso de Méritos
y Oposicion. Subproceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de
Personal. FIN.

11. Si es posible cubrir internamente, remite el tramite a Desarrollo de
Talento Humano.

Desarrollo de Talento Humano

12. Recibe, y acoge la decision de la Gerencia General.

13.  Analiza el perfil del cargo y define posibilidades dentro de la Empresa.

14. Elabora el informe y envia a la Subgerencia de Talento Humano para su
validacion.

Subgerencia de Talento Humano

15. Recibe y revisa el informe enviado por Desarrollo de Talento Humano.

16. ¢Valida el informe?

17. No valida el informe, devuelve a Desarrollo de Talento Humano para
realizar los ajustes necesarios.

Desarrollo de Talento Humano

17.1. Realiza los ajustes solicitados por la Subgerencia de Talento
Humano. Regresa a la Actividad 12.

Subgerencia de Talento Humano

18. Sivalida el informe, envia a la Gerencia General para su autorizacion.
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Gerencia General

19. Recibe, revisa y analiza el informe y remite a la Subgerencia de Talento
Humano la decision.

Subgerencia de Talento Humano

20. Recibe la decision de la Gerencia General
21. ¢Cual fue la decision de la Gerencia?
21.1. No autoriza el encargo de funciones, requiere realizar ajustes.
Regresa Actividad 14.
21.2. Si autoriza el encargo de funciones, envia al area respectiva.

Area Requirente
Recibe y revisa el informe enviado por la Gerencia General.

22. Acepta al personal al que se realizara el encargo de funciones
23. Enviaa la Subgerencia de Talento Humano, para su tramite.

Subgerencia de Talento Humano

24. Recibe y revisa el informe autorizado por la Gerencia General.

25. Elabora la Accion de Personal.

26. Notifica al empleado para que acuda a la legalizacion de la accién de
personal

Servidor / Trabajador

27. Recibe la notificacion
28. Acude a firmar la accion de personal

Subgerencia de Talento Humano

29. Una vez con el documento firmado realiza la actualizacion en el
sistema. Pasa al Proceso de Induccion de Personal (GTHO03), FIN.
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8.1.1.1. FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO Y
PLAN DE CARRERA (GTHO08-01)

N\ETAPA
[




Diaz Andrade, Garate Gonzalez 319

Cdd.: GTHO8

APA

Version:2.0

Macro . Gestion de Talento Humano

proceso:

Proceso: Desarrollo y Plan de Carrera Fecha:
Subproceso: Desarrollo y Plan de Carrera 31/10/2014

8. DOCUMENTOS DEL PROCESO

FECHA

DE EXPEDICION:

SUBGERENCIA DE GESTION DE TALENTO HUMANO | " 5,

FECHA DE
_/_J201_

ACCION DE PERSONAL N°: 2014- _ -SGTH VIENCIA:

El Directorio de la Empresa ETAPA EP, en uso de las facultades que le confiere la Ley Organica de Empresas Publicas y
la Ordenanza de Constitucién Organizacién y Funcionamiento de ETAPA EP, ACUERDA emitir la presente Accion de

DECLARAR EN COMISION DE SERVICIO
CAMBIO ADMINISTRATIVO
SUPRESION DE PARTIDA

ACEPTAR LA RENUNCIA

AMONESTAR POR ESCRITO

TRASPASO DE PUESTO

SUSPENSION SIN SUELDO

DESTITUIR

CONTRATO PLAZO FIJO

SUSPENDER EL PUESTO

VISTO BUENO

REMOCION DEL CARGO
COMISION SERVICIO SIN SUELDO
COMISION SERVICIO CON SUELDO
TERMINACION ENCARGO FUNCIONES
ENCARGO DE FUNCIONES

CESACION DE FUNCIONES
UNIFICACION CARGO

NOMBRAMIENTO PROVISIONAL
NOMBRAMIENTO DEFINITIVO
NOMBRAM IENTO DE LIBRE REMOCION
RENUNCIA

JUBILACION

VACACIONES

CONCEDER LICENCIA SIN SUELDO
CONCEDER LICENCIA CON SUELDO
CONTRATO SERVICIOS OCASIONALES
CONTRATO INDEFINIDO

LIBRETA MILITAR N°:

APELLIDOS NO MBRES CARNET DEL IESS N°: CERTIFICADO VOTACION N°:
JUSTIFICACION: Se emite la presente accion de personal por disposicion de la Gerencia General, mediante Memorando No.
M-__-2014-SGTH, y Nut. ETAPAEP-201_-__ atraves del cual se solicita autorice la para que desempefie las
funciones de .apartirdel de del201 .

SITUACION ANTERIOR

SITUACION ACTUAL

GERENCIA O SUBGERENCIA: GERENCIA O SUBGERENCIA:

DEPARTAMENTO:
CARGO:
REMUNERACION UNIFICADA: USD $ 00,00

PARTIDA PRESUPUESTARIA:

DEPARTAMENTO:

CARGO:

REMUNERACION UNIFICADA: USD $ 00,00

PARTIDA PRESUPUESTARIA:

f)

£)

GERENTE GENERAL ETAPA EP.

SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO DE ETAPA EP.

DECLARACION Y POSESION:

Declaro no desempefiar otro cargo publico en el Ecuador y
no tener impedimento alguno para ocupar el cargo de:

f)

Nombre:

REGISTRO DE LA ACCION DE PERSONAL:

NUMERO: 2014- __-SGTH
Fecha de Registro: __/__/201_
Nombre: -

Cargo: -

f)
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Manual de Procedimientos del Proceso:

GTH-09.- Concurso de Méritos y Oposicion

e Manual de Procedimientos y Flujograma.
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INDICE:

1. OBJETIVO DEL PROCESO

2. ALCANCE

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

4. POLITICAS

5. INDICADORES DEL PROCESO

6. RESPONSABLE DEL PROCESO

7. ACTORES DEL PROCESO

Modificacion respecto a la edicién anterior

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha: Fecha:
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8.1.1.1. FLUIOGRAMA
SUBPROCESO DE FASE DE OPOSICION
8.2.1. PROSEDIMIENTO DE FASE DE OPOSICION

8.2.1.1. FLUJOGRAMA

9. DOCUMENTOS DEL PROCESO

8. PROCESO DE CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION
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1. OBJETIVO DEL PROCESO

Cubrir oportuna y eficientemente las necesidades de vinculacion de
Talento Humano de las diferentes areas de ETAPA EP cumpliendo con la
normativa vigente.

2. ALCANCE

El proceso descrito en este manual es aplicable para el procedimiento de
Concurso de Meéritos y Oposicion, desde la recepcion del oficio de
solicitud y de Requerimiento de Personal para cubrir vacantes, hasta la

distribucion del oficio de posesion de cargo.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Fase de Méritos: En esté fase se realiza la calificacion de las
carpetas que presentan los aspirantes al cargo.

Fase de Oposicion: Para esta fase se califican los conocimientos,
es decir se realizan pruebas tanto tedricas como practicas.
Requerimiento: Caracteristicas que se desea que posea algo.

4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

Constitucién de la Republica del Ecuador

Ley Organica de Empresas Publicas

Caodigo de Trabajo

Normativa del Ministerio de Relaciones Laborales

Norma de Control Interno

Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para
los servidores de carrera, contratados y de libre nombramiento y
remocidn, no sujetos a la contratacion colectiva de la Empresa
Publica Municipal.

Contrato Colectivo
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5. INDICADORES DE PROCESO

CODIGO

INDICADORES

11-GTHO9

Cumplimiento  del  tiempo
establecido para el Proceso de
Concurso de  Méritos vy
Oposicion

12-GTHO09

Porcentaje de Concursos de
Meéritos y Oposicidn aprobados
por la Gerencia, concluidos.

13-GTHO9

e Grado de cumplimiento de
Actividades

e Grado de cumplimiento del
tiempo estandar de
ejecucion de la actividad del

proceso

6. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable del Proceso de Concurso de Meéritos y oposicion es el
Administrador de Desarrollo de Talento Humano, quien se encargara de
realizar el seguimiento, cumplimiento y control del proceso; asi como
realizar las mediciones y monitoreo del mismo.

7. RESPONSABILIDADES

Gerencia General:

e Recibir la peticion para la autorizacion que se realice el concurso y
se publique la convocatoria. .
e Realizar la contestacion a la peticién autorizando o no la
realizacion del concurso.
e Recibir y revisar el oficio, donde indica que el concurso ha sido
declarado desierto y la alternativa a seguir.
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Comunicar al personal seleccionado, que pasa a la fase de
entrevista.

Subgerencia de Talento Humano

Recibir el requerimiento de personal y analizar.

Firmar la solicitud de la Partida Presupuestaria.

Recibir la respuesta de la Subgerencia Financiera y tramitar a
Desarrollo de Talento Humano.

Solicitar a la Gerencia General la autorizacion para realizar el
concurso Yy remitir la convocatoria al concurso.

Realizar la publicacion de la convocatoria.

Realizar la convocatoria al Tribunal de Méritos y Oposicion,
definir el cronograma

Convocar al Tribunal de Apelaciones.

Enviar a la Gerencia General toda la informacion de la Fase de
Oposicidn junto con las actas del mismo para su aprobacion final.
Informar al ganador del concurso mediante oficio, indicar la fecha
de la incorporacion.

Desarrollo de Talento Humano

Recibir el requerimiento de personal.

Solicitar la certificacion presupuestaria.

Definir el método de Seleccion del Personal, puede ser concurso
interno o externo.

Revisar la respuesta de la Gerencia General acerca del oficio para
la autorizacion de la realizacion del concurso.

Comunicar a los aspirantes que el concurso fue declarado desierto.
Comunicar a los aspirantes calificados que pasan a la siguiente
fase.

Elaborar la accion de personal.
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Subgerencia Financiera

e Recibir y revisar la solicitud de la partida presupuestaria.
e Comunicar a la Subgerencia de Talento Humano si existe 0 no
Partida Presupuestaria.

Tribunal de Méritos y Oposicidn

e Revisar y calificar las carpetas de los aspirantes.

e Dependiendo de los resultados de las calificaciones de las carpetas
decidir si el concurso es procedente o no.

e Si el concurso es procedente, elaborar el acta y definir la fecha de
la fase de oposicion.

e Si el concurso es declarado desierto, elaborar las actas respectivas
y mediante oficio comunicar a la Gerencia General e indicar la
alternativa correspondiente.

e Ejecutar las pruebas practicas- tedricas y calificar las mismas.

e En funcion a la normativa seleccionar al personal que cumpla con
el puntaje requerido.

e Realizar el cuadro de puntajes y definir al ganador del concurso

e Elaborar el acta de oposicion y la informacién respectiva

Tribunal de Apelaciones

e Revisar la apelacion presentada.

e Si la apelacion no tiene fundamento, comunicar la decision al
aspirante.

e Si la apelacion es aceptada, comunicar a los aspirantes y al
Tribunal de Méritos y Oposicion, para que se incorporen los
resultados del proceso.
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Fase de Oposicion

Asistente de Desarrollo de Talento Humano

e Recibir las carpetas, inscribir y llenar el formulario de inscripcion
para el proceso selectivo interno.

e Actualizar la informacion del personal en el sistema.

e Elaborar un registro de los inscritos en el concurso y remitir al
Administrador de Desarrollo de Talento Humano.

Administrador de Desarrollo de Talento Humano
e Recibir el registro con los inscritos para el concurso.

e Solicitar a la Subgerencia de Talento Humano, que se realice la
convocatoria al Tribunal de Méritos y Oposicion.

Delegado del Area

e Realizar la entrevista a los aspirantes.
Areas de la Empresa

e Elaborar el requerimiento de personal.

Aspirante

e Completar la documentacion y entregar en Talento Humano
e Presentar las apelaciones tanto en la fase de Méritos como el la de

Oposicién
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8. PROCESO DE CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION (GTHO09)
8.1. SUBPROCESO DE FASE DE MERITOS (GTH09-01)
8.1.1. PROCEDIMIENTO DE LA FASE DE MERITOS (GTHO09-
01-01)
Areas de la Empresa

1. En funcion de la Planificacion Anual de Dotacién del Personal realizan el
requerimiento de personal

Subgerencia de Talento Humano

2. Recibe el requerimiento y lo analiza
3. Tramita hacia Desarrollo de Talento Humano

Desarrollo de Talento Humano

4. Recibe el requerimiento y lo analiza.
5. Solicita la certificacion presupuestaria a la Subgerencia Financiera.

Subgerencia de Talento Humano

6. Firma la solicitud de peticion de partida presupuestaria y envia a la
Subgerencia Financiera

Subgerencia Financiera.

7. Recibe la solicitud.

8. Verifica si existe la disponibilidad presupuestaria.

9. Comunica la disponibilidad presupuestaria y remite a la Subgerencia de
Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano

10. Recibe la respuesta de la Subgerencia Financiera.
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Fase de Oposicién

11. Tramita hacia Desarrollo de Talento Humano.
Desarrollo de Talento Humano

12. Reciben la comunicacion

13. Elabora la propuesta con el método de seleccion

14. ; Qué tipo de seleccion se propone?

15. Seleccion Externa.- Subproceso de Reclutamiento y Seleccion de

Personal. FIN.
16. Concurso interno.- Remite al Subgerente de Talento Humano para su

validacion.
Subgerencia de Talento Humano

17. Recibe y Revisa la Propuesta.
18. Solicita mediante oficio a la Gerencia General la autorizacion para la

realizacién del Concurso.
Gerencia General.

19. Recibe la peticién
20. Realiza la contestacién del requerimiento

Subgerencia de Talento Humano.

21. Recibe y revisa la contestacion al requerimiento
22. Tramita hacia Desarrollo de Talento Humano

Desarrollo de Talento Humano

23. Revisa la respuesta del Gerente General
24. ;Cual es la decision de la Gerencia?
24.1. No autoriza que se realice el concurso, se deberd cubrir
internamente. Proceso de Desarrollo y Plan de Carrera.
24.2. Si autoriza que se realice el concurso, continua con proceso del
concurso
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Subgerencia de Talento Humano
25. Se realiza la publicacion de la convocatoria.

Aspirante

26. Recibe la convocatoria

27. Completan la documentacién y entrega al asistente de Desarrollo de
Talento Humano.

Asistente de Desarrollo de Talento Humano

28. Recibe las carpetas, registran y llenan el formulario de inscripcion para el
proceso selectivo interno

29. Elabora un registro de los inscritos en el concurso y remite al
Administrador de Desarrollo de Talento Humano.

Administrador de Desarrollo de Talento Humano

30. Recibe el registro
31. Solicita a la Subgerencia de Talento Humano que realice la convocatoria al
Tribunal de Méritos y Oposicién

Subgerencia de Talento Humano

32. Realiza la convocatoria al Tribunal de Méritos y Oposicion, definiendo el
cronograma respectivo.

Tribunal de Méritos y Oposicidn

33. Revisan y califican las carpetas de los aspirantes
34. ;Los aspirantes cumplen con los requisitos?
35. Los aspirantes no cumplen con los requisitos, se declara desierto el
concurso, se elabora las actas respectivas
35.1. Mediante oficio comunica a la Gerencia General que se declard
desierto el concurso. FIN.
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Fase de Oposicion

Gerencia General

35.1.1. Recibe y conoce la decision del Tribunal de Méritos y
Oposicion. FIN.

Desarrollo de Talento Humano
35.2. Comunica al o los aspirantes que se declard desierto el concurso.
Aspirante

35.3. Recibe la comunicacion.
35.4. ¢Presentaran apelaciones?
35.4.1. No presentan apelaciones, se ejecuta la fase de oposicion.
35.4.2. Si presentan apelaciones, mediante oficio presenta la
apelacién al Subgerente de Talento Humano.

Subgerente de Talento Humano

35.4.3. Recibe la solicitud.
35.4.4. Convoca al tribunal de apelaciones.

Tribunal de Apelaciones.

35.4.5. Realiza la revision de la apelacion presentada.

35.4.6. ¢ La apelacion fue aceptada?

35.4.7. No acepta la apelacion, comunica la decision. FIN.

35.4.8. Si acepta la apelacion, el tribunal notifica a los aspirantes y
al Tribunal de Mérito y Oposicién y se incorporan los
resultados al proceso. Pasa a la actividad No. 41.

Tribunal de Méritos y Oposicién

36. Si los aspirantes cumplen con los requisitos, es procedente el concurso.
37. Elabora el acta y define la fecha para la fase de oposicion.
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proceso:

Proceso: Concurso de Méritos y Oposicion Fecha:

Subproceso: Fase de Mer_|t(_)§ 31/10/2014
Fase de Oposicion

38. Remite a la Subgerencia de Talento Humano
Subgerencia de Talento Humano

39. Recibe las actas y Comunica a los aspirantes.
Aspirante

40. Recibe la comunicacion.
41. Fase de Oposicion. FIN.
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Proceso: Concurso de Méritos y Oposicién

Fase de Méritos

Subproceso: Fase de Oposicion

Fecha:
31/10/2014

8.1.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE LA FASE

DE MERITOS (GTH09-01-01)

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO ‘

Proceso: CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION (GTHO9) ‘ ﬂ APA
Sub proceso: FASE DE MERITOS (GTH09-01) ‘

FASE DE MERITOS (GTH09-01)

ancion de &
Planificacién de la
Dotacién del
personal realiza el
requerimiento del
ersonal.

AREAS DE LA EMPRESA

Tramita hacia
Desarrollo de
Talento Humano

Recibe el
requerimiento y lo
analiza.

Recibe y
revisa la
propuesta

Recibe la respuesta
de la Subgerencia
Financiera.

Tramita hacia Firma la solicitud de
Desarrollo de peticion de la

Talento Humano Partida
Presupuestaria.
Y

SUBGERENCIA DE TALENTO
HUMANO

Solicita mediante
oficio a la Gerencia
General la
autorizacion para la
realizacion del
concurso

Recibe el
requerimiento y lo comunicacior Remite a1
d

analiza e
Talento Humano

Define el método de
Seleccion del
Personal.

validacion

Solicita la
certificacion
presupuestaria
hacia La
Subgerencia
Financiera.

Concurso
Interno

Seleccion
Externo

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

Reclutamiento
y Seleccion de
onal.

<

o

g Recibe la solicitud.

=

=

=

i

3 Mediante oficio

& comunica la

u Verifica si existe la disponibilidad

o ifica si ex ay

g presupuestaria remite hacia la

= Subgerencia de

@« Talento Humano

g

i} Recibe la
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& peticion.

o

<
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@

=4 Realiza la

Y contestacion del
requerimiento.
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Proceso:

Concurso de Méritos y Oposicion

Subproceso:

Fase de Méritos
Fase de Oposicién

Fecha:
31/10/2014

Macro proceso:

GESTION DE TALENTO HUMANO ‘

Proceso:

CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION (GTHO09) ‘

Sub proceso:

FASE DE MERITOS (GTH09-01)

Procedimiento

FASE DE MERITOS (GTH09-01)

¥

Recibe y revisa
la contestacién al
requerimiento.

HUMANO

Tramita hacia
Desarrollo de
Talento Humano.

Realiza la
convocatoria al
Tribunal de Méritos y

Oposicion, definiendo
el cronograma
respectivo.

Se realiza la
publicacion de la
convocatoria.

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO | SUBGERENCIA DE TALENTO

Revisa la
respuesta del
Gerente General.

Se debera
cubrir
internamente.

ASPIRANTE

Recibe la
convocatoria

Completan la
documentacion y
entregan al
asistente de
Desarrollo de
Talento Humano.

ASISTENTE DE DESARROLLO DE

TALENTO HUMANO

(Recibe Tas carpetas, )

inscriben y llenan el
formulario de hoja

de inscripcion para
proceso selectivo

interno.

de los inscritos en el

concurso y remite al
Administrador de

Desarrollo de

\—Talento Humano. _

ADMINISTRADOR
DESARROLLO DE TALENTO

HUMANO

Recibe el registro.

Solicita a la

Subgerencia de
Talento Humano
que realice la
convocatoria al
Tribunal de Méritos
y Oposicion.




Diaz Andrade, Garate Gonzalez 335

Cadd.: GTHO9

| ETAPA

Macro
proceso:

Gestion de Talento Humano

Version:
2.0

Proceso:
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Subproceso:
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Fecha:
31/10/2014

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO ‘

Proceso: CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION (GTHO09)

Sub proceso:

FASE DE MERITOS (GTH09-01)

NETA

Procedimiento FASE DE MERITOS (GTH09-01)

Versién

TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

Revisan y califican
las carpetas de los
aspirantes.

Gpirant

Cumplen con)

Se declara desierto
el concurso, se
elabora las actas
respectivas.

Mediante oficio
comunica a la
Gerencia General que
se declaré desierto el
concurso.

Es procedente el
concurso.

Elabora el acta 'y
define la fecha para

la fase de
oposicion.

Remite a la
Subgerencia de
Talento Humano

Fase de
Oposicion

2 Recibe y conoce la
o decision del Tribunal
r de Méritos y
& Oposicion.
Q
<
o
=
w
4
]
[0
o
=4 Comunica al
o Aspirante que el
) . Convocan al
= concurso se declaré
= Hosiorto, Tribunal de
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oz Recibe las actas y
<= comunica a los
g =) Aspirantes.
T
]
4 . .
w Recibe la solicitud.
[0}
@
>
%]
Recibe la
Comunicacién
w
=
= ) - Recibe la Fase de
= {Presentard si Mediante oficio comunciacion Oposicién
c apelaciones? solicita apelacion.
%]
<<

TRIBUNAL DE APELACIONES

Comunica la

decision.

Realiza la revision

de la apelacién
presentada.

apelacion es)
qceptada;

ET tibunal notifica a
los aspirantes y al
Tribunal de Mérito y

Oposicién y se
incorporan los
resultados al

proceso.
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Proceso: Concurso de Méritos y Oposicion Fecha:
Subproceso: Fase de Méritos 31/10/2014

Fase de Oposicién

8.2. SUBPROCESO DE FASE DE OPOSICION (GTH09-02)

8.2.1. PROCEDIMIENTO DE LA FASE DE OPOSICION (GTHO09-

02-01)

Tribunal de Méritos y Oposicion

PO

Gerencia General/Delegado de la Gerencia/Quien Preside el Tribunal

Subproceso de la Fase de Méritos
Se ejecuta la fase de oposicion con las pruebas préacticas-tedricas.
Se califican las pruebas
En funcién a la normativa se selecciona al personal que cumpla con el
puntaje requerido.

5. Comunica en ese mismo momento al personal seleccionado, que pasa a la

entrevista.

Delegado del Area, Representante de Talento Humano y Representante
del Comité de Empresa o de la Asociacion de Empleados

6. Realiza la entrevista a los aspirantes.
7. Califica la entrevista y entrega los resultados al Tribunal de Méritos y

Oposicion.

Tribunal de Méritos y Oposicidn

8. Serealiza el cuadro de puntajes y se define al ganador del concurso.

9. Elabora el acta de oposicion y la informacion respectiva.

Desarrollo de Talento Humano

10. Comunica a los aspirantes
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proceso:

Proceso: Concurso de Méritos y Oposicion Fecha:

Subproceso: Fase de 'V'er_'tf’? 31/10/2014

Fase de Oposicion
Aspirantes

11. Reciben los resultados.

12. ¢ Los aspirantes van a presentar apelacion?

13. Los aspirantes no presentan apelacion. Pasa a la actividad No.15

14. Si el aspirante presenta apelacion, solicitan la apelacién mediante oficio.

Subgerencia de Talento Humano

14.1. Recibe y revisa la solicitud
14.2. Convoca al Tribunal de Apelaciones

Tribunal de Apelaciones

14.3. Realiza la revision de la apelacion presentada.

14.4. ;La apelacion fue aceptada?

14.5. No fue aceptada la apelacion, comunica la decision al Subgerente
de Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano

14.5.1. Recibe la informacion y comunica al Aspirante. FIN.

Tribunal de Apelacion

14.6. Si la apelacién es aceptada, el tribunal notifica a los aspirantes y al
Tribunal de Méritos y Oposicion incorporan los resultados al
proceso.

Subgerencia de Talento Humano

Con toda la informacion correspondiente asi como las actas de la fase de
oposicion se remite a la Gerencia General para su aprobacion final.
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proceso:
Proceso: Concurso de Méritos y Oposicion Fecha:
Subproceso: Fase de Méritos 31/10/2014

Fase de Oposicién

Gerencia General

15. Recibe la documentacion
16. Envia la contestacion correspondiente

Subgerencia de Talento Humano

17. Recibe la contestacion.
18. Mediante oficio informa al personal ganador del concurso indicando las
fechas de incorporacion

Desarrollo de Talento Humano

19. Elabora la accion de personal.

20. Archiva la documentacion del proceso.

21. Remite informacion al Departamento de Remuneraciones y Control y a la
ficha del personal. FIN.
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Fase de Méritos 31/10/2014
Fase de Oposicién

8.2.1.1.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE FASE DE

OPOSICION (GTH09-02)

Macro proceso: GESTION DE TALENTO HUMANO ‘
Proceso: CONCURSO DE MERITOS ¥ OPOSICION (GTHOS) | HAP
Sub proceso: FASE DE OPOSICION (GTH09-02) ‘

Procedimiento FASE DE OPOSICION (GTH09-02) 2.0

TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

Se ejecutan la fase
de

las a:
précticas-tesricas. Eiabora of acta do
yia

respectiva.

Se realiza el cuadro
de puntajes y se
define al ganador
del concurso.

GERENCIA
GENERAL/
LA GERENCIA/

TRIBUNAL

a ala entrevista

PRESIDE EL

GERENCIA
GENERAL

Envia la

Recibe la

DELEGADO DEL AREA/
REPRESENTANTE DE TALENTO
COMITE DE EMPRESA O DE LA
ASOCIACION DE EMPLEADOS

Realiza la entrevista
alos aspirantes.

Califica Ia entrevista

y entrega los
resultados al
Tribunal de Méritos y
Oposicion,

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

Comunica a los
aspirantes.
Remite informacion

Control y a la ficha
el personal

documentacién del

Elabora la

personal
X

Reciben los

@ resultados.

&

=

=
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== s ComiodaTa

55 )

Z= correspondiente asi ediants oficio
535 respander informa al personal
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80 Convoca al Tribunal remite a la GG para concurso indicando
3= de Apelaciones. final as fechas de
= Realiza la revision

3 Comunica ia
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31/10/2014

9. DOCUMENTOS DEL PROCESO

CALIFICACION FASE DE MERITOS CARGO ALBARIL PARA LA GERENCIA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

FECHA: 07/julio/2014 REQUISITOS BASICOS PUNTAJE ADICIONAL TOTAL MERITO
CUMPLE R TITULO DE ESPECIFICA O AADICIONAL (1pto.
REQUISITOS |INSTRUCCIO | ¢ TOTALPUNTAJE|  NIVEL Pl oA
Ne NOMBRES CARGO | o pE cTo. NFORMAL |~ Ao CAPACITASION | REQUISITOS | SUPERIOR AL RELACIONADA | Por capacitacidn, | o \\pp TOTAL OBSERVACIONES
e o | no | topros |mEacion | €7TOS) Basicos | Exiomo(ro | (1P Poreano jigualomayorate) 00y, | MERITO
AoA prog | sdionsl maimo | haras mxina
(&PTO8) Sptos.) Sptos)
CALIFICACION FASE DE OPOSICION CARGO ALBARIL PARA LA GERENCIA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO
DELEGADO o E6a00 SusdER MERTOR ca o ot ASEREQERACION 0 aund
FECHA: 15fjulio/2014 REQUISITOS BASICOS PUNTAJE ADICIONAL PUNTAJE
TT“ PUNTAJE
EXPERIENCIA | CAPACITACI TOTAL
EXPERIEN TOTAL TOTAL
NSTRU[  cia PUNT | TITULO | ESPECIFICA ON TOTAL | PRUEBA |PRUEBA |ENTRE CONCURS
! DE NIVEL o ADICIONAL |PUNTA PUNTAJE
e | nowsres | SAR%0 | 1ipo pE cTo. rommn| “cno | “acon | AJE | suPERID|RELACIONAD | (. Jg | PUNTAJE|CONOCIM|PRACTIC | VISTA | =\ oo °
ACTUAL | [retacion| @mros) |REQUI| RAL | Atpto.Por | seapaciacisn, FASE | iEnTos | A | (topT
0% | AbA EXIGIDO [ clafo |igualo mayora |ADICIO OPOSICIO
s SITOS|wpPTOS)| adicional, Bhoras, NAL MERITO | (50 PTOS) 08) N
¢ ) BASIC mé3imo Sptos.)| maximo Sptos)
0s

EL TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION
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Subproceso: Fase de 'V'er_'tf’? 31/10/2014

Fase de Oposicion

ACTA DE LA REUNION DEL TRIBUNAL DE LA FASE DE OPOSICION PARA CONCURSO

INTERNO AL CARGO DE ..iuiiiieiiiiiinirnnennenes , PARA LA GERENCIA/SUBGERENCIA DE
En la ciudad de Cuenca a ......cccoovuieiieeiiiiiiiiiiiiiiinnns , en la Subgerencia de Gestion de
Talento Humano, siendo las .............. , previa convocatoria, se reinen como representantes
de la Empresa la .................. , Delegada del Subgerente de Gestion de Talento Humano;
........................ , Delegado del Gerente General; el ...................., Delegado del Subgerente
de ..., Y , Delegado del Subgerente Juridico, ................... ,
Representante de la C.E.-T.E, Y, cocviviiiiiiiiiiiiaen, , en calidad de Secretaria del Tribunal de

Oposicion; con la finalidad de proceder con la entrevista y dirigir la realizacion de la prueba
tedrico-practica de los aspirantes que calificaron a esta fase para llenar una vacante al cargo
de, .o para la Subgerencia/Gerencia de ...............coeiiinnnn. , conforme la
autorizacién de la Gerencia General constante en Tramite NO. ............cooiiiiiiiennn.

Acto seguido se procedid a la realizaciéon y a la toma de la prueba teérica-practica, que elaboré
el Tribunal de Méritos y Oposicion para este Concurso; y, a la realizacién de la entrevista
realizada por..........ccoevvveviiniinnn. , con el acompafiamiento de ..., ,
Delegada de la Subgerencia de Gestion de Talento Humano.

Los aspirantes al obtener el puntaje equivalente o superior al 70% del puntaje total, producto de
la suma de la calificacion de la fase de méritos, mas la calificacion de las pruebas tedrico-
practica, participaron en la entrevista.

Finalmente se determinan las calificaciones de las diferentes fases de la siguiente manera:

De acuerdo a los puntajes descritos en cuadro anexo, el Tribunal para Concursos
Internos pone de manifiesto que, el ... , al obtener el mayor puntaje del
proceso, se le declara ganador del concurso para ocupar la vacante del cargo de Auxiliar
Ambiental, paraelareade ................coeviiiinn.
Siendo las .......... se da por terminada la sesion.

Firmando a continuacion los presentes para constancia de lo procedido.

DELEGADO SGTH DELEGADO GG

DELEGADO SJ DELEGADO GA

REPRESENTANTE DE C.E.T.E. SECRETARIA TRIBUNAL




Diaz Andrade, Garate Gonzalez 342

Cod.: GTH09 n EI'APA o
Version:
2.0

Macro _ Gestion de Talento Humano

proceso:

Proceso: Concurso de Méritos y Oposicién Fecha:

Subproceso: Fase de Mer_|t(_)§ 31/10/2014
Fase de Oposicion

Cuenca, .....ooviiiiiiii

PARA: (Nombre del Ganador del concurso)

DE: Subgerencia de Gestion de Talento Humano

ASUNTO: Declara ganador de concurso interno, cargo de

Para los fines pertinentes, me permito comunicar a Usted, que en atencion a

sumilla de autorizacion constante en tramite No. .................... , €l Sefor
Gerente General, lo declara como ganador en el concurso interno efectuado
para el cargo de ..o de la

Gerencia / Subgerencia.......................

La incorporacién al nuevo cargo, tendra vigencia a partir del................ , por
lo que le solicito proceda a entregar el cargo que venia desempefiando; v,
ponerse a Ordenes del ...l , Gerente /Subgerente de
..................... , para recibir instrucciones sobre sus nuevas actividades.

Atentamente,

Subgerente de Talento Humano
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proceso:
Proceso: Concurso de Méritos y Oposicién Fecha:
Subproceso: Fase de Mér_it(_)§ 31/10/2014
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FORMULARIO DE CALIFICACION DE LA ENTREVISTA TECNICA
DENOMINACION DEL PUESTO: GERENCIA/SUBGERENCIA |
APELLIDOS Y NOMBRES DEL (A) |
POSTULANTE:
FACTORES "
VALORATIVOS AINALEIS BELA PREDISPOSICION AL ANALISIS DE LOGROS
ET_'ZIEBF:)IE\IA?A TRABAJO DEL CANDIDATO TOTAL
MIEMBROS (SOBRE 5 PUNTOS) (SOBRE 2,5 PUNTOS) (SOBRE 2,5 PUNTOS)
0
TOTAL 0.00
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UNIVERSIDAD DEL
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Manual de Procedimientos del Proceso:

GTH-10.- Descripcion, Valoracion y
Reclasificacion de Cargos

e Manual de Procedimientos y Flujograma.
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proceso:
Proceso: Descripcion, Valoracion y Reclasificacion de
Cargos Fecha:
Descripcion de Cargos 31/10/20'14
Subproceso: Valoracion de Cargos
Reclasificacion de Cargos
INDICE:
1. OBJETIVO DEL PROCESO
2. ALCANCE
3. TERMINOS Y DEFINICIONES
4. POLITICAS
5. INDICADORES DEL PROCESO
6. RESPONSABLE DEL PROCESO
7. RESPONSABILIDADES
Modificacion respecto a la edicion anterior
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nombre Nombre: Nombre:

Fecha: 29/10/2014 Fecha: Fecha:
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Proceso: Descripcion, Valoracion y Reclasificacion de Cargos
Descripcion de Cargos Fecha:
Subproceso: Valoracion de Cargos 31/10/2014
Reclasificacion de Cargos
8. PROCESO DE DESCRIPCION, VALORACION Y
RECLASIFICACION DE CARGOS
8.1. SUBPROCESO DE DESCRIPCION DE CARGOS
8.1.1. PROCEDIMIENTO DE DESCRIPCION DE
CARGOS
8.1.1.1. FLUIOGRAMA
8.2. SUBPROCESO DE VALORACION DE CARGO
8.2.1. PROCEDIMEINTO DE VALORACION DE
CARGO
8.2.1.1. FLUIOGRAMA
8.3. SUBPROCESO DE RERECLASIFICACION DE

CARGO

8.3.1.PROCEDIMIENTO DE RERECLASIFICACION DE

CARGOS
8.3.1.1. FLUIOGRAMA

9. DOCUMENTOS DEL PROCESO
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proceso:
Proceso: Descripcién, Valoracidon y Reclasificacion de Cargos Fecha:
Y 31/10/2014
Descripcion de Cargos
Subproceso: Valoracion de Cargos
Reclasificacion de Cargos

1. OBJETIVO DEL PROCESO

e Reconocer y clasificar a un servidor en un cargo diferente de igual
0 superior nivel.

e Establecer mecanismos técnicos y operativos que permita analizar,
describir, valorar, clasificar y estructurar cargos tipo de ETAPA
EP.

2. ALCANCE

El proceso descrito en este manual es aplicable para el procedimiento de
Descripcion, Valoracion y Reclasificacion de Cargos, desde la recepcion
del oficio de Reclasificacion de cargo por parte del servidor hasta la
entrega del acta de la Comision de Administracion del Manual de
Valoracion de Cargos.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Perfil del cargo: Conjunto de caracteristicas y requisitos que debe poseer
una persona para desempefiar cierto cargo.

Mapa de cargos: Representacion grafica de como se encuentran
distribuidos los diferentes cargos, con su respectiva denominacion.
Valoracion: Es el proceso de analizar y comparar el contenido de los
puestos de trabajo con el fin de situarlos en un orden de jerarquizacion que
sirva de base a un sistema de remuneracion

Consolidar: Reforzar, reafirmar.

Dotacion del Personal: Es el proceso de Reclutar, contratar, inducir,
capacitar y retener al personal de una organizacion

4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

e Constitucion de la Republica del Ecuador.
e Ley Organica de Empresas Publicas.
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Reclasificacion de Cargos

Cddigo de Trabajo.

Normativa del Ministerio de Relaciones Laborales.

Norma de Control Interno.

Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para
los servidores de carrera, contratados y de libre nombramiento y
remocion, no sujetos a la contratacion colectiva de la Empresa
Publica Municipal.

e Contrato Colectivo

5. INDICADORES DE EVALUACION

Cddigo Indicador
11-GTH10 Porcentaje de solicitudes
atendidas dentro del tiempo
establecido.
12-GTH10 Porcentaje de solicitudes

aprobadas para Reclasificacion o
valoracion de cargos.

I3-GTH10 e Grado de Cumplimiento de
Actividades

e Grado de Cumplimiento del
tiempo estandar de
ejecucion de la actividad del
proceso

6. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable del Proceso de Descripcion, Reclasificacion y Valoracion de
Cargos, es el Administrador de Desarrollo de Talento Humano, quien se




Diaz Andrade, Garate Gonzalez 349

Céd.: GTH10
Versién:2.0
Macro Gestion de Talento Humano
proceso:
Proceso: Descripcidn, Valoracidn y Reclasificacion de Cargos
Descripcién de Cargos Fecha:
Subproceso: Valoracion de Cargos 31/10/2014
Reclasificacion de Cargos

encargara de realizar el seguimiento, cumplimiento y control del proceso;
asi como realizar las mediciones y monitoreo del mismo.

7. RESPONSABILIDADES
PROCEDIMIENTO DE DESCRIPCION DE CARGOS GTH10-01

Areas
e Solicitar el andlisis de la creacion o actualizacion del cargo
mediante la emision de un oficio.
e Enviar el oficio a la Subgerencia de Talento Humano
Subgerencia de Talento Humano

e Recibir el tramite y remitir a la Administracién de Desarrollo de
Talento Humano

e Revisar y validar el informe emitido por Desarrollo de Talento
Humano

e Si valida el informe, remitir a la Gerencia General para su
aprobacion

¢ Sino valida, solicitar que se realicen ajustes

Administracion de Desarrollo de Talento Humano

e Recibir el trAmite y realizar un andlisis del requerimiento solicitado
por la Subgerencia de Talento Humano

e Realizar conjuntamente con el é&rea, un levantamiento de
descripcion y perfil del cargo.

e Realizar un informe y remitir a la Subgerencia de Talento Humano

e Realizar los ajustes solicitados por la Subgerencia de Talento
Humano




Diaz Andrade, Garate Gonzalez 350

Céd.: GTH10
Versién:2.0
Macro Gestion de Talento Humano
proceso:
Proceso: Descripcidn, Valoracidn y Reclasificacion de Cargos
Descripcién de Cargos Fecha:
Subproceso: Valoracion de Cargos 31/10/2014
Reclasificacion de Cargos

Gerencia General

o Recibir y analizar el tramite emitido por la Subgerencia de
Talento Humano

. Decidir si acepta o no el tramite

. Si no acepta, cerrar el tramite y notificar al area. FIN

o Si acepta, modificar el Manual de Descripcién de funciones y
perfiles de cargo y mapa de cargos

PROCEDIMIENTO DE VALORACION DE CARGOS GTH10-02

Subgerencia De Talento Humano

o Indicar al Gerente General que se requiere hacer una valoracion
de cargo

. Emitir un informe indicando a la sugerencia sobre la valoracion
del cargo

o Enviar el informe a la Gerencia General para la toma de
decisiones

. Recibir y revisar la respuesta emitida por el Gerente

. Remitir la decision de la Gerencia General a la Administracion de
Desarrollo de Talento Humano

. Recibir la aprobacion emitida por la Gerencia General y enviarla
a la Administracion de Desarrollo de Talento Humano

Gerencia General

o Recibir y revisar el informe emitido por la Subgerencia de
Talento Humano.

o Remitir la respuesta a la Subgerencia de Talento Humano
indicando su respuesta.

o Recibir y revisar el acta firmada por el comité

o Decidir si requiere aprobacién del directorio
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o Si requiere aprobacion, enviar a directorio para su consideracion,
conocimiento o aprobacion.
. Si no requiere, remitir a Gestion de Talento Humano

Desarrollo de Talento Humano

Recibir y revisar la respuesta de la Gerencia General.

Determinar si se necesita valorar el cargo.

Si no necesita valorar el cargo, FIN

Si necesita valorar el cargo, determinar cémo realizar la

valoracion.

o Si se realiza la valoracién en nivel externo, indicar que lo debe
hacer un consultor

o Si se realiza la valoracion de nivel interno, conformar el comité
interno.

o Recibir y revisar lo expuesto por el Gerente General o por el
directorio.

o Realizar la actualizacion del cargo dentro del manual.

Comité:

. Recibir y revisar la informacion sobre el cargo
. Aplicar la metodologia para la valoracién de cargo
. Firmar un acta final y remitir a la Gerencia General

PROCEDIMIENTO DE RECLASIFICACION DE CARGOS
GTH10-03

Servidor:

o Solicitar que se realice la Reclasificacion del cargo.
o Remitir la solicitud a la Subgerencia de Talento Humano
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o Consolidar la informacion adicional solicitada por la Comision de
la Administracion del Manual de Valoracion y Reclasificacion de
Cargos.

Subgerencia de Talento Humano:

. Recibir y revisar la solicitud emitida por el servidor

o Remitir la solicitud a la Administracion de Desarrollo de Talento
Humano para su tramite,

. Recibir, revisar y enviar a la Gerencia General, la resolucion
emitida por la Comision de la Administracion del Manual de
Valoracion y Reclasificacion de Cargos.

. Recibir la respuesta generada por la Gerencia General, y remitir a
la Administracion de Desarrollo de Talento Humano para su
ejecucion.

Administracion Desarrollo de Talento Humano:

o Recibir y revisar la solicitud emitida por la Subgerencia de
Talento Humano

o Convocar a la comision de la Administracion del Manual de

Valoracién y Reclasificacion de Cargos

Recibir y revisar la decision emitida por la Gerencia General.

Decidir si acepta o no la decisién

Si no la acepta, notificar al servidor FIN

Si la acepta, notificar al servidor

Elaborar la accion de personal

Actualizar la informacion en el sistema. FIN
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8. PROCESO DE DESCRIPCION, VALORACION Y
RECLASIFICACION DECARGOS (GTH10)
8.1. SUBPROCESO DE DESCRIPCION DE CARGOS GTH10-01

8.1.1.PROCEDIMIENTO DE DESCRIPCION DE CARGOS GTH10-
01-01

Areas

1. Subproceso de Planificacion de la Dotacién del Personal

2. Solicita mediante oficio, que se realice el analisis de la creacion o
actualizacién del cargo.

3. Envia el oficio a la Subgerencia de Talento Humano.

Subgerencia de Talento Humano

4. Recibe el tramite y lo remite a la Administracion de Desarrollo de Talento
Humano

Administracion de Desarrollo de Talento Humano

5. Recibe el tramite y realiza un analisis del requerimiento

6. Realiza un levantamiento de la descripcion del cargo y el perfil, en
conjunto con el area.

7. Realiza un informe y lo remite a la Subgerencia de Talento Humano

Subgerencia de Talento Humano

8. Revisa el informe para su validacion

9. (Esvalido el informe?

10. No es valido el informe, solicita a la Administracion de Desarrollo de
Talento Humano que se realicen los ajustes respectivos.
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Administracion de Desarrollo de Talento Humano
10.1. Realiza los ajustes solicitados, regresa a la actividad 7
Subgerencia de Talento Humano
11. Si el informe es vélido, lo remite a Gerencia General
Gerencia General
11.1. Recibe y analiza el trdmite
11.2. ¢ Acepta la creacion o actualizacion del cargo?
11.2.1 No acepta. FIN
11.2.2 Si acepta, se modifica en el Manual de Descripcion de

funciones y perfiles de cargo y mapa de cargos. Proceso
de valoracion de cargos GTH010-02
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8.1.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DESCRIPCION
DE CARGOS (GTH10-01-01)

(U140 GESTION DE TALENTO HUMANO ‘

DESCRIPCION, VALORACION Y RECLASIFICACION DE CARGOS ‘ ﬂ ﬂ ﬁ
Sub proceso: DESCRIPCION DE CARGOS (GTH10-01) ‘
Procedimiento DESCRIPCION DE CARGOS (GTH10-01) ‘ m 20 ‘

Subproceso de
Planificacion de la
Dotacion de
Persanal
+

AREAS

Mediante oficio
solicita el analisis de
la creacion o
actualizacion del

Enviaala
Subgerencia de
Talento Humano.

v

Recibe el tramite y
remite a Desarrollo
de Talento Humano

a_-_ )
-/

Si

Solicita realizar
ajustes

Revisa el informe

Remite a la
Gerencia General
para su
aprobacion.

T

para su validacion.

SUBGERENTE DE TALENTO HUMANO

— v

Recibe el tramite y Realiza los
realiza un andlisis ajustes
del requerimiento necesarios

En conjunto con el
area realiza un
levantamiento de la
descripcion y perfil
del cargo.

Realiza un informe y
remite a la

Subgerencia de
Talento Humano
-

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

Recibe y analiza el

Cierra el ramite
Acepta?>—Nod| y se notifica al .
drea.

& modiica e
Manual de
Descripcion de
funciones y perfiles
de cargo y mapa de
cargos.

GERENCIA GENERAL

Subproceso de
Valoracion de
Cargos. (GTH10-02)
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8.2. SUBPROCESO DE VALORACION DE CARGOS GTH10-02
8.2.1. PROCEDIMIENTO DE VALORACION DE CARGOS
GTH10-02-01

Subgerencia de Talento Humano

1. Subproceso de Descripcion de Cargos GTH10-01

2. En funcion de la Descripcion de Cargos aprobada se define la necesidad de
valorar un cargo.

3. Elabora un informe en el cual se describe la nueva valorizacion del cargo

4. Remite a la Gerencia para su decision final.

Gerencia General

5. Recibe y revisa el informe
6. Remite la respuesta a la Subgerencia de Talento Humano

Subgerencia de Talento Humano

7. Recibe y revisa la respuesta del Gerente
8. Remite a Desarrollo de Talento Humano la decision tomada

Desarrollo de Talento Humano

9. Recibe y revisa la respuesta de la Gerencia General
10. ¢Qué indica la respuesta?
11. Si la respuesta indica que no se necesita valorar el cargo, se archiva el
proceso. FIN
12. Si se necesita valorar el cargo en funcion del tipo de valorizacién que se
requiera se acoge la decision del Gerente.
12.1. Si la valoracion requiere que se realice con una parte externa,
indicar que se debera hacerlo con un consultor. FIN.
12.2. Si la validacion se realiza internamente, se debera conformar el
Comité Interno.
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12.3. Conforma el Comité Interno
Comité

13. Recibe la informacion sobre el cargo y la revisan
14. Aplica la metodologia para la valoracién de cargo
15. Firman un acta final y la remiten a la Gerencia General

Gerencia General

16. Recibe y revisa el acta firmada por el comité

17. ¢Requiere aprobacion del Directorio?

18. Si requiere aprobacion del Directorio, incluye dentro del orden del dia y
envia para la aprobacion del Directorio. FIN.

19. Si no requiere aprobacion del Directorio, remite a la Subgerencia de
Talento Humano

Subgerencia de Talento Humano
19.1. Recibe y remite a Desarrollo de Talento Humano
Desarrollo de Talento Humano
19.2. Recibe y revisa lo expuesto por el Gerente General o por el

Directorio
19.3. Subproceso de Reclasificacién de Cargos
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8.2.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE VALORACION
DE CARGOS (GTH10-02-01)

(14 0| GESTION DE TALENTO HUMANO ‘
Proceso: DESCRIPCION, VALORACION Y RECLASIFICACION DE CARGOS ‘ H P
VALORACION DE CARGOS (GTH10-02) ‘ A A

Procedimiento VALORACION DE CARGOS (GTH10-02) 20

Una vez que se
encuentra actualizado
en el Manual de
Descripcion de
funciones y perfies de

Subproceso de
Descripeion de
Cargos

Indica al Gerente
General que se
requiere hacer una
valorizacion de
cargo.

Emite un informe I
indicando la
sugerencia sobre la
valorizacion del

Remite a Desarrollo
de Talento Humano
la decision de la.
Gerencia General.

SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO

cargo.
t Recibe y remite a
Desarrollo de
Envia ala Gerencia Recibe y revisa la Talento Humano.
General para la respuesta del
toma de desiciones. Gerente.

Recibe y revisa el
informe.

Envia a directorio
ara su
consideracion,
conocimiento o
aprobacion

Remite a Gestion de
Talento Humano.

respuesta.

GERENCIA GENERAL

Recibe y revisa el
acta firmada por el
comité.

Recibe y revisa la Recibe y revisa lo

respuesta de la

Gerencia General.
por el Directorio.

Qué indica Se archiva el
respuesta? proceso

actualizacion del
cargo dentro del

Sise necesita

Subproceso de
Clasificacion de
argos. (GTH10-0:

Indica que se
debera hacer con un
consultor

c: 3)

Nivel
Externd”

Interno. Gerente, Subgerente o
Delegado del ar
X ‘Subgerente Juridico,
Debera conformar el Subgerente de Talenio
comité interno Humano o su delegado y

un representante de la
Conforma el comité

Asociacién de Empl
Reciben la
informacion sobre el
cargo y Ia revisan

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

Aplica la
metodologia para la
valoracién de cargo.

COMITE

Firman un acta final
y remiten a la
Gerencia de
General.




Diaz Andrade, Garate Gonzalez 359

Céd.: GTH10
Versién:2.0
Macro Gestion de Talento Humano
proceso:
Proceso: Descripcidn, Valoracidn y Reclasificacion de Cargos
Descripcién de Cargos Fecha:
Subproceso: Valoracion de Cargos 31/10/2014
Reclasificacion de Cargos

8.3. SUBPROCESO DE RECLASIFICACACION DE CARGOS
GTH10-03
8.3.1. PROCEDIMIENTO DE RERECLASIFICACION DE CARGOS
GTH10-03-01
Servidor:

1. Solicita que se realice la Reclasificacion del cargo
2. Remite a la Subgerencia de Talento Humano

Subgerencia de Talento Humano

3. Recibe y revisa la solicitud

4. Remite a la Administracion de Desarrollo y Talento Humano para el tramite
respectivo.

Desarrollo de Talento Humano

5. Recibe y revisa la solicitud y el informe

6. Elabora el oficio para solicitud de disponibilidad presupuestaria.

7. Envia al Subgerente de Talento Humano para su validacion

Subgerente de Talento Humano

8. Recibe el oficio y remite a la Subgerencia Financiera

Subgerencia Financiera

9. Recibe el oficio y remite a Presupuestos.

Presupuestos

10. Recibe el oficio y verifica la disponibilidad presupuestaria
11. Remite a la Subgerencia Financiera
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Subgerencia Financiera

12. Recibe el tramite y remite a la Subgerencia de Talento Humano
Subgerencia de Talento Humano

Subgerencia de Talento Humano

13. Recibe el tramite.
14. ; Existe disponibilidad presupuestaria?
14.1.No existe disponibilidad. Comunica al servidor que la solicitud se
considerara para el proximo afio. FIN
14.2.Si existe disponibilidad presupuestaria, solicita a Desarrollo de
Talento Humano que se Convoque a la Comision de Administracion
de Manual de Valoracién y Reclasificacion de Cargos

Desarrollo de Talento Humano

15. Convoca a la Comisién de Administracion de Manual de Valoracion y
Reclasificacion de Cargos

Comision de la Administracion del Manual de Valoracion vy
Reclasificacion de Cargos

16. Se reune la comision y analizan el requerimiento en funcion de la solicitud
presentada por el servidor o servidora.

17. ¢Se requiere anexar mas informacion?

18. Si se requiere anexar mas informacion, solicita al servidor informacion
adicional

Servidor

18.1. Consolida la informacién adicional, regresa a la actividad 2
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Comision de la Administracion del Manual de Valoracion vy
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19. Si no se requiere anexar mas informacion, continda el tramite

20. Elaboray firma el acta.

21. Remite el acta firmada con la resolucion a la Subgerencia de Talento
Humano

Subgerente de Talento Humano

22. Recibe y revisa la resolucion y envia a la Gerencia General.

Gerencia General

23. Recibe y analiza la resolucion
24. Envia su decision a la Subgerencia de Talento Humano

Subgerencia de Talento Humano

25. Recibe la respuesta y la remite a Desarrollo de Talento Humano

Desarrollo de Talento Humano

26. Recibe y revisa la decision de la Gerencia General

27. ¢Fue aceptada la Reclasificacion?

28. No fue aceptada la Reclasificacion, se notifica al servidor. FIN

29. Si fue aceptada la Reclasificacion, se notifica al servidor y al
Departamento de Remuneraciones y Nomina.

30. Elabora accidon de personal

Remuneracion y Control

31. Actualiza la informacidn en el sistema. FIN
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RECLASIFICACION DE GARGOS (GTH10-03-01)

DESCRIPCION, VALORACION Y RECLASIFICACION DE CARGOS (GTH10) ‘ ﬂ ﬂ u u

RECLASIFICACION DE CARGOS (GTH10-03) ‘

RECLASIFICACION DE CARGOS (GTH10-03) ‘ Versién -

SERVIDOR

'SUBGERENCIA DE TALENMTO HUMANO

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

SUBGERENCIA
FINANCIERA

PRESUPUESTOS

ION DEL MANUAL DE
ION DE CARGOS.

COMISION DE LA ADM
VALORACION Y CL

(GERENCIA GENERAL
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9. DOCUMENTACION:

ACTA N° 00__—2014 DE SESION DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL

MANUAL DE VALORACION Y CLASIFICACION DE CARGOS.

En la ciudad de Cuenca, a los ___ dias del mes de ___ de dos mil catorce, en la Subgerencia de
Gestion del Talento Humano, siendo las ___hOO, previa convocatoria, se reune la Comision de
Administracion del Manual de Valoracion y Clasificaciéon de Cargos, integrada por la Ing. s
Subgerente de Gestion de Talento Humano (e); la Ing. , delegada del Subgerente
Financiero; el Dr. ____, Subgerente Juridico; el Ing. __, Representante de la A.S.O.E.P.E.; y la
Lcda. __ , en calidad de Secretaria; con la finalidad de proceder a la revision de la
documentacion presentada por el Ing. ___, quien actualmente se desempefia como ____, para
ser reclasificada en el cargo de ____ .

ARGUMENTOS Y RESOLUCION:

La Comision de Administracion del Manual de Valoracion y Clasificacion de Cargos actua en
aplicacion al “REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
PARA LOS SERVIDORES DE CARRERA, CONTRATADOS Y DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION, NO SUJETOS A LA CONTRATACION COLECTIVA DE LA EMPRESA PUBLICA
MUNICIPAL DE TELECOMUNICACIONES, AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE CUENCA, ETAPA E.P.”, aprobado en Sesién de Directorio del 24 de
Diciembre del 2013.

La Comision de Administracion del Manual de Valoracién y Clasificacion de Cargos ha decidido
atender favorablemente la solicitud presentada por el Ing. ____; en virtud al andalisis realizado de
las funciones existentes en el Perfil del Cargo vs la documentacién presentada y validada por el
Subgerente ___; donde se puede evidenciar que ha realizado funciones correspondientes a la
de un ____ en un tiempo mayor a los seis meses que establece el reglamento.

Siendo las __:_se da por terminada la sesién.

Firmando a continuacién los presentes para constancia de lo procedido:

Lcda. . Ab. .
DELEGADA SUB. GESTION TALENTO HUMANO DELEGADO SUB. JURIDICO.

Econ. Lcda. .
SUBGERENTE DE PLANIFICACION (E) SECRETARIA
Ing.

REPRESENTANTE DE LA A.S.O.E.P.E.
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CODIGO VERSION
GTHOI . 2
FECHA PAGINA
\
13/11/2014 - 1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES / ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
Procedimiento de L . Cumplimiento del tiempo establecido
N ., Planificacion estratégica de L, L L
P1  [Reclutamiento, Seleccion y Al ETAPA EP 11 [parala contratacion en base a las L1 Constitucién de la Republica del Ecuador
Contratacién necesidades de la Empresa
Evaluacion del Desempefio en el
A2 |Plan de Negocio 12 |periodo de prueba para servidores 12  |Ley Orgdnica de Empresas PUblicas
pUblicos recién contratados
Porcentaje de cobertura de
A3 |Plan Operativo Anual I3 |Requerimientos solicitados por las L3  [Cddigo de Trabajo
dreas de la Empresa.
. Porcentaje de Requerimientos Normativa del Ministerio de Relaciones
A4 |Plan de Dotacion de Personal 14 B L4
cubiertos con personal de ETAPA EP. Laborales
L5  [Norma de Control Interno
Reglamento Interno de Administracion
del Talento Humano para los servidores de
% carrera, contratados y de libre
nombramiento y remocion, no sujetos ala
contratacién colectiva de la Empresa
PUblica Municipal.
L7 |Contrato Colectivo
PROPOSITOS SUBPROCESOS
Cubrir oportuna y eficientemente las necesidades de vinculacion
PROCESO: P1 |de talento humano de las diferentes dreas de ETAPA EP SP1  [Reclutamientoy Seleccion de Personal
Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal cumpliendo con la normativa vigente.
SP2 |Contratacion de Personal
RESPONSABLE
Administrador de Desarrollo de Talento Humano.
INICIO:  [Recepcidn del oficio de solicitud y el Requerimiento de Personal RIESGOS: . . »
LIMITES DEL PROCESO Ingerencia politica en los procesos de seleccion
FIN: Distribucién del oficio de vinculacién de personal a los involucrados. Desactualizacion de los perfiles de cargos
Desactualizacién de la base de datos de
ENTRADAS: |Oficio de solicitud y Requerimiento de Personal candidatos
INTERACCIONES Informacion falsa por parte del candidato
SALIDAS:  [Contrato firmado y oficio de vinculacion de personal a la empresa Mala seleccion del candidato
Demorg en los procesos relacionados
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
Subgerente de Gestion de
H1 b9 ! E1  |Edificios D1 |Requerimiento de Personal M1 |Suministros de oficina
Talento Humano
o Administrador de Desarrollo de £2 |Pégina Web dela Empresa o2 Oficio de solicitud de requerimiento de INT |Plan de Dotacion de Persona
Talento Humano. personal.
H3 Analista de Desarrollo de £3 Sistema Integrado de Recursos D3 Monuo.l de Descripcion de Funciones N2 |Base de Datos de Candidatos
Talento Humano. Humanos de perfiles y cargos.
Asistente Técni D Il
pe |ASSTenteTecnicodeDesarolo | by |,y cvios de windows D4 |Contratolegal
de Talento Humano.
H5  [Subgerente Financiero E5 |Equipos de Computacion D5 D.ocume‘n'mc\on requerida para la
vinculacion del Personal.
Hé |Analista de Presupuestos. Dé |Oficio de vinculacion de personal.

H7 |Asistente Administrativa.

H8 |Subgerente Juridico

H9  |Abogado

H10 |Gerente General

H11 |Gerentesy Subgerentes

H12 |Administradores de Area
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: 13/11/2014 Fecha: Fecha:
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CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES / ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES

Manual de Procedimientos de

P1  |Formacién y Capacitacion de Al

Planificacién estratégica de

11 [Total de capacitaciones realizadas

L1 [Constitucion de la RepUblica del Ecuador

capacitacion ejecutadas.

ETAPA EP
Personal.
A2 |Plan Operativo Anual 12 Nivel de.lcumphmlerw.To d.?l Plan de L2 |Ley Orgdnica de Empresas PUblicas
Formacién y Capacitacion
A3 |Planes de Negocios 13 Porcentdie de ofras necesidades de L3  |Codigo de Trabajo

Normativa del Ministerio de Relaciones

t Laborales

L5  |Norma de ControlInterno

Reglamento Interno de Administracién
del Talento Humano para los servidores de
carrera, contratados y de libre
nombramiento y remocidn, no sujetos a la
contratacién colectiva de la Empresa
PUblica Municipal.

L6

L7 |Contrato Colectivo

PROPOSITOS

SUBPROCESOS

Promover el desarrollo integral del Talento Humano, a fin de

Formulacién del Plan Anual de Formacion

P1 |actualizar los conocimientos, en concordancia con los principios SP1 Capacitacion
PROCESO: Constitucionales, Planificacion y los objetivos Institucionales. y&ap :
Formacién y Capacitacién de Personal
Impulsar el desarrollo de habilidades y aptitudes del Talento
P2 Humano, asi como la especializacion de los mismos en las P2 Ejecucion del Plan Anual de Formacién y
respectivas dreas, tendiendo a la busqueda de un éptimo Capacitacion
desempeno.
Evaluacuacion de la Formacion
RESPONSABLE SP3 G Y
Capacitacion.
P4 Ejecucion de ofras necesidades de
Administrador de Desarrollo de Talento Humano. Formacién y Capacitacion
INICIO: Recibir el formulario para la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion  |RIESGOS:
TSR EEED ) delas Areas Cursos de Capacitacion no necesarios o no
A Enviar del Informe final de los resultados del cumplimiento del Plan Anual |aplicables a las funciones de un colaborador
. de Formacion y Capacitacion. Cursos de Capacitacién no alineados con los
. [Formulario para la Deteccién de Necesidades de Capacitacion remitido objetivos de la Empresa.
ENTRADAS: silles Aas Reprobar el curso de capacitacion.
Evaluacién del curso no satisfactioria
INTERACCIONES ) o Evc.l\uocwor? del colaborador capacitado no
SALIDAS: Informe final de los resultados del cumplimiento del Plan Anual de satisfactoria.
" |Formacion y Capacitacion. Demoras en el proceso de contratacion publica
Falta de Recursos
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
TOIMUIANO Para 1a DeTeECCIon ae
Subgerente de Talento
H1 9 E1  |Sistemas Informdticos D1 |Necesidades de Capacitacion por M1 |Suministros de Oficina

Humano

Administrador de Desarrollo de
H2 E2
Talento Humano

Edificios D2

Plan Anual de Capacitacién

Base de datos de historial de
capacitacion

s Analista de Desarrollo de &
Talento Humano

Equipos de Computacion D3

Formato para la Evaluacion de la
Capacitacién.

12 |Evaluacion de Desempefio

H4 |Gerente General

D4 [Formato de registro de Asistencia

I3 |Base de datos del Personal.

Gerencias / Subgerencias de

HS ETAPA EP

D5 [Certificado de Capacitacion

Propuestas de Capacitacion de los
Proveedores / Oferentes.

Hé |Administradores de Area.

Convenios de Formacion y

pé Capacitacion.

15 |Presupuesto Asignado.

H7 | Asistentes Administrativos.

D7 |Certificacion Presupuestaria.

H8 |Instructoresy Facilitadores D8 Oficio d.e re.guenmlemo de
Capacitacion.
H9 [Personal de la Empresa D9 Formulgno de requerimiento de
Capacitacion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre: Nornbre:
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pI Manua.\ 'de Procedimientos de Al Planificacion estratégica de n Nivel d§ cumplimiento de la induccién 0 Constitucién de la RepUblica del Ecuador
Induccién de Personal ETAPA EP especifica
A2 |Plan Operativo Anual 12 [Ley Orgdnica de Empresas PUblicas
| ipcid il - .
A3 Manug de Descripcion de Perfiles 13 |cédigo de Trabaio
y Funciones de Cargos.
A4 |Manual Organico Funciondl. “ Normativa del Ministerio de Relaciones

Laborales

L5 |Norma de Control Interno

Reglamento Interno de Administracion
del Talento Humano para los servidores de
carrera, contratados y de libre
nombramiento y remocién, no sujetos a la
contratacion colectiva de la Empresa
PUblica Municipal.

L6

L7  |Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional

L8 |Contrato Colectivo

PROPOSITOS

SUBPROCESOS

Comunicar la filosofia Corporativa y los lineamientos de ETAPA EP para

PROCESO: P1  |lograr que sus colaboradores nuevos o reasignados se adapten e SP1 |Induccién General
Induccién de Personal identifiquen con ella.
Facilitar la adaptacion e integracion del nuevo Colaborador o del
P2 |Colaborador reasignado en sus funciones a la organizacidn y a su puesto de SP2  [Induccion Especifica
trabajo.
RESPONSABLE SP3
SP4
Administrador de Desarrollo de Talento Humano
SP5
Recepcion de la notificacién de vinculacién del personal emitida por parte dela ~ |RIESGOS:

: INICIO: Subgerencia Juridica. No autorizacién de los Jefes Inmediatos para recibir|
LMITES DEL PROCESO lainduccion
FIN: Archivar el Acta de Induccion Especifica en la Carpeta personal. No disponibilidad de los Jefes Inmediatos para
— - — — - fectuar lainduccion.
ENTRADAS: Noflf\.cccwon de Vinculacion del personal emitida por parte de la Subgerencia Falta de Recursos para realizar la induccion
Juridica. Colaborador no cumpla con los reglament os y
normas de la Empresa por desconocimiento de las
INTERACCIONES mismas.
SALIDAS:  |Acta de Induccidn Especifica - Colaborador no cumpla con las funciones
asignadas por desconocimiento de las mismas.
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
Abogado de la Subgerencia " " . "
H1  |Juridica encargado de la El  |Edificios D1 Formato de Noffficacion de vinculacion de M1 |Suministros de Oficina
. personal.
elaboracion del Contrato.
Administrador de D llo d i i i6

o ministrador de Desarrollo de £2 |Equipos de Computacion 02 (?f\CIO de vwn?ulocwon de personal nuevo al M2 |Camet de Identificacion
Talento Humano. drearespectiva.

3 Analista de Desarrollo de £ Sistema Informdtico para crear D3 Oficio de traspaso de puesto, traslado, encargo N Normas para la utilizacién de los recursos
Talento Humano. ficha personal. de funciones o cambio administrativo. de lared informdtica de ETAPA EP.
Personal vinculado o

H4 . viney D4 |Actade Induccion General y Especifica. 12 |[Normas de Conducta Interna.
reasignado.

B . Eti
H5  |Administrador Departamental. 3 |Codigo de Eiica de los Empleadosy
Trabajadores.
Contrato Colectivo de los Trabajadores
H6 |Gerente o Subgerente de Area. 14 de ETAPA EP.
5 Manual de Descripcidn de perfiles y
funcionaes de cargo.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: 13/11/2014 Fecha: Fecha:
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CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES / ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
Porcentaje de servidores que no
M | de Procedimientos d Planificacion estratégica d ificacion mini
ol anual : ye rocedimien f)s e |, [Ponificacion estratégica de i \Iegorgn ala cohf\cocm 'mlmmc L |constitucién de o Repdbica del Ecuador
Evaluacion de Desempefio. ETAPA EP requerida en la Evaluacion de
Desempeno
Modelo de Gestion por Cumplimiento de la entrega de las o o
A2 Competencias, 12 |retrogliment aciones dentro del plozo 2 |Ley Orgdnica de Empresas PUblicas
establecido
13 |Cédigo de Trabajo
Normativa del Ministerio de Relaciones
L4
Laborales
L6  [Norma de Control Inferno
Reglamento Interno de Administracion
del Talento Humano para los servidores de
7 carrera, contratados y de libre
nombramiento y remocion, no sujetos a la
contratacion colectiva de la Empresa
PUblica Municipal.
18  [Contfrato Colectivo
PROPOSITOS SUBPROCESOS
Medir de manera técnica y sistematica el nivel de desempeiio del Planificacion de la Evaluacion del
PROCESO: P1 SP1 N
g Talento Humano. Desempeno

Evaluacion del Desempeiio -
» Recomendar las acciones a tomar de acuerdo a los resultados de

P2 [laevaluacion del desemperio, a fin de estimular y fortalecer el SP2
desarrollo del personal y sus competencias.

Ejecucion de la Evaluacion del
Desempeio

Andlisis de los resultados de la Evaluacion

RESPONSABLE SP3 N
del Desemperio

Administrador de Desarrollo de Talento Humano SP4  |Seguimiento a los Planes de Accion.

SP5  |Apelacion a la Evaluacion del Desempefio

Enviar la solicitud de inicio de proceso de Evaluacién de Desempefioala [RIESGOS:

a Rlicio Gerencia General. Incumplimiento de los plazos establecidos para la
LIMITES DEL PROCESO iz =
Retroalimentary archivar los registros de seguimiento de los planes de evun\uc.x:'wn del desempeno../ .
FIN: accion Subjetividad de la evaluacion del desemperio.
— — 7 = —{Resistencia ala evaluacion del desempefio por
ENTRADAS: Solicitud de inicio de proceso de Evaluacion de Desempeio a la Gerencia parte del Persondl.

INTERACCIONES Ceneial Falta de Recursos
SALIDAS:  [Registro de seguimiento.

RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
H1  |Gerente General. El  |Edificios DI Sohcwtud.(rzle inicio del Procﬂeso de M1 |Suministros de oficina
Evaluacion del Desempeno.
w0 Subgerente de Talento £2 |sistemasinfomaticos 02 |Plan de Evaluacion " Evo\ugcwones de Desempefio de Afios
Humano Anteriores
W3 Administrador de Desarrollo de & Sistema \nformqf\co de Gestion 03 Formato d~e Evaluacion de 12 |Manual Orgéinico Funciondl.
Talento Humano por Competencias. Desempeno
I [ , Inf final i0 | ipcié Funci
Ha Andlista de Desarrollo de £4 |Equinos de Computacién D4 nforme |rjc| de Evaluacion de 3 Mor.wuc de Descripcidn de Funciones y
Talento Humano. desempeno Perfiles de Cargo.
H5  |Personal evaluador D5 |Registro del Plan de Accion. 14 |Base de Datos de los Servidores.
6 Iservidores. D6 Reg\‘sTro de Seguimiento al Plan de 5 Reg!s/T rode s@mmle@o alos planes de
Accién. accién de anos anteriores
o7 Documentos generados de las
apelaciones.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: 13/11/2014 Fecha: Fecha:
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CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES / ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
Manual de Procedimientos del Planificacion estratégica de I -
i i Constit de la Republica.
P1 Controldisciplincrio. Al ETAPA EP 1T |Indice de Permanencia del personal. L1 onstitucion de la Republica
A2 |Plan Operativo Anual 12 |Porcentaje de Sanciones efectuadas 2 |Ley Orgdnica de Empresas PUblicas
Forcentaje de PErmIsos JUSTINCAA0S
13 |conrecuperacion del tiempono 13 |Cddigo de Trabajo
labarada
M Reglamento Interno de Trabaijo de Etapa
EP.
L5 |Contrato Colectivo
N Reglamentos Intemos para el Control
Disciplinario.
7 Decretos Ejecutivosy Acuerdos
Ministeriales.
PROPOSITOS SUBPROCESOS
Asegurar el cumplimiento de la normativa vigente, interna'y
PROCESO: P1 |extemna, en relacion con las conductas de los servidores de la SP1  |Control Disciplinario.
Control Disciplinario. Empresa.
Mejorar el nivel de cumplimiento de la puntualidad y permanencia Control de Asistencia, Puntualidad y
P2 . SP2 .
de los servidores de Etapa EP. Permanencia.
RESPONSABLE P3  [Mejorar la conducta laboral de los servidores de la Empresa. SP3 | Gestion de Permisos.
Asesorar alos servidores de la Empresa en el cumplimiento de la
P4 |normativa vigente, internay extema en relacion con las SP4
A de R y Control. conductas de los mismos.
SP5
INICIO:  |Recibir la Informacién de la Conducta del Servidor. RESGOS:
B Reclamos y Reportes Extemporaneos.
LIMITES DEL PROCESO BN: Enviar la resolucion por parte de la Instancia Administrativa Dependencia de un proveedor extemno de los
: correspondiente. relojes para el mantenimiento.
=, . Falta de control de las Jefaturas de Area.
ENTRADAS: |Informacion sobre la conducta del servidor.
INTERACCIONES
SALIDAS:  [Documento de resolucion del caso.
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
Sub te de Talent i6
i ubgerente de Talento £ |egiicios ol Informe del Subgerente de Gestion de M1 |suministros de oficina
Humano Talento Humano
H2 Adm\msfrodﬁ)r de E2 |Sistema de Controlde Asistencia | D2  |Comunicacion de Quejas M2
Remuneracion y Control.
Analista de Remuneracion Sistema de Remuneraciones
H3 Yol U Y| b3 |Registrode Asitencia M3
Control Nomina
He  |Abogado E4 |Utiitarios de Windows g |Solcifudes aprobadas de permiso
personal en horas de oficina.
Hs  |Comité Obrero Empleador 05 Documgnto Jusﬂf\cohv.o de no '
marcaciones por motivos de trabajo.
He Comision Disciplinaria D6 Solicitud de permiso con cargo a
nombrada para el caso. vacaciones
H7  |Personal involucrado en el caso. D7 |Solicitud de vacaciones.
H8  |Gerente General
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: 13/11/2014 Fecha: Fecha:
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CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES / ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
Manual de Planificacién de la Planificacion estratégica de imi i . .
Pl - Al I 9 1 Cump\lm\enng§ entrega de Plontilcs L1 |Constitucién de la RepUblica del Ecuador
Dotacion de Personal ETAPA EP con los requerimientos de personal
A2 |Plan Operativo Anual 12 |Ley Orgdnica de Empresas PUblicas
A3 [Planes de Negocio. L3 |Cddigo de Trabajo
Normativa del Ministerio de Relaciones
L4
Laborales
L5  [Norma de Control Intemo
Reglamento Interno de Administracion
del Talento Humano para los servidores de
16 carrera, confratados y de libre
nombramiento y remocion, no sujetos a la
contratacién colectiva de la Empresa
PUblica Municipal.
L7 |Contrato Colectivo
PROPOSITOS / REQUISITOS SUBPROCESOS
Analizary determinar la necesidad de personal en funcion de la
PROCESO: P1 |estructura organizacional, planes, programas, proyectos y procesos | - SP1  |Planificacion de la Dotacion de Personal
Planificacion de la Dotacion del Personal a ser ejecutados.
Elaboracion del Distrioutivo para
SP2  |remuneraciones y Beneficios sociales del
Personal.
RESPONSABLE
Subgerente de Gestion de Talento Humano
INICIO:  |Recibir el oficio de inicio de la Planificacion Operativa Anual. RIESGOS:
LiMITES DEL PROCESO No prevision de la creacion de un cargo necesario.
FIN:  |Entregar del Plan de Dotacion de Personal ysu Distrioutivo. No prevision de la supresion de un cargo
innecesario.
ENTRADAS: | Oficio de inicio de la Planificacion Operativa Anual. No prevision de una vacante a lenar.
INTERACCIONES Incorrecta presupuestacion del talento humano.
SALIDAS:  [Aprobacion del Plan Anual de Dotacion del Personaly su Distrioutivo. Falta de Recursos
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
H1 |Gerencia General E1  |Edificios DI zfj:enmlento de personal d cada M1 |Suministros de Oficina
Gerencias / Subgerencias de e . " . )
H2 ETAPA EP E2 |Utilitarios de Windows D2 |Plan de Dotacién de Personal. M2 |[Manual de Funciones y Perfiles de Cargos
H3 Subgerencia de Gesfion de E3 |Sistemas Informaticos. D3 |Distributivo de Personal M3 |Planificacion del Afio Fiscal.
Talento Humano
Administrador del
H4  |Departamento de Desarrollo de
Talento Humano.
Analista de Desarrollo de
H5
Talento Humano.
Hé |Gerentes de Proyectos.
H7  [Administradores de Area.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: 13/11/2014 Fecha: Fecha:
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CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES / ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
Manual de Procedimientos de Planificacion estratégica de Porcentaje de personal promovido N L
il Desarrolloy Plan de Carrera Al ETAPA EP ! dentro de la empresa. | Consfucicn defoReplbico del Ecuador
A2 |Plan de Carrera 12 12 |Ley Orgdnica de Empresas PUblicas
A3 [Plan Operativo Anual. 13 13 |Cédigo de Trabajo
Normativa del Ministerio de Relaciones
14
Laborales
L5 |Norma de ControlInterno
Reglamento Interno de Administracion
del Talento Humano para los servidores de
Y carrera, contratados y de liore
nombramiento y remocion, no sujetos a la
contratacion colectiva de la Empresa
PUblica Municipal.
L7 |Contrato Colectivo
PROPOSITOS SUBPROCESOS

PROCESO:

Fomentar el desarrollo personaly profesional del personal con alto
potencial dentro de ETAPA EP en funcion de las competencias,

Desarrolloy Plan de Carrera Pl desempenio y comportamientos demostrados, en alineamiento con P |Desarroloy Plan de Carero
los objetivos estratégicos Empresariales.
P2 P2
RESPONSABLE Rl SP3
Administrador de Desarrollo de Talento Humano
INICIO: | Definir el Mapa de Cargos de lo Empresa. RIESGOS: o
LIMITES DEL PROCESO Ingerencia Polftica
FIN:  |Fimar Accion de Personal que refleje la aplicacién del Mapa de Cargos. | Desactualizacién de los Manuales de Funciones y
Perfiles de Cargo.
ENTRADAS:  [Manual de Descripcion de Funciones y Perfiles de Cargo.
INTERACCIONES
SALIDAS:  |Accion de Personal que refleje la aplicacion del Mapa deCargos
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
Subgerente de Talento
H Humgono El |Equipos de Computacion D1 [Plan Anucl de Dotacion de Personal. | M1 [Suministros de Oficina
" Administrador de Desarrollo de 6 |Edicios 0 Mor'wuol de Descripcion de Funciones y
Talento Humano Perfiles de Cargo.
Gerencias / Sub: ias de | . "
H3 erenciosSubgerenciosde o E3  [Sistemas Informdticos. D3 |Accion de Personal.
Empresa.
D4 [Manual Orgdnico Funcional.
Reglamentacion Intera Gestion de
DS
Talento Humano.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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CODIGO VERSION
GTH09 2
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CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES / ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
Pr imient al Planificacion estratégi imi i
Pl rg({ed\ iel .o.cfe concurso de Al anificacion estratégica de " Cumplimiento del tiempo para el 0 Constitucién de la RepUblica del Ecuador
mérito y oposicién. ETAPA EP proceso de Concurso.
Porcentaje de Concurso de Méritosy
A2 |Plan de Negocio 12 |Oposicion aprobados por la Gerencia, L2 Ley Orgdnica de Empresas PUblicas
concluidos.
A3 |Plan Operativo Anual 13 L3  [Cddigo de Trabajo
. N t | Minist eri Relaci
A4 |Plan de Dotacién de Personal 14 L4 ormativa del Ministerio de Relaciones
Laborales
L5  |Norma de Control Interno
Reglamento Interno de Administracion
del Talento Humano para los servidores de
% carrera, contratados y de libre
nombramiento y remocion, no sujetos ala
contratacién colectiva de la Empresa
PUblica Municipal.
L7  |Contrafto Colectivo
PROPOSITOS SUBPROCESOS
PROCESO: Cubrir oportuna y eficientemente las necesidades de vinculacion
CONCURSOS DE MERITOg Y OPOSICION P1 |de talento humano de las diferentes dreas de ETAPA EP SP1  |Fase de Méritos.
cumpliendo con la normativa vigente.
SP2  |Fase de Oposicidn.
RESPONSABLE
Administrador de Desarrollo de Talento Humano.

e Recepcion del oficio y formulario de  Requerimiento de Personal para RIESGOS:
7 : cubrir vacantes. Ingerencia politica en los procesos de seleccion
LIMITES DEL PROCESO Desactualizacién de los perfiles de cargos
FIN: Distribucion del oficio de designacion de cargo o declaratoria de desierto |pesactualizacién de la base de datos de
= - — - candidatos
ENTRADAS: |Oficio y formulario de Requerimiento de Personal para cubrir vacantes. . "
TS Informacién falsa por parte del candidato
INTERACCION| i -
SALIDAS: |Oficio de designacion de cargo o declaratoria de desierto. Mala seleccion del candidato
Demora en los procesos relacionados
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
Subgerente de Gestién de ici imi
H1 Vog ! El  |Edificios D1 Oficio de .Requer\m\emo de Personal M1 |Suministros de oficina
Talento Humano para cubrir vacantes.
st | ] . - B
o Administrador de Desarrollo de 2 |Pégina Web dela Empresa D2 Monuq\ de Descripcion de Funciones N1 |Plan de Dotacién de Personal
Talento Humano. de perfiles y cargos.
Analista de Desarrollo de Sistema Integrado de Recursos Oficio para llamamiento a concurso Informacién del Sistema Integrado de
H3 E3 D3 L o IN2
Talento Humano. Humanos de Méritos y Oposicion. Recursos Humanos.
4 Asistente Técnico de Desarrollo 4 |Utiitarios de Windows D4 Co/n.vocmoﬂc. pgro concurso de N3 Informacién de las fichas del personal de
de Talento Humano. Mérito y Oposicion. la Empresa.

. . . i Oficio para conformacién de Tribunal . . . .
H5 |Subgerente Financiero E5 |Equipos de Computacion D5 de Me’?tos y Oposicion. IN4  |Cuestionario proporcionado por las dreas.

Documentacién presentada por los

Hé |Andlista de Presupuestos. Dé .
candidatos.
H7  |Asistente Administrativa. D7 Toblqs .c!e calificacion de Méritos y
Oposicién.
H8 |Tribunal de Mérito y Oposicion. D8 Acfc.s de calficacion de Méritos y
Oposicién.
H9  |Tribunal de Apelaciones. D9 |Pruebas
H10 |Gerente General D10 |[Entrevistas.
Oficio de comunicacién de resultados
H11 |Gerentesy Subgerentes D11 .
alos aspirantes
H12 |Adminisfradores de Area D12 Oficio de \nforr{ﬁgc.:\on de resuliados
del concurso dirigido a GG.
013 Oficio de designacion de ganador de
concurso
DI4 Oficio de declaratoria de concurso
desierto.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre Nombre: Nombre:
Fecha: 13/11/2014 Fecha: Fecha:
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CODIGO EDICION
GTH10 1
FECHA I PAGINA
13/11/2014 1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES / ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
M | de Procedimientos d e -
anva L e roce. .\m\en osade Planificacion estratégica de Porcentaje de solicitudes atendidas N .
P1 [Valoracién y Clasificacion de Al il X i L1 [Constitucién de la RepUblica del Ecuador
ETAPA EP dentro del tiempo establecido
Cargos
Porcentaje de solicitudes aprobadas
A2 |Plan de Dotacion de Personal 12 |parareclasificacion o valoracion de 2 |Ley Orgdnica de Empresas PUblicas
cargos.
A3 [Plan de Desarrollo y Carrera L3 [Cddigo de Trabajo
4 Normativa del Ministerio de Relaciones
Laborales
L5  [Norma de Control Interno
Reglamento Interno de Administracion
del Talento Humano para los servidores de
L carrera, contratados y de libre
nombramiento y remocién, no sujetos a la
contratacion colectiva de la Empresa
PUblica Municipal.
L7 [Contfrato Colectivo
PROPOSITOS SUBPROCESOS

Reconocer y clasificar a un servidor en un cargo diferente de igual o

P1 Lo SP1  |Descripcion de Cargos
PROCESO superior nivel.
DESCRIPCION, VALORACION Y RECLASIFICACION DE Eoab) st , X ;
CARGOS P stal .e.cer mecomsmgs écnicos y opera |vosqge permita analzor, | o) |y vacion de Cargos
describir, valorar, clasificar y estructurar cargos tipo de Etapa EP.
SP3  |Reclasificacion de Cargos
RESPONSABLE

Administrador del Departamento de Desarrolio de

Talento Humano

. L e . RIE 3
INICIO:  |Recibir el oficio solictud de reclasificacion de cargo por parte del Servidor. SGOS_ ) » .
TS AL E s No previsién de la creacion de un cargo necesario.
T Entregar el Acta de la Comision de Administracion del Manual de No prevision de la supresién de un cargo
) Valoracion de cargos innecesario.
. L . No prevision de una vacante a llenar.
CoIoNES ENTRADAS: |Oficio de peticion de clasificacion de cargo. Incorrecta presupuestacion del talento humano.
INTERACCION
saLDAs: |AActa de Comiion de Administracién de Manual de Valoracion de Folta de Recursos
" |Cargos.
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
H1  |Gerencia General El  |Edificios D1 |Solicitud de reclasificacion M1 |Suministros de Oficina
W GerenTe o Subgerente del Area £ |utiitarios de Windows 02 Informe tecnico del Jefe inmediato M2
requeriente Gerente/Subgerente.
Sub! ia de Gestion d
p [pUogerenciadebestionde E3  [Sistemas Informéticos. D3 |Actafinal de la Comision M3
Talento Humano
H4  [Subgerente Juridico D4 |Certificacion Presupuestaria
H5  |Presidente ASOEPE D5 |Accion de Personal.
Ho  |Administrador del DTH pg |Informocion que sustente las
funciones del Servidor.
H7
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: 13/11/2014 Fecha: Fecha:
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Anexo 5: Fichas de los
Indicadores de los
Procesos

Cuenca, 7 de Noviembre del 2014
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Nombre del Indicador: Cumplimiento del tiempo establecido para la contratacién en base a las

Cod.: 101-GTHO1
necesidades de la Empresa

Fuente de Informacién: Frecuencia de Medicién: Frecuencia de Evaluacion:

|Requerimienf0 para Contratacién de Personal I |Semesirol | |Semesirol

Responsable de la Medicion: Unidad de Medida: Proceso:

[Administrador de Desarrollo de Talento Humano | [Porcentaje | [Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Persondl |
Responsable: |Meto:90% | |Limite Superior: 100%] ILl’miTe inferior: 80% \

|Subgerenfe de Gestién de Talento Humano |

Definicion: Finalidad:
Es el porcentaje de contrataciones realizadas dentro del tiempo establecido para Medir el cumplimiento de
el efecto. contrataciones realizadas dentro

del tiempo establecido.

Forma de Cdlculo: Comentario:

Plazos establecidos para cada actividad:
Envio del requerimiento para la certificacion
Presupuestaria.1 dia.

Definicion de aspirantes. 5 dias.

NUmero de Contrataciones realizadas dentro del plazo establecido / Plazo concedido a aspirantes para entrega de

NUmero Total de Contrataciones realizadas dentro de un periodo de tiempo. documentacion y exdmenes. 3 dics.
100 Completar el formulario de requerimiento y enviarlo a

GG. 2 dics.

Aprobacion por parte de GG. 2 dias.

Realizacion y suscripcion del confrato por parte de
Asesoria Juridica. 3 dias.

Induccién y oficio de vinculacion 1 dia.

Tiempo total esténdar. 17 dias
Nivel de Distribucion: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Gerencias y Subgerencias

Nombre del Indicador: Evaluacién del Desempefio en el periodo de prueba para servidores piblicos recién

contratados Cod.:102-GTHOT [ig = N2\

Fuente de Informacién: Frecuencia de Medicién: Frecuencia de Evaluacion:
|Evo|uocién del Desempeio | |Fin0l del Periodo de Prueba | |Anuo\ |
Responsable de la Medicion: Unidad de Medida: Proceso:
|Responsoble de Seleccién de Personal I |N0mero de acuerdo a escala |Rec\utomien‘ro, Seleccién y Reclutamiento de Personal I
Responsable:
|Subgeren1e de Gestién de Talento Humano | |Me10:80% | |L|'mite Superior: 100% | |L\'mﬁe inferior:60% |
Definicién: Finalidad:
Mide el desempeno a través del resultado de la evaluacion. Medir el desempenio de la persona
contratada dentro del periodo de
prueba.
Forma de Cdilculo: Comentario:

Resultado de la Evaluacion de Desempeno: Escala de Desempefio

Nivel de Distribucion: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Gerencias y Subgerencias
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Nombre del Indicador: Porcentaje de cobertura de Requerimientos de personal solicitados por las dreas de la

Empresa. e
Fuente de Informacién: Frecuencia de Medicion: Frecuencia de Evaluacion:

|Requerimiemo para Contratacién de Personal | |SemesTro| | |Anuo\ |

Responsable de la Medicion: Unidad de Medida: Proceso:

IResponsob\e de Seleccion de Personal | IPorcemoje | |Rec\ufomienfo, Seleccién y Reclutamiento de Personal
Responsable:

[subgerente de Gestion de TalentoHumano |

Definicion: Finalidad:

Requerimiento de personal cubiertos sobre el total de requerimientos de personal Medir el cumplimiento de cobertura
solicitada por las dreas. de las requerimient os solicitados
Forma de Cdlculo: Comentario:

Se considerara como requerimiento
atendido todos aquellos tramites
que el Departamento de Deserrollo

(Requerimientos Atendidos / Requerimientos Solicitados)*100 de Talento Humano gestiona,
indistintamente si se cubrioono el
requerimiento

Nivel de Distribucion: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Gerencias y Subgerencias

Nombre del Indicador: Porcentaje de Requerimientos de personal cubiertos con Reclutamiento, Seleccion y

Contratacién. e
Fuente de Informacién: Frecuencia de Medicién: Frecuencia de Evaluacion:
|Requerimiemo para Contratacién de Personal | |Semestrol | IAnuo\
Responsable de la Medicion: Unidad de Medida: Proceso:
|Responsable de Seleccién de Personal | |Porcemoje I IRecIuTomiento, Seleccioén y Reclutamiento de Personol|
Responsable:
|Subgereme de Gestion de Talento Humano | |Meto: | ILimiie Superior: | ILimiie inferior: |
Definicién: Finalidad:
Requerimientos cubiertos con personal que paso por el proceso de Reclutamiento, Medir el cumplimiento de cobertura
Seleccion y Contratacion de Personal. de las requerimient os solicitados con
personal que paso por el Proceso de
Reclutamiento, Selecciény
Contratacién de Personal.
Forma de Cdlculo: Comentario:

(Requerimientos cubiertos con personal que pasaron por el Proceso de
Reclutamiento, Selccion y Contratacion de Personal / Requerimientos de personal
solicitados.]*100

Nivel de Distribucion: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Gerencias y Subgerencias

376
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Nombre del Indicador: Total de Capacitaciones realizadas Céd.:I1-GTHO02 m
Fuente de Informacion: Frecuencia de Medicién: Frecuencia de Evaluacion:

Informes de las Capacitaciones realizadas. ] [ Trimestral | | Semestral
Responsable de la medicion: Unidad de Medida: Proceso:

Proceso de
Formacién y

Administrador de Desarrollo de Talento Humano NUmero R .
Capacitacion de
Personal

Meta
[Limife Superior: |
|Limife Inferior |

Responsable:

Subgerente de Gestidn de Talento Humano
Definicion: Finalidad:

Medir cuantas capacitaciones totales se
han realizado en el ano

Es el cumplimiento del Plan de Capacitacion con respecto a las actividades
definidas dentro de dicho plan

Forma de Cdiculo: Comentario:

Para el calculo de este indicador se
concideraran las capacitaciones
ejecutadas y consideradas dentro del
Plan Anual de Formacidn y Capacitacion,
asi como otras necesidades de
capacitacién.

Sidel nUmero de capacitaciones realizadas dentro del periodo de medicidon

Nivel de Distribucion:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre del Indicador: Nivel de Cumplimiento del Plan de Capacitacion C6d.:12-GTHO2 [ |\
Fuente de Informacioén: Frecuencia de Medicion: Frecuencia de Evaluacion:
Informes de las Capacitaciones realizadas. Trimestral Trimestral
Responsable de la medicion: Unidad de Medida: Proceso:

Proceso de
Formacién y

Administrador de Desarrollo de Talento Humano Porcentaje (%) X A
Capacitaciéon de
Personal
Meta
|LimiTe Superior: ]
[Limit e Inferior |
Responsable:
Subgerente de Gestion de Talento Humano |
Definicion: Finalidad:
Es el cumplimiento del Plan de Capacitacion con respecto a las actividades Medir el cumplimiento del Plan de
definidas dentro de dicho plan Capacitacion
Forma de Cdilculo: Comentario:
Numero de Capacitaciones realizadas dentro del periodo de medicién 104 Se conciderard como capacitaciones
* X
Numero de Capacitaciones que se encuentran definidas en el Plan de Capacitaciéon realizadas a aquellas que esten dentro del
Plan de Formacién y Capacitacién.

Nivel de Distribucion: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Nombre del Indicador: Porcent aje de otras necesidades de capacit acién ejecut adas C6d.:13-GTHO2  [A!
Fuente de Informacién: Frecuencia de Medicién: Frecuencia de Evaluacién:
Informes de otras necesidades de . .
. . Trimestral Trimestral
Capacitaciones realizadas.
Responsable de la medicion: Unidad de Medida: Proceso:
Proceso de
Administrador de Desarrollo de Talento Humano Porcentaje (%) Formgcwfp Y
Capacitacién de
Personal
Meta
Limite Superior:
Limite Inferior
Responsable:
| Subgerente de Gestién de Talento Humano
Definicién: Finalidad:
Es el porcentaje de otras necesidades de capacitacion que son ejecutadas Medir el porcentaje de otras necesidades
dentro del periodo de medicion de capacitacion son ejecutadas.
Forma de Cdlculo: Comentario:

Para el cdiculo de este indicador se
*100 considerard: Numerador: Todas las
capacitaciones que no han sido
consideradas dentro del Plan Anual de
Formacién y Capacitacién. Demoninador:
se considerard el resultado del indicador
con codigo I1-GTH02

Niimero de otras necesidades de capacitacion realizadas dentro del periodo de medicién
Total de capacitaciones realizadas dentro del periodo de medicién

Nivel de Disfrioucion: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:




Diaz Andrade, Garate Gonzalez 379

Nombre del Indicador: Nivel de cumplimiento de la Induccién Especifica

Céd.: 11-GTHO3

Fuente de Informacién: Frecuencia de Medicién:

Frecuencia de Evaluacion:

Reporte de actas de la induccion especifica Mensual Mensual
Responsable de la medicién: Unidad de Medida: Proceso:
| ion al
Administrador de Desarrollo de Talento Humano Porcentaje(%) nduccion a
Personal
Responsable:
Subgerente de Talento Humano
Definicion: Finalidad:

Es el cumplimiento de la realizacién de la induccién especifica en las dreas en
donde hayan ingresado personal nuevo.

Medir el nivel de cumplimiento de la
induccion especifica, es decir la induccion
que se debe dar en cada una de las
dreas.

Forma de Cdiculo:

Comentario:

Nimero de actas de induccion especifica recibidas dentro del periodo de medicién 100
*

Total de empleados que ingresan alaempresa deltro del periodo de medicién.

Para el calculo de este indicador se
considerard solamente al personal nuevo
que ingrese ala Empresa

Nivel de Distribucion: Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Nombre del Indicador: Porcent aje de servidores que no llegaron a la calificacién minima requerida en

la Evaluacion de Desempefno

Fuente de Informacién:

Frecuencia de Medicién:

Frecuencia de Evaluacion:

Informes presentados con las calificaciones de la
Evaluacién de Desemperio

Anual

Anual

Responsable de la medicion: Unidad de Medida:

Proceso:

Administrador de Desarrollo de Talento Humano

| Porcentaije (%) | |

Evaluacion de

Desempeno
Responsable:
I Subgerente de Talento Humano I
Definicion: Finalidad:

En este indicador se definira el porcentaje de servidores que no llegaron a la
calificacién minima requerida en la Evaluacion de Desempeno

Conocer el porcentaje de servidores que
no llegaron a la calificacién minima
requerida en la Evaluacion de
Desempeno

Forma de Cdiculo:

Comentario:

Niimero de servidores que no llegaron al promedio minimo requerido en la Evaluacién de Desempeiio
N

100
Nimero total de servidores evaluados

El personal de Talento Humano deberd
plantear las calificaciones minimas que los
servidores deberan alcanzar en la
Evaluacién de Desempefio

Nivel de Distribucién: Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Céd.: 11-GTHO4
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Nombre del Indicador: Cumplimiento de la entrega de las retroaliment aciones dentro del plazo
est ablecido

C6d.: 12-GTHO4 || 37.\2)

Fuente de Informacién: Frecuencia de Medicién: Frecuencia de Evaluacion:

Informe de actas recibidas de las dreas de la
retroalimentaciéon

Anual

Anual

Responsable de la medicion:

Unidad de Medida:

Proceso:

Administrador de Desarrollo de Talento Humano

Porcentaje (%)

Evaluacion de
Desempeno

Responsable:

| Subgerente de Talento Humano

Definiciéon:

Finalidad:

En este indicador controlard que las dreas realicen la retroalimentacion y
tambien la entrega oportuna de las actas.

Controlar que las dreas realicen la
retroalimentacion y tambien la entrega
oportuna de las actas.

Forma de Cdlculo:

Comentario:

Niimero de actas de retroalimentacion recibidas dentro del tiempo establecido
*

Nimero total de evaluados

100

Para el calulo de este indicador se deberd
definir el tiempo limite de entrega de las
actas.

Nivel de Distribucion:

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Nombre del Indicador: Indice de Permanencia del Personal

Cod:l01-GTHos L[

Fuente de Informacion:

Frecuencia de Medicion:

Frecuencia de Evaluacion:

Sistema de Control de Asistencia - Sistema de Administracion Sa\cri0|| IMensua\ | IMensua\

Responsable de la Medicién: Unidad de Medida: Proceso:

Administrador de Remuneraciones y Control. | IPorcentoje | IComro\ Disciplinario

Responsable:

Subgerente de Gestion de Talento Humano | IMeTo: Por definir en funcién ala linea base | IL\'miteSUperiorz I IL\'mife inferior:
Definicion: Finalidad:

Mide elindice de permanencia del personal durante la jomada de trabajo.

Forma de Cdlculo: Comentario:

Total de minutos trabajados

*100

Total de minutos

No se considerardn los tiempos no
laborados por vacaciones.

Nivel de Distribucion:

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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Nombre del Indicador: Porcentaje de Sanciones efectuadas Cod.: [02-GTHO5 mﬁ@m
Fuente de Informacion: Frecuencia de Medicion: Frecuencia de Evaluacion:

|Regisf ro de Sanciones. | |Mensuo\ | |Mensuol |

Responsable de la Medicion: Unidad de Medida: Proceso:

Administrador de Remuneraciones y Control | | Porcentaje | |Con1ro| Disciplinario

Responsable:

Subgerente de Gestion de Talento Humano | |MeT0: Definir en funcion de la inea base. | |L|'mﬁe Superior: | |L|'mite inferior:
Definicion: Finalidad:

|Mide el Porcentaje de Sanciones aplicadas dentro de un periodo de tiempo. | |

Forma de Cdlculo: Comentario:

[ NUmero de sanciones efecfuodoi
Total de servidores activos.

Nivel de Distribucion: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Gerencios y Subgerencios |

Nombre del Indicador: Porcentaje de Permisos justificados con recuperacion de fiempo no laborado. Cod. 03-GTHO5 L@l@fﬂ'\x
Fuente de Informacion: Frecuencia de Medicion: Frecuencia de Evaluacion:

Reporte Control de asistencia. | |Mensuo| | |Mensuo|

Responsable de lo Medicion: Unidad de Medida: Proceso:

Administrador de Remuneracionesy Control | [Porcentaje | [Control Disciplinario

Responsable:

Subgerente de Gestion de Talento Humano |  [Meta:Definrenfunciondelalineabose | [LimiteSuperior. | [Lmiteinferior:
Definicion: Finalidad:

Mide el porcent aje de permisos ot orgados con recuperacion del tiempo no laborado conrelacion al total de | |

Forma de Cdlculo: Comentario:

Total de permisos otorgados con recuperacion de tiempo nolabortido
Total de permisos oforgados

Nivel de Distribucion: Eloborado por: Revisado por: Aprobado por:

Gerencias y Subgerencias




Nombre del Indicador: Cumplimiento de entrega de Plantillas con los requerimient os de personal
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Céd.: 11-GTH07

A “TADA
N ETAPA

Fuente de Informacion:

Frecuencia de Medicion:

Frecuencia de Evaluacion:

Plantillas entregadas por las dreas con los
requerimientos de personal

Anual

Anual

Responsable de la medicién:

Unidad de Medida:

Proceso:

Administrador de Desarrollo de Talento Humano

Porcentaje(%)

PInificacion de la
Dotacién de
Personal

Responsable:

Subgerente de Talento Humano

Definicion:

Finalidad:

Es el cumplimiento de entrega por parte de las dreas de la plantilla de
requerimiento de personal dentro del plazo establecido

Medir el cumplimiento de entrega de
Plantillas de Requerimientos de personal
por parte de las dreas.

Forma de Cdiculo:

Comentario:

Nimero de Plantillas entregadas dentro del plazo establecido

Nimero total de Plantillas de Requerimientos

* 100

Se deberd plantearse el tiempo maximo
de entrega de las Plantillas de
Requerimientos por parte de las dreas.

Nivel de Distribucion:

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Nombre del Indicador: Porcentaje de personal promovido dentro de la empresa.

A
A
AFR

Cod.:11-GTHO8 |5 /.12\

Fuente de Informacion:

Frecuencia de Medicion:

Frecuencia de Evaluacion:

Acciones de personal

Semestral

Semestral

Responsable de la medicidn:

Unidad de Medida:

Proceso:

Administrador de Desarrollo de Talento Humano

Porcentaje (%)

Desarrollo y Plan de
Carrera

Responsable:

Subgerente de Talento Humano

Definicién:

Finalidad:

Este indicador mide el porcentaje de personal que ha sido promovido dentro

de la empresa

Medir el porcentaje de personal
promovido dentro de la empresa.

Forma de Cdiculo:

Comentario:

Nimero de servidores que han sido promovidos dentro del plazo establecido 100
*

Talento Humano debrd establecer los

Nimero total de servidores de la empresa N i
parametros a un personal "Promovido

Nivel de Distribucion: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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g;r;?cr;:el Indicador: Cumplimiento del tiempo establecido para el Proceso de Concurso de Méritos y Cod.: 101-GTHO9

Fuente de Informacion: Frecuencia de Mediicién:  Frecuencia de Evaluacion:
|Sisfemo Quipux - Requerimiento de Personal | |Semesfro| | |Semesfro| |

Responsable de la Medicion: Unidad de Medida: Proceso:

Administrador de Desarrollo de Talento Humano | |Porcenfoje | |Concurso de Méritos y Oposicién |
Responsable: [Meta:90% | [umiteSuperior: 100%]  [Limiteinferior:80% |
|Subgereme de Gestion de Talento Humano | Linea Base: 30 dias

Definicion: Finalidad:

Mide el cumplimiento del tiempo establecido como estdndar para la Medir el cumplimiento de tiempo

redlizacion de concursos es decir 30 dias. hasta la designaciéon del ganador

del concurso

Forma de Cdiculo: Comentario:

NUmero de Concursos realizados dentro del plazo es’robleﬂt
NUmero de concursos totales.

~100

Nivel de Distribucion: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

|Gerenfe y Subgerente

Nombre del Indicador: Porcentaje de Concursos de Méritos y Oposicién aprobados por la Gerencia,

. Cod.: 102-GTH09
concluidos

Fuente de Informacién: Frecuencia de Medicién:  Frecuencia de Evaluacion:

Oficios de Requerimient os- Quipux | ISemesfrol I |SemesTr0|

Responsable de la Medicion: Unidad de Medida: Proceso:

Administrador de Desarrollo de Talento Humano | |Porcenmje | |Concurso de Mérito y Oposicién.

Responsable:

|Subgereme de Gestién de Talento Humano | |Mef0: | |L|'mife Superior: | |Limife inferior:

Definicién: Finalidad:

Mide el porcentaje de concursos concluidos, con designacién de ganador o Medir el porcentaje de

declaratoria de desierto. requerimientos mediante concurso
intarn

Forma de Cdlculo: Comentario:

Total de Concursos concluidos
Total de concursos requeridos.

Nivel de Distribucion: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

|Gereme y Subgerentes |




Nombre del Indicador: Porcent aje de solicitudes atendidas dentro del tiempo est

Diaz Andrade, Garate Gonzélez

~ =

ablecido. Céd.:11-GTH10  [@1a1:\2

Fuente de Informacion: Frecuencia de Medicion: Frecuencia de Evaluacion:
Solicitudes envias para reclasificacion o . .
. Trimestral Trimestral
valoracién de cargos
Responsable de la medicion: Unidad de Medida: Proceso:
Descripcion,
v .
Administrador de Desarrollo de Talento Humano Porcentaje (%) q\qoc!(?n Y
Clasificacion de
Cargos.
Responsable:
Subgerente de Talento Humano
Definicion: Finalidad:

Este indicador nos sirve para determinar el porcentaje de solicitudes de
reclasificacion o valoracién de cargos han sido atendidas dentro del plazo
establecido

Medir el porcentaje de solicitudes
atendidas dentro del plazo establecido.

384

Forma de Cdilculo: Comentario:
Nimero de solicitudes que han sido atendidas dentro del plazo de medicion 100
B
Ntimero total de solicitudes que han llegado dentro del plazo de medicién
Nivel de Distribucién: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre del Indicador: Porcent aje de solicit udes aprobadas para reclasificacion o valoracién de Céd.: 12-GTH10 af=
Fuente de Informacién: Frecuencia de Medicion: Frecuencia de Evaluacion:
Solicitudes envias para reclasificacion o . .
L, Trimestral Trimestral
valoracion de cargos
Responsable de la medicién: Unidad de Medida: Proceso:
Descripcion,
- . Valoracién
Administrador de Desarrollo de Talento Humano Porcentaje (%) . Y
Clasificacion de
Cargos.
Responsable:
Subgerente de Talento Humano
Definicién: Finalidad:

Este indicador nos sirve para determinar el porcentaje de solicitudes
aprobadas de reclasificacion o valoracion de cargos dentro del plazo de
medicién

Medir el porcentaje de solicitudes
aprobadas dentro del plazo establecido.

Forma de Cdlculo:

Comentario:

Numero de solicitudes que han sido aprobadasdentro del plazo de medicién

100
Numero total de solicitudes que han llegado dentro del plazo de medicion *

Nivel de Distribucion: Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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PROCESO: Reclutamiento,
Seleccién y Confratacién de
Personal (GTHO1)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRAMITE N. P
PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y = :
Seleccién de Personal (GTHO01-01) L e e ot gl

Cumplimiento del
fiempo estandar
(>1ROJO <=1 VERDE)

Tiempo Tiempo Utilizado Cumplimiento del

Cumplimiento
N° Actividad RESPONSABLE Observaciones Estandar (1. final-T. inicial) fiempo estandar
(Tiempo (T. utilizado/T.

acordado) ha | Fecha [ Tiempo Estandar)
final | Utilizado

Si No

Recibir, revisar, determinar de Considerar desde la fecha del
que manera se puede cubrir memorando con el que
elrequerimiento de personal recibe el requerimiento de la

. . Desarrollo de Talento .

1 y enviar ala Subgerencia de Humano dotacién de personal, hasta

Talento Humano el la fecha del memorando con
documento de soliciud de el que envia la solicitud de

disponibilidad presupuest aria disponibilidad presupuestaria.

Considerar desde la fecha
que recibe la solicitud de
disponibilidad presupuestaria,
Revisar si existe disponibliidad — 5 P P P !
2 . Subgerencia Financiera hastala fecha del
presupuestaria .
memorando que recibe
Talento Humano conla
disponibilidad presupuestaria.

Considerar desde la fecha del
Realizar el andlisis de los memorando que recibe
posibles candidatos y enviar Talento Humano con la
informe a la Gerencia Desarrollo de Talento disponibilidad presupuestaria,
General para autorizar el Humano hasta la feha del memorando
método de seleccion que se donde indica el Gerente
aplicard General que método de
seleccion se aplicard

Considerar desde la fecha del

memorando con el cual se
Redlizar la preseleccién de los inicia la preseleccion de

. . Desarrollo de Talento .
4 aspirantes y elaborar el perfil candidatos, hasta la fecha
. " Humano
técnoco del perfil del cargo del memorando con el cual
se inicia las pruebas
respectivas.

Considerar desde la fecha del
memorando con el cual se
inicia las pruebas respectivas,
hastala fecha del
memorando con el cual se
inician las entrevistas
personales

Aplicar las pruebas Desarrollo de Talento
respectivas a los aspirantes Humano

Considerar desde la fecha del
memorando con el cual se
inician las entrevistas
personales, hasta la fecha del

Realizar las entrevistas Desarrollo de Talento .
6 memorando del informe con

personales a los aspirantes Humano los result ados obtenidos de la
seleccion que se envia ala
Subgerencia de Talento
Humano

Considerar desde la fecha del
memorando del informe con
los resultados obtenidos de la
Revisay enviar elinforme a la seleccion que se envia a la
. Desarrollo de Talento N
7 Gerencia General para la Subgerencia de Talento
i Humano
autorizacion Humano, hasta la fecha del
memorando que se envia a la
Gerencia General para la

aprobacién final.

Considerar desde la fecha del
memorando con el que se
envia ala Gerencia General
para la aprobacion final,
hastala fecha del
memorando donde se indica
que se inicie el subproceso de
contratacién de personal.

8 Revisar el informe final Gerencia General

PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 8 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO
ESTANDAR

PORCENTAJE DE
CUMPLIMIENTO DE % % TOTAL DE ACTIVIDADES % %
ACTIVIDADES
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PROCESO: Reclutamiento, TRAMITE N.
Seleccién y Confratacién de
Personal (GTHO1)
PROCEDIMIENTO: Confratacion de
Personal (GTH01-02) F -

INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

Cumplimiento del

Cumplimiento Tiempo Tiempo Ufilizado Cumplimiento del | fiempo estandar
N Ackividad Responsable Observaciones Estandar (1. final-T. inicial) fiempo estandar | (>1ROJO <=1
(Tiempo (T. Utilizado/T. VERDE]
si No acordado) | Fecha Fecha | Tiempo Estandar)

inicio final Utilizado

Considerar desde la fecha del
memorando del informe para

Elaborar el informe solicitando iniciar con la contratacion,
. Desarrollo de Talento
1 que se inicie el proceso de hasta la fecha del
2 Humano
contratacion de personal memorando con la
autorizacion de la Gerencia
General.

Considerar desde la fechadel

Comunicar alas éreas la memorando con la
respuesta de la Gerencia autorizacion de la Gerencia
N Desarrollo de Talento
2 General y al aspirante los Humano General, hasta la fecha del
requisitos para el ingreso a la memorando que se envia ala
Empresa Subgerencia Juridica para la

elaboracion del contrato.

Considerar desde la fecha del
memorando que se envia a la
Subgerencia Juridica para la
elaboracion del contrato,

Recibir el requerimieto y . . hasta la fecha del
elaborar el contrato Subgerencia Juridica memorando con el que se
envia a la Subgerencia de

Taleneto Humano el contrato
legalizado y firmado por el

nuevo funcionario.

Considerar desde la fecha del
memorando con el que se
envia ala Subgerencia de

Taleneto Humano el contrato

Subgerencia de Talento legalizado y firmado por el

Humano nuevo funcionario, hastala
fecha del memorando que se
envia a Desarrollo de Talento

Humano para la creacion de

la ficha.

Recibir la carpeta y toda la
4 informacion del nuevo
funcionario

Considerar desde la fecha del
memorando que se envia a
Desarrollo de Talento
Humano para la creacién de
la ficha,hasta la fecha que se!
firma el oficio de vinculacién
delnuevo empleado o
trabajador

5 0 Desarrollo de Talento Humano|

PORCENTAJETOTAL DE
CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
TOTAL 5 ESTANDAR

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO % % TOTAL DE ACTIVIDADES 5
DE ACTIVIDADES
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PROCESO: Formacion y TRAMITEN.
Capacitacién de Personal (GTH02)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO: Planificacion del
Plan Anual de Capacitacién
(GTH02-01)
Complimiento Tiempo Tiempo Utilizado Cumplimiento del ‘;I‘;’:‘n’:,"o”;::': d‘if'
° . " Estandar (T.final-T. inicial) tiempo estandar -
N Actividad RESPONSABLE Observaciones (Tiempo (T. Utilizado/T. (>1ROJO <=1 VERDE)
) acordado)  [Fecha | Fecha | Tiempo Estandar)
Si No P ere
inicio | final Utilizado
Considerar la fecha de
memorando de la
. . Subgerencia de Talento
Definir los requerimientos de
A it Humano comunicando el
capacitacion en funcién del N .
. . inicio de la formulacién del
Plan Estrategico y las brechas | Administrador de Desarrollo s
1 yiast Plan de Capacitacién, hasta
de capacitacion de Talento Humano
. ) la fecha del memorando de
identificadas en la
2 - Desarrollo de Talento
Evaluacién de Desempefo
Humano sobre la entrega de
los lineaminetos de
capacitacién
Considerar desde la fecha de
memorando de Desarrollo de
. . . Talento Humano sobre la
Remitir los lineamient os para 8
> ineamien . entrega de los lineamient os
la capacitacion asi como el Subgerencia de Talento s
2 de capacitacion hasta la
formulario a las diferentes Humano L
s fecha de envié del
dreas de la Empresa
memorando de
comunicacién de los
lineamientos a las dreas
Considerar el cumplimiento
5 del plazo establecido para la
Enviar el formato llenado con
. Gerencias/Subgerencias de actividad dentro del
3 todos los requerimient os de P X
capacitacién de drea Area memorandum de la
pacitac Subgerencia de Talento
Humano.
Considerar desde la fecha fin
de plazo indicado en el
i memorandum enviado a las
Generacion del documento . .
Administrador de Desarrollo dreas con el formato de
4 del Plan Anual de i
c t . de Talento Humano capacitacién, hasta la fecha
apacitacion de entrega del Plan Anual de
Capaciacién al Subgerente
de Talento Humano.
Considerar desde la fecha del
memorando con el que
entrega el Plan Anual de
Enviar para aprobacién de la Capacitacién por parte de
5 Gerencia General el Plan Subgerencia de Talento Desarrollo de Talento
Anual de Formacién y Humano Humano, hasta la fecha de
capacitacion validado envio del memorando de
solicitud de aprobacion por
parte de la Gerencia
General.
Considerar desde la fecha de
envio del memorando de la
Subgerencia de Talento
Aprobacién del Plan Anual Humano con la solicitud de
6 de Capacitacién por parte Gerente General aprobacién del plan hasta la
de la Gerencia General. fecha de recepcién del
memorando con lla
aprobacién del Gerente
General
Considerar la fecha de
. recepcion del memorando
Redlizar la socializacion y .
" con la aprobacién del
difusién del Plan Anual de
it it it Desarrollo de Talento Gerente General hasta la
7 Formacién y Capacitacion .
. Humano fecha de envio del
autorizado por la Gerencia
memorando informando la
General .
socializacién del Plan a cada
una de las dreas.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 7 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE
CUMPLIMIENTO DE % % TOTAL DE ACTIVIDADES 7
ACTIVIDADES
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PROCESO: Formacién y
Capacitacién de Personal (GTH02)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRAMITE N.
PROCEDIMIENTO: Ejecucién del Plan
Anual de Capacitacién (GTH02-02)
Cumplimiento del
Cumplimiento Tiempo Tiempo Utilizado Cumplimiento del | fiempo estandar
N Actividad Responsable P Observaciones Estandar (T final-T. inicial) fiempo estandar | (>1ROJO <=1
P (Tiempo (T. Uilizado/T. 'VERDE)
S o Fecha | Fecha | Tiempo Estandar)
inicio final Utilizado
Considerar desde la fecha del
memorando que se recibio el
documento de requerimiento
1 Recibir y analizar el Gerencias/Subgerencias de de capacitacién, hasta la
requerimient o de capacitacion Area fecha del memorando con el
que se envie al Subgerente
de Talento Humano para su
validacion.
Considerar desde la fecha
que el Subgerente de Talento
. . N Humano valida el
Enviar para la aprobacién final | Subgerencia de Talento .
2 i requerimiento de personal,
ala Gerencia General. Humano .
hasta que se comunica a las
dreas la decision de la
Gerencia General
Considerar desde la fecha del
memorando con el que
finaliza I itacion,
Entregar certificados de inalzala capacitacion,
A hastala fecha del
3 participacién ala Capacitado
oo memorando con el que se
P entrega el certificado de la
capacitacién a Desarrollo de
Talento Humano.
Considerar desde la fecha del
memorando con el que se
Solicitar la factura de pago al solicita la factura al
. Desarrolio de Talento
4 proveedor para el framite Homon proveedor, hasta la fecha del
respectivo. umano memorando con el que envia
la factura a la Subgerencia
Financiera.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 4 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 4
PROCESO: Formacién y
Capacitacién de Personal (GTH02)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRAMITE N.
PROCEDIMIENTO: Evaluacién de la
Capacitacién de Personal (GTH02-
03)
Cumplimiento del
Cumplimiento Tiempo Tiempo Utilizado Cumplimiento del | fiempo estandar
N Actividad Responsable P Observaciones Estandar (T.final-T. inicial) fiempo estandar |  (>1ROJO <=1
P (Tiempo (T. Utilizado/T. VERDE)
Estandar)
Fecha Fecha Tiempo
s No inicio final Utilizado
Considerar desde la fecha del
memorando donde se indica
Realizar la evaluacion y que se inicia con la
1 analizar los resultados delas - [Desarrollo de Talento Humano| evaluacion, hasta la fecha
evaluaciones. del memorando con los
resultados de las
evaluaciones.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 1 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES % %
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INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

PROCESO: Formacién y Capacifacién de

Personal (GTH02)

TRAMITE N.

PROCEDIMIENTO: Ejecucién de Ofras
Necesidades de Capaciacién (GTH02-04)

Cumplimiento del
Complimiento Tiempo Tiempo Utilizado Cumplimiento del | tiempo estandar
N° Aciividad Responsable P Observaciones Estandar (T final-T. inicial) fiempo estandar | (>1ROJO <=1
P (Tiempo (T. Utilizado/T. VERDE)
Estandar)
s No Fecha | Tiempo
! final | Utiizado
Considerar desde la fecha del
Recibi o el memorando que recibe el
ecibiry analizar & Desarrollo de Talento requerimiento, hasta la fecha del
1 requerimiento de ofras
© s Humano memorando que envia ala
necesidades de capacitacién :
Subgerencia de Talento Humano
para su validacién
Considerar desde la fecha de
memorando que envia ala
Enviar el oficio a la Gerencia Subgerencia de Talento Humano
= subgerente de Talento o
2 General para la aprobacion oo para su validacién, hasta la fecha
final que se incorporan las ofras
necesidades de capacitacién al Plan
Anual de Capacitacién.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 2 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 0 % %
PROCESO: Induccién de Personal
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRAMITE N.
PROCEDIMIENTO:Induccién
General (GTH03-01)
N . - - Cumplimiento del
T Tiempo Tiempo Utilizado Cumplimiento del N
Cumplimiento - fiempo estandar
o o : Estandar (T.final-T. inicial) fiempo estandar -
N Actividad RESPONSABLE Observaciones (Tiempo (1. Utilizado/T. (>1ROJO <=1 VERDE)
N acordado) | Fecha | Fecha | Tiempo Estandar)
Si No P o
inicio | final Utilizado
Nofificar ol servidor que Considerar la fecha del
debera asistir tanto ala
mdoecion ol memorando con el que se
veeion en & Andiista de Desarrollo de notifica al servidor que debe
1 Departamento de Desarrollo . -
Talento Humano asistir ala induccion, hasta la
de Talento Humano como de
fecha que se presenta el
Bienestar y Salud § ) -
: funcionario a lainduccién
Ocupacional
I lai ién al N
Reatizarla induccion o Considerar desde la fecha
servidor y preparar el acta § N
N . Andlista de Desarrollo de que se presenta el funcionario
2 respectiva ademés entregar . =
B Talento Humano alainduccién, hastala fecha
los reglament os y demds -
. N dela firma del acta.
materiales requeridos.
Realizar la induccién de Considerar desde la fecha de
3 seguridad y salud Andilista de Seguridad y Salud notificacion para la asistencia
ocupacional al servidor y Ocupacional alainduccién hasta la fecha
elaborar el acta respectiva de la firma del acta.
PORCENTAJETOTAL DE
TOTAL 3 'CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE
CUMPLIMIENTO DE % % TOTAL DE ACTIVIDADES 3
ACTIVIDADES
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PROCESO: Induccién de
Personal (GTHO3)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRAMITE N.
PROCEDIMIENTO: Induccién
Especifica (GTH03-02) =
Tiempo Cumplimiento del
- P Cumplimiento del | tiempo estandar
Cumplimiento Estandar n -
N° Acfividad Responsable Observaciones (Tiempo fiempo estandar (>1ROJO <=1
(1. Utilizado/T. VERDE]
si No ) Fecha Fecha | Tiempo Estandar)
inicio final Utilizado
Elaborar el oficio de Considerar la fecha del
notificacién para el drea, memorando donde se indica
1 indicando que se redlice la Andlista de Desarrollo de al érea que se debe dar la
induccion especifica y la Talento Humano induccion especifica, hasta la
capacitacion para el cargo fecha que el funcionario
que ocupara el servidor recibe la induccién especifica
Consideraque el funcionario
Realizar la induccién y recibe la induccién
2 capacitacién al servidor y Gerente/Subgerencia/Admi especifica, hasta la fecha del
elaborar el acta de nistradores/Supervisores. memorando donde se
aceptacién de lainduccién. encuentra el acta de
induccién especifica
Coonsiderar desde la fecha
it del memorando donde se
Recibir memorando con el acta "
N . " Andlista de Desarrollo de encuentra el acta de
3 de induccion especifica . i P
N Talento Humano induccién especifica, hasta la
suscrita. .
fecha que se archivaen la
ficha del servidor
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 3 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 0 % %
PROCESO: Evaluacién de
Desempeiio (GTH04)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADE! TRAMITE N.
ICADORES cu © SAcT o PROCEDIMIENTO: Planificacién de
la Evaluacién de Desempefio
(GTH04-01) !
Tiempo Ti Cumplimiento del | CumPlimiento del fiempo
N Actividad RESPONSABLE complmiento Observaciones Estandar (T.final-T.inicial) flempo estandar | NI LT RO
(Tiempo (1. Utilizado/T. = )
- No Fecha | Fecha | Tiempo Estandar)
inicio | final utilizado
Considerar desde la fecha del
Elabora la propuesta para el memorando dondee se
proceso de Evaluacion de Desanolo de Takento elobora la propuesta parala
1 Desempefio, con el modelo a Evaluacion de Desempefio,
. o Humano
aplicar y la metodologia hasta la fecha del
definida. memorando con la respuesta
de la Gerencia General.
Considerar desde la fecha del
. memorando con la decisién
Elaborar los pliegos de ?
L de la Gerencia General,
2 contratacién para su Desarrollo de Talento Humano
5 hasta la del memorando con
posterior validacion
las observaciones que se
tengan en los pliegos.
Considerar desde la fecha del
Elaborar y enviar par memorando que se elaboran
0 < ?'O v enviarpara Desarrollo de Talento los listados, hasta la fecha del
3 validacién los listados de los
Humano memprando que se elaboran
evaluados y evaluadores.
los listados finales y el
cronograma.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 3 'CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO
ESTANDAR
PORCENTAJE DE
CUMPLIMIENTO DE % % TOTAL DE ACTIVIDADES 0 % %
ACTIVIDADES
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PROCESO: Evaluacién de
Desempefio (GTH04)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO: Elecucién de la TRAMITE N.
Evaluacion de Desempeiio
H04-02)
" " - — Cumplimiento del
fomee | pomeeutiase | Complniet e oo cioniar
N° Acfividad Responsable Observaciones " : ° L >1 ROJO <=1 VERDE)
(Tiempo (. Utilizado/T.
s N acordado) | Fecha | Fecha | Tiempo Estandar)
! ° inicio | final | Utilizado
Considerar desde la fecha del
memorando donde se indica
que se inicia con el proceso
Socializar y capacitar a los de socializacién, hasta la
Desarrollo de Talento y
1 evaluadores sobre el proceso fecha que se notifica a los
. N Humano
de Evaluacién de Desempefio empleados y evaluadores
que se iniciard con el proceso
de Evaluacién de
Desempefo
Considerar desde la fecha del
memorando donde se indica
Recibir los resultados de la que se dard inicio con el
2 Evaluacion de Desempefio y Desarrollo de Talento proceso de Evaluacién de
redlizar la retroalimentacién Humano Desempefio, hasta la fecha
con los evaluados. del memorando con los
resultados de la Evaluacion
de Desempeio.
Considerar desde la fecha
memorando con los
. " i resultados de la Evaluacion
Recibir la retroaliment acion =
3 . " Personal Evaluado de Desempefio, hasta la
firmas la Evaluacién y remitir.
fecha del memorando con el
que se envia la Evaluacién de
Desempefio fimada.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 3 0 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 3
PROCESO: Evaluacién de
Desempeiio (GTH04)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO: Analisis de la TRAMITE N.
Evaluacién de Desempefio (GTH04
03)
. " - . Cumplimiento del
Temee | pemebtiods |cmolmenod oo
N° Actividad Responsable Observaciones " . "y (>1ROJO <=1 VERDE)
(Tiempo (T. Uiilizado/T.
N acordado) | Fecha | Fecha Tiempo Estandar)
Si No N .
final Utilizado
Recibir, analizar los resultados Considerar desde la fecha del
de las evaluaciones, definir el memorando con los
. N Desarrollo de Talento
1 personal o dreas que requieren resultados, hasta la fecha de
Humano e
apoyo Yy elaborar el plan de la socializacion del Plan de
accién. Accidn
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 1 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 1 % %
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PROCESO: Evaluacién de
Desempeiio (GTH04)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO: Apelacién a la TRAMITE N.
Evaluacién de
Desempeiio(GTH04-04)
Cumplimiento del
Complimiento Tiempo Tiempo Ulilizado Cumplimiento del | fiempo estandar
N Actividad Responsable P Observaciones Estandar (T.final-T. inicial) fiempo estandar | (>1ROJO <=1
P (Tiempo (T. Utilizado/T. 'VERDE)
Estandar)
si No Fecha Fecha Tiempo
inicio final utilizado
Considerar desde la fecha del
L N memorando que recibe la
Recibir, revisar el oficio de : i&
i Subgerencia de Talento apelacién, hasta la fecha del
1 apelacién y convocar al
" 3 Humano memorando con el cual se
Tribunal de Apelaciones o
convoca al comité de
apelaciones
Conciderar desde la fecha
del memorando que recibe la
Recibir, revisar y analizar la . apelacion, hasta la fecha del
2 /€ Comité de Apelaciones
apelacion memorando donde se
incorporan los resultados de
la apelaci{on
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 2 'CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 2
PROCESO: Evaluacién de
Desempefio (GTH04)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRAMITEN.
PROCEDIMIENTO: Seguimiento de
los Planes de Accién (GTH04-05)
" " — Cumplimiento del
Complimiento ssandior (FerTmciay | Yompo edandar [femposdandar (
N° Acfividad Responsable Observaciones N : N o >1 ROJO <=1 VERDE)
(Tiempo (T. Utilizado/T.
si acordado) | Fecha | Fecha | Tiempo Estandar)
i No iy ..
inicio final Utilizado
Considerar desde la fecha del
memorando donde se indica
Verificar si el Plan de Accién se elinicio del Plan de Accién,
. Desarrollo de Talento
1 esta cumpliendo de acuerdo al hasta la fecha del
Humano
cronograma propuesto. memorando donde se
indicca que se culminé el
plan.
Considerar desde la fecha
. . i memorando donde se
Recibir toda la informacién asi i o
indicca que se culminé el
como tambien las actas Desarrollo de Talento i
2 plan., hasta que se archiva
firmadas de que el plan de Humano
- ! en las carpetas de los
accién culmino. : -
funcionarios que estuvieron
dentro del Plan de Accién.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 2 'CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 2
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PROCESO:Control Disciplinario
(GTHO5)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO: Confrol TRAMITE N.
Disciplinario al Servidor de Carrera
(GTH05-01-01)
i Tiempo Utilizado imi Cumplimiento del
Cumplimiento Tiempo a ﬂnZI-T nicial) Cumplimiento del fiempo estandar
N° Actividad RESPONSABLE Observaciones Estandar ’ ’ fiempo estandar | (>1 R0JO <=1 VERDE)
(Tiempo (1. Utilizado/T.
i acordado) Fecha | Tiempo Estandar)
si No final Utilizado
Considerar desde la fecha
que se recibe la queja, hasta
la fecha que se envia el oficio
1 Recibir la queja ya sea esta Administrador de al acusado, Gerentes,
interna o externa Remuneracién y Némina Subgerentes,
Administradores, Supervisores
de Area o a Personas
externas depende el caso
Considerar desde la fecha
- N que se reibe el oficio de
Recibir y analizar las pruebas -
2 Desarrollo de Talento Humano conocimiento, hasta la fecha
entregadas.
del memorando que se
convoca para la audiencia.
Considerar de la fecha que se
X convoca para la audiencia,
Analizar las pruebas
hasta la fecha del
3 presentadas y emitir la Miembros de la Audiencia .
e memorando que se envia a la
resoucion final )
Gerencia General para la
aprobaién final
Considerar desde la fecha del
memorando que se recibe la
decision de la Gerencia
4 Recibir y analizar la decision Subgerencia de Talento General, hasta la fecha que
dela Gerencia General Humano se envia ala Administracion
de Remuneracién y Control
para que se Archive el
tramite.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 4 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE
CUMPLIMIENTO DE % % TOTAL DE ACTIVIDADES 4
ACTIVIDADES
PROCESO: Confrol Disciplinario
(GTHO5)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRAMITE N.
PROCEDIMIENTO: Control Disciplinario
para Trabajadores (GTH05-01-02)
. . - - Cumplimiento del
Tomee [Temeouttinte iy |Gumeimienodet] g wiandar
N° Acfividad Responsable Observaciones N ° . (>1ROJO <=1 VERDE)
(Tiempo (T. Utilizado/T.
5 No acordado) [ 7 T Fecha | Tiempo Estandar)
final Utilizado
Considerar desde la fecha del
Recibiry revisar o aueia memorando con el que envia
Y aver Administracion de la Gerencia General la queja
1 enviada por la Gerencia . i
Remuneracion y Control recibida, hasta la fecha del
General .
memorando que se notifica a
la Trabajador.
Considerar desde la fecha del
Recibir y revisar el . " memorando que se notifica al
y N Administracion de
2 |pronunciamieno enviado por el i trabajador, hasta la fecha
" Remuneracién y Control
trabajador acusado del memorando co el cual se
convoca al Cémite Obrero.
Considerar desde la fecha del
. iy § memorando que convoca al
Recibir el caso, analizar y enviar .
. Comite Obrero, hasta la
3 ala Subgerencia de Talento Comité Obrero
. fecha del memorando que se
Humano la resolucién. y
envia ala Gerencia General
para la aprobacién final
Considerar desde la fecha del
memorando que recibe la
. ) P resolucion, hasta la fecha del
Recibir, revisar el tramite y N
- ! . memorando que comunica la
15 enviar ala Subgerencia de Gerencia General N
o Subgerencia de Talento
Talento Humano la decision.
Humano al Trabajador
Acusado y al Cémite Obrero
la decisién de la Gerencia
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 15 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 4
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PROCESO: Confrol Disciplinario
(GTHO5)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO: Impugnacién TRAMITE N.
para el Control Disciplinario de los
Servidores de Carrera (GTH05-01-
03)
Cumplimiento del
Cumplimiento Tiempo Tiempo Ulilizado Cumplimiento del | tiempo estandar
N° Actividad Responsable P Observaciones Estandar (T.final-T. inicial) tiempo estandar (>1ROJO <=1
P (Tiempo (T. Utilizado/T. VERDE)
Estandar)
si No Fecha Fecha Tiempo
inicio final Ufilizado
. . Considerar desde la fecha del
Recibir la resolucion por la falta B
N X memorando que recibe con
cometida ysino esta de -
" la resolucién, hasta la fecha
1 acuerdo presentar la Servidor/Trabajador
i § del memorando que entrega
impugnacion a la Gerencia y
ala Gerencia General con la
General. . iz
impugnacion.
Considerar desde la fecha del
memorando que entrega ala
Gerencia General con la
Revisar, analizar la 4
i impugnacién, hasta la fecha
2 impugnacién y establecer una Gerencia General >
oo queseenviaala
Subgerencia de Talento
Humano la resolucién al
tramite.
Considerar desde la fecha del
Recibir la resolucion y modifica memorando con la resolucion
3 la sancién de acuerdo ala Administrador/a de de laimpugnacion, hasta la
decisién de la Gerencia Remuneracién y Control fecha del memorando que
General. envia al servidor/trabajador
acusado la resolucion final.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 3 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 3
PROCESO: Control Disciplinario
(GTHO5)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRAMITE N.
PROCEDIMIENTO:Permisos
Sindicales (GTH05-02-01)
. . - . Cumplimiento del
Tomee | jemeoumiods - cumpinienod| Sumboionaa
Ne Actividad Responsable Observaciones 4 . : po (>1 ROJO <=1 VERDE)
(Tiempo (T. Uilizado/T.
s N acordado) |“Fecha | Fecha | Tiempo Estandar)
! ° inicio | final | Utilizado
Considerar desde la fecha del
Recibir, conocer y remitir a la oficio que solicita el permiso
Subgerencia de Talento sindical, hasta la fecha del
1 Gerencia General
Humano lla solicitud para el memorando que recibe el
permiso sindical. Analista de Remuneracion y
Control
Considerar desde la fecha del
memorando que recibe el
. L. Analista de Remuneracion y
Verificar en el sistema el Analista de Remuneracién y
2 L . Control, hasta la fecha del
histérico de permisos ot orgados Control N
memorando que remite la
contestacion sobre el tramite
al drea respectiva.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 2 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 2
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PROCESO: Confrol Disciplinario
(GTHO5)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRAMITE N.
PROCEDIMIENTO: Permisos y
Vacaciones (GTH05-02-02) L
. . - - Cumplimiento del
Cumplimiento ETsI::r:::r (T;empo uhllquo i:r;zlg::l:dt::l fiempo estandar
N Actividad Responsable Observaciones (Tiempo (T. Utilizado/T. (>1ROJO <=1 VERDE)
acordado) [ Fecha | Fecha | Tiempo Estandar)
Si No Pt L
inicio final Ulilizado
Considerar desde la fecha del
d fal
Recibir el requerimiento de ) i memarando que envia la
. Analista de Remuneracién y solicitud de vacaciones,
1 solicitud de vacaciones o
. Control hasta la fecha del
permiso .
memorando que envia la
decision al Area respectiva
Considerar desde la fecha del
Recibir el documento con las . memorando que envia la
: Andlista de Remuneracion y o .
2 firmas de autorizacion decision al Area respectiva,
Control .
correspondentes. hasta la fecha que se archiva
el tramite
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 2 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 2
PROCESO: Confrol Disciplinario
(GTHO5)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO: Confrol de TRAMITE N.
Asistencia (GTH05-02-03)
‘Cumplimiento del
Cumplimiento Tiempo :Tle;r"zﬁ;":::il;gs Cumplimiento del | tiempo estandar
o L N Estandar i . tiempo estandar (>1ROJO<=1
N Actividad Responsable Observaciones . e
. (Tiempo Fecha | Fecha | Tiempo (1. Utilizado/T.
Si No acordado) | nicio | final | Ufiizado |  Estandar)
: " Considerar desde la fecha
Descargar la informacién de los . i
B que descarga la informacién
sistemas de control de, y
: . i delsistema, hasta la fecha
asistencia de las diferentes Analista de Remuneracion y N
1 . que general el reporte el final
areas y extraer el reporte de las Control § N
N yremite ala Subgerencia de
marcaciones de toda la
Talento Humano para su
empresa I,
validacién.
Considerar desde la fecha del
memorando que recibe la
. . ) Subgerencia de Talento
Enviar a las dreas para la Subgerencia de Talento
2 . . Humano,, hasta la fecha del
validacion respectiva Humano
memorando que envian las
dreas con la validacion
correspondiente.
- Considerar desde la fecha
Carga en el sistema AS-400 la 5
. ” delmemorando que envian
informacién y procede con el i S
las areas con la validacion
descuento al personal o la " -
. Andlista de Remuneracion y correspondiente, hasta la
3 sancion de acuerdo al
Control fecha que se carga en el
Reglamento Interno de 5
i sistema AS-400 la informacién
Administracién de Talento
y se procede con el
Humano
descuento.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 3 'CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 3
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PROCESO: Control Disciplinario
(GTHO5)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRAMITE N.
PROCEDIMIENTO: Comision de
Servicios (GTH05-03-01)
Cumplimiento del
Cumplimiento Tiempo Utilizado fiempo estandar
P ETS':"";” (1. final-T. inicial) ‘ii“"“’"’“‘xwd"e' (>1ROJO <=1
o . . ndar iempo estandar VERDE
N Actividad Responsable Observaciones (Tiempo (T. Utilizado/T. )
acordado) Estandar)
si No Fecha | Fecha Tiempo
inicio final Utilizado
Considerar desde la fecha del
A memorando que se recibe
Recibir el oficio de peticiony °a
e " i Subgerencia de Talento con la peticion, hasta la
1 remitir a la Administracién de
- Humano fecha del memorando que se
Remuneracion y Control -
envia a la Subgerencia
Juridica.
Considerar desde la fecha del
o memorando que se envia ala
Recibir el informe sobre la . . s P
Administracién de Subgerencia Juridica, hasta
2 factibilidad de conceder la "
e - Remuneracién y Control la fecha del memorando que
ccomisién de servicios. p
se envia ala Gerencia
General para la autorizacion.
Considerar desde la fecha del
memorando que se envia ala
Gerencia General para la
autorizaciéon de la comision
Revisar y andlizar el infome de servicios, hasta la fecha
3 sobre la factibiidad de oforgar Gerencia General del memorando en el cual se
la comision de servicios informa que se realice la
actualizacién en los sistemas
de conntrol por cuanto se a
otorgado la comisidon de
servicios.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 3 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 3
PROCESO: Confrol Disciplinario (GTH05)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO: Comision de Servicios TRAMITE N.
por Estudios (GTH05-03-02)
Cumplimiento del
. Tiempo Tiempo Utilizado (T. | Cumplimiento del | tiempo estandar
N Actvidad Responsable Cumplimiento Observaciones Estandar final-T. inicial) tiempo estandar | (>1ROJO <=1
P (Tiempo (1. Utilizado/T. VERDE)
Fech o Estandar)
si No "¢ Irechafinal| | oPC
inicio utilizado
Considerar desde la fecha del
R o memorando que se recibe
Recibir el oficio de peticién y § o
e - i Subgerencia de Talento con la peticién, hasta la
1 remitir a la Administracién de
" Humano fecha del memorando que se
Remuneracién y Control .
envia ala Subgerencia
Juridica.
Considerar desde la fecha del
o memorando que se envia a la
Recibir el informe sobre la . . 4 P
o Administracion de Subgerencia Juridica, hasta
2 factibiidad de conceder la -
: Remuneracién y Control la fecha del memorando que
‘comision de servicios. <
se envia ala Gerencia
General para la autorizacién.
Considerar desde la fecha del
memorando que se envia a la
Gerencia General para la
Revisar y analizar el infome autorizacién de la comision
3 sobre la factibiidad de otorgar Gerencia General de servicios, hasta la fecha
la comisién de servicios del memorando que recibe la
subgerencia de Talento
Humano con la decision de la
Gerencia General.
Considerar desde la fecha del
memorando que recibe la
Subgerenca de Talento
Humano, hasta la fecha del
Recibir la Autorizacién de la N memorando que recibe el
Subgerencia de Talento .
4 Gerencia General y elaborar el Humano Andalista de Remuneracion y
coonvenio de reciprocidad Control para ajustar en llos
sistemas de control de
asistencia y se proceda al
bloqueo en el sistema para el
pago de remuneraciones.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 4 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 4
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PROCESO: Control Disciplinario
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES (GTHO5) TRAMITE N
PROCEDIMIENTO: Permiso por Estudios .
(GTH05-03-03)
Cumplimiento del
Cumplimiento Tiempo Cumplimiento del | fiempo estandar
Ne Actividad Responsable ’ Observaciones Estandar fiempo estandar | - (>1ROJO <=1
P (Tiempo (1. Utilizado/T. VERDE)
. acordado) Fecha | Fecha | Tiempo Estandar)
Si No e i
inicio final | Ufilizado
Considerar desde la fecha del
memorando con la solicitud
de permiso para estudios,
| Recibir y revisar la solicitud de Subgerencia de Talento hasta la fecha del
permiso para estudio Humano memorando que se solicita a
la Gerencia/Subgerencia de
Area que se elabore el
informe de factibilidad.
Considerar desde la fecha del
memorando que se solicita a
la Gerencia/Subgerencia de
2 Recibir y revisar la informacion Remuneracion y Control Area que se elabore el
solicitada a las dreas Y informe de factibiidad, hasta
la fecha que se envia ala
Gerencia General para su
validacion.
Considerar desde la fecha del
memorando que envia la
Recibir y revisar el informe con Gerencio General con a
i P
Y. . . Subgerencia de Talento decision, hasta la fecha que
3 la decisién de la Gerencia "
Humano recibe el memorando donde
General . -
se comunica que se realice la
actualizacién en los sistemas
de controly asistecia.
PORCENTAJETOTAL DE
TOTAL 3 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
TOTAL DE ACTIVIDADE!
DE ACTIVIDADES % % © C s s
PROCESO: Planificacién de la TRAMITE N.
Dotacién de Personal (GTH07)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO: Planificacion de
la Dotacién de Personal (GTH07-01)
Hoia 1/2
N N - C del
- Tiempo Tiempo Utilizado C del
Cumplimiento fiempo estandar
N° Actividad RESPONSABLE Observaciones E;:u:‘dur (1. final-T. inicial) ile(;npp‘estandar (>1ROJO <=1 VERDE)
s N ed ':f Fecha | Fecha | Tiempo Priniiac
i o acordado) | inicio | final | Utilizado ndar)
En funcién al memorando de
o .G.erenmo Gengvfﬂ DC.](,G el Considerar desde la fecha del
inicio de la Planificacion y
Empresarial, preparar el memorando de la Gerencia
1 p, P p‘ ) Analista General, hasta la fecha que
memorandum de solicitud de .
i se envia el memorando a
dotacién de personal .
. todas las éreas
(actuales y nuevos) y enviar
hacia todas las dreas.
Considerar desde la fecha del
memorando de solicitud de
tacié |
Remitir a la Subgerencia de dotacion de persona
X enviado por Talento Humano,
Talento Humano, mediante
B hasta la fecha de
2 memorando, el Formato de Areas
ot ” memorando con el que se
Planificacion de la Dotacion " .
remite a la Subgerencia de
del Talento Humano.
Talento Humano el Formato
de Planificacién de la
Dotacién de Personal.
Considerar desde la fecha
que recibe el memorando
Consolidarla dotacién de enviado aTalento Humano,
N hasta la fecha en que remite
3 personal (actualy nuevo) Analista C
. . el Plan de Dotacion
remitida por todas las dreas. N
consolidado hacia el
Administrador del
Departamento.
Considerar desde la fecha
que recibe el Plan de
Administrador/a del Dotacién consolidado, hasta
Departamento de Desarrollo la fecha que envia al
4 Valorar el Plan de Dotacién de Talento Humano / Subgerente/a de Talento
de Talento Humano. Administrador/a del Humano el Plan valorado de
Departamento de Dotacion del Talento
Remuneracién y Control Humano (desagregado entre
personal actual, requerido
como nuevo y vacantes).
. " Considerar desde la fecha
Enviar mediante
que recibe el Plan Valorado
memorando, el Plan valorado i
i de la Dotacion de Talento
de Dotacién del Talento
5 Humano (desagregado
Humano (desagregado entre Subgerencia de Talento
5 entre personal actual,

personal actual, requerido

como nuevo y vacantes),

hacia la Gerencia General
para su aprobacién.

Humano

requerido como nuevo y
vacantes), hasta la fecha
que envia el Plan ala
Gerencia General.
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PROCESO: Planificacién de la TRAMITE N.
Dotacién de Personal (GTHO07)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO: Planificacion de A
la Dotacién de Personal (GTH07-01) = =
Hoia 2/2 L LI
- - - — Cumplimiento del
- Tiempo Tiempo Utilizado Cumplimiento del n
Cumplimiento P . tiempo estandar
N Actividad RESPONSABLE Observaciones Esandar (1. final-T. inicial) e eona" L (>1 010 <=1 veRDE)
si No (Ti 4 Z Fecha | Fecha | Tiempo ( -Es'alld N
acordado) inicio | final | Ufilizado ndar)
Considerar desde la fecha del
memorando de envio del
Recibir, revisar, decidir y Plan por parte de la
s comunicar decisién sobre el Gerencia General Subgerencia de Talento
Plan valorado de la Dotacion Humano, hasta la fecha del
de Personal. memorando con el que envia
la decisién a la Subgerencia
de Talenfo Humano.
Considerar desde la fecha del
memorando con el que envia
Recibir, revisar la decision de la decision a la Subgerencia
7 la Gerencia General y enviar Subgerencia de Talento de Talenfo Humano, hasta la
a Desarrollo de Talento Humano fecha que reasigna el trémite
Humano la decision. al Administrador/a de
Desarrollo de Talento
Humano
Recwb\r o decisién d? la Considerar desde la que se
Gerencia General y sies el N e
" recibe la decision de la
caso realizar el memorando :
i iz Gerencia General, hasta la
para solicitud de creacién de . N
\as partidas pres estarias Administrador/a de fecha que se reasigno el
8 parti presupu N ! Departamento de Desarrollo memorando elaborado sobre
para los funcionarios a o N
N de Talento Humano la solicitud de las partidas
contratarse y reasignar a la N
4 presupuestarias a la
Subgerencia de Talento
Subgerencia de Talento
Humano, si no es el caso pasa
Humano
al proceso
Considerar desde la fecha
que se reasigno el
memorando elaborado por el
Tramitar el memorando de Administrador/ de Desarrollo
solicitud de creacién de . de Talento Humano, sobre la
. - Subgerencia de Talento - )
9 partidas presupuestarias Homano solicitud de las partidas
hacia la Subgerencia presupuestarias a la
Financiera. Subgerencia de Talento
Humano, hasta la fecha que
se envia el memorando a la
Subgerencia Financiera
Considerar desde la fecha del
Recibir el memorando, memorando, hasta la fecha
gestionar la creacién e las del memorando con el que
10 partidas con Presupuesto y Subgerencia Financiera informa ala Subgerencia de
comunicar la creacién de las Talento Humano la creacion
partidas a Talento Humano. de las partidas
presupuestarias
Recibir la informacién de las
t 8
portidas presupu‘es onas Considerar desde la fechadel
creadas y realizar el
N memorando con el que se
memorando de solicitud de . .
Administrador/a de recibe la informacién de las
documento de N N
n Departamento de Desarrollo partidas presupuest arias,
Requerimiento de Personal
i : . de Talento Humano hasta la fecha del
dirigido hacia las éreas
N memorando que se tramita
donde se comunica que ha .
19 hacia cada drea.
autorizado la contratacion
de personal.
Elaborar el requerimiento de
I fi | .
personalfirmacdo por e Considerar desde la fecha del
Gerente de Area o <
. memorando que se trémita a
Subgerente de Area, en el i
: cada érea, hasta la fecha del
caso de las dependencias . N
12 Areas memorando que envian las
que dependen directamente . N
: Greas con el requerimiento de
de la Gerencia General y N
personal a la Subgerencia de
enviar mediante memorando
- Talento Humano.
el requerimiento de personal
legalizado
Considerar desde la fecha del
Recibir el requerimiento de memorando que s envia el
! ! requerimiento de personal a
personal y framitar hacia la :
- . la Subgerencia de Talento
Subgerencia Financiera, §
e ) i Subgerencia de Talento Humano, hasta la fecha del
13 solicitando la certificacion de i
oerent Humano memorando que se solicita la
disponibilidad de fondos en la o i " o
5 certificacion de disponibilidad
partida presupuest aria
- de fondos en la partida
correspondiente. !
presupuesaria
correspondiente
i Considerar desde del
Recibir el memorando, i
N " memorando que se solicita la
gestionar la certificacion de T o
N L certificacion de disponibilidad
disponibilidad de fondos en la
5 de fondos en la partida
partida presupuestaria N
- presupuesaria
correspondiente a - N N
14 N Subgerencia Financiera correspondiente, hasta la
Presupuestos y enviar el
fecha del memorando que
memorando con la " i
L N remite a la Subgerencia de
disponibilidad presupuestaria
Talento Humano la
de fondos a la Subgerencia . i .
certificacion presupuest aria
de Talento Humano
de fondos
Considerar desde la fecha
memorando que remite a la
Recibir la certificacion Subgerencia de Talento
presupuestaria de fondos y Administrador/a de Humano la certificacién
15 empezar con el Subproceso | Departamento de Desarrollo presupuestaria de fondos,
de Reclutamiento, Seleccién de Talento Humano hasta la fecha del
y Contratacién de Personal. memorando que indica que
se inicie el proceso de
Contratacién de Personal.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 15 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO
ESTANDAR
PORCENTAJE DE
CUMPLIMIENTO DE % % TOTAL DE ACTIVIDADES 15 % %
ACTIVIDADES
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PROCESO: Planificacién de la
Dotacién de Personal (GTH07)
TRAMITE N.
PROCEDIMIENTO: Elaboracién del
Distributivo de Personal (GTH07-02) -
Cumplimiento del
Cumplimiento Tiempo Tiempo Utilizado Cumplimiento del | fiempo estandar
Ne Actividad Responsable P Observaciones Estandar (7. final-T.inicial) fiempo estandar (>1ROJO<=1
P (Tiempo (T. Utilizado/T. VERDE)
Estandar)
) Fecha | Fecha | Tiempo
St Ne inicio | _final | _Ufilizado
Considerar desde la fecha del
Recibir la informacion en la que memorando con el cual se
constan los requerimientos de Departamento de recibe la informacion, hasta
personal, consolidar y elaborar | Remuneracién y Control del fecha del memorando
el distributivo de personal que recibe el Distributivo de
Personal autorizado.
justar segun la disposicién del Considerar desde la fecha del
Gerente General, generar el memorando que recibe el
memorando de envio del Distributivo del Personal
Distributivo autorizado hacia la autorizado por la Gerencia
- N Departamento de
2 Subgerencia Financiera s General, hasta la fecha del
- Remuneracién y Control .
solicitando la disponibiidad memorando que se envia ala
presupuestaria por parte de la Subgerencia Financiera
Subgerencia de Talenfo olicitando disponibilidad
Humano. presupuestaria.
Considerar desde la fecha del
memorando que se envia ala
Subgerencia Financiera
solicitando disponibilidad
Recibir, analizar el tramite y presupuestaria, hasta la
3 enviar a Presupuestos parasu | Subgerencia Financiera fecha del memorando que se
gestién. envia a la Subgerencia de
Taleto Humano donde se
indica la informacién de
carga del distributivo de
personal.
Considerar desde la fecha del
memorando que recibe la
Recibir el memorando enviado Subgerencia de Taleto
por la Subgerencia Financiera y Humano donde se indica la
4 |remitireldistrioutivo cargadol| - Subgerencia de Talento informacién de carga del
Departamento de Humano distributivo de personal,
Remuneracién y Control para hasta la fecha del
su ejecucion. memorando donde se indica
que se inicia con la ejecucion
del Distributivo.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 4 'CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 4
PROCESO: Desarrollo y Plan de
Carrera (GTH08)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRAMITE N.
PROCEDIMIENTO:Desarrollo y Plan
de Carrera (GTH08-01)
) Tempo Utilizado - Cumplimiento del
Cumplimiento Tiempo (; ity 'I’ciql) Cumplimiento del tiempo estandar
N Actividad RESPONSABLE Observaciones Estandar ) fiempo eslandar | (>1 ROJO <=1 VERDE)
(Tiempo (T. Uilizado/T.
si N acordado) a | Fecha Tiempo Estandar)
© o | final | Utizado
Considerar la fecha del
memorando para presentar
Ele | inf it :
(aborar elin O.rme yremira Andilista de Desarrollo de la Subgerencia de Talento
la Subgerencia de Talento
. Talento Humano Humano, hastala fecha del
Humano para su frémite.
memorando que recibe la
decisién de la Gerencia.
Considerar desde la fecha
Definir los posibles candidatos del mgmprondo querecioela
. " decision de la Gerencia ,
y elaborar el informe para Analista de Desarrollo de
) hasta la fecha del
que la Gerencia haga la Talento Humano
e memorando que el Gerente
aprobacién final. o
devuelve el frémite con la
decision.
. Considerar desde la fecha
Elaborar la Accion de
- del memorando que el
Personal y notificar al o
. Gerente devuelve el framite
empleado para que acuda a Subgerencia de Talento L
3 . . i con la decision, hasta la
lalegalizacién de la accién Humano
fecha del memorando donde
de personal X N
se indica la actualizaci{on en
elsistema.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 3 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE
CUMPLIMIENTO DE % % TOTAL DE ACTIVIDADES 3
ACTIVIDADES
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PROCESO: Concurso de Méritos y
Oposicién (GTH09)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES N TRAMITE N.
PROCEDIMIENTO: Fase de Méritos |
(GTH09-01)
- Tiempo Tiempo Ufilizado Cumplimientodel | Cumplimiento del
Cumplimiento (T final-T. inicial) i fiempo estandar
Ne Actividad RESPONSABLE Observaciones Eefandar fempo estandar | (>1 R0JO <=1 VERDE)
(Tiempo (T. Utilizado/T.
. o acordado) Fecha | Fecha | Tiempo Estandar)
inicio | final Utilizado
Considerar desde la fecha del
memorando que recibe el
requerimiento de personal,
N Recibir y analizar el Subgerencia de Talento hasta la fecha del
requerimiento de personal. Humano memorando que el
Subgerente de Talento
Humano solicitala
certificacion presupuestaria.
Considerar desde la fecha del
memorando que el
Recibir la certificacion Subgerente de Talento
presupuestaria aprobada y Humano solicita la
2 elaborar la propuesta con el |Desarrollo de Talento Humano certificacion presupuestaria,
método de seleccion a hasta la fecha del
aplicar. memorando en la que la
Gerencia General remite la
decision a Talento Humano.
Considerar desde la fecha del
memrando donde se indica
Elaborar y publicar la
que se elabore la
3 convocaoria pgro el Subgerencia de Talento convocatoria, hasta la fecha
concurso de méritosy Humano
e en la que se convoca al
oposicion. Tribunal de Méritos y
Oposicion.
Considerar desde la fecha del
memorando con el cual se
. Recibir y calificar las carpetas Tribunal de Méritos y reciben las carpetas hasta la
de los aspirantes al cargo. Oposicién fecha del memorando donde
se exponen los resultados de
la fase de méritos.
Considerar desde la fecha
Recibir las solicitudes de que se reciben las solicitudes
s apelacién en caso de quelas|  Subgerencia de Talento de apelacion hasta la fecha
hubiera y convocar al Humano del memorando que se
tribunal de apelaciones. incorpora la resolucion del
Tribunal de Apelaciones.
Considerar desde la fecha del
o memorando que se elabora
Elaborar el acta y definir ‘q Tribunal de Méritos y elacta, hcsf?] la fecha del
3 fecha de la fase de oposicién X N
Oposicion memorando donde se indica
que empieza la fase de
oposicién.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 6 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE
CUMPLIMIENTO DE % % TOTAL DE ACTIVIDADES 6
ACTIVIDADES
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PROCESO: Concurso de Méritos y
Oposicién (GTHO9)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRAMITE N.
PROCEDIMIENTO: Fase de
Oposicién (GTH09-02)
Cumplimiento del
Cumplimiento Tiempo Tiempo Utilizado Cumplimiento del | fiempo estandar
No Actividad Responsable Observaciones Estandar (7. final-T. inicial) fiempo estandar | (>1ROJO<=1
(Tiempo (T. Uilizado/T. VERDE)
si No Fecha Fecha Tiﬁmpo Estandar)
final Utilizado
Coniderar desde la fecha del
memorando donde se indica
Ejecutar y calificar pruebas X X que se ejecutan las pruebas,
1 . L Tribunal de Méritos y Oposicion hasta la fecha del
précticas y tedricas
memorando en la que se
comunica quienes pasan a la
entrevista
Considerar desde la fecha
memorando en la que se
comunica quienes pasan a la
Realizar las entrevistas a los N entrevista, hasta la fecha del
2 - Delegado del Area
aspirantes memorando con el cual se
entregan los resultados al
Tribunal de Méritos y
Oposicién.
Considerar desde la
fechamemorando con el cual
Elaborar el cuadro de puntajes © e;\"regm? fos res/u\:cdos al
3 de los aspirantes y definirel | Tribunal de Méritos y Oposicion riounal de Méritos y
gonador del concurso Oposicion, hasta la fecha del
memorando en la que se
comunica a los aspirant es los
resultados del concurso.
Considerar desde la fecha
memorando en la que se
Recibir las solicitudes de comunica a los aspirantes los
. apelacién en caso de que las Subgerencia de Talento resultados del concurso,
hubiera y convocar al tribunal Humano hasta la fecha del
de apelaciones. memorando que se incorpora
laresolucién del Tribunal de
Apelaciones.
Considerar desde la fecha
Remitir a la Gerencia General memorando que se incorpora
toda la informacién del la resolucion del Tribunal de
5 .. |Subgerencia de Talento Humanoj .
concurso para la aprobacién Apelaciones, hasta la fecha
final. que se elabora la accién de
personal.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 5 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 5
PROCESO: Descripcién, Valoracién
y Clasificacién de Cargos (GTH10)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRAMITEN.
PROCEDIMIENTO: Descripcién de
Cargos (GTH10-01)
Cumplimiento Tiempo Tier'pln;"i"f‘{d:’ Cumplimiento del a::::r:;:‘:difl
N° Actividad RESPONSABLE Observaciones Estandar (- final-T.iniciel) fiempo estandar | (51 g0)0 <=1 VERDE)
(Tiempo (T. Utilizado/T.
s N acordado) Fecha | Fecha Tiempo Estandar)
° inicio | final | Uiilizado
Considerar desde la fecha del
memorando que recibe la
solicitud de andlisis de la
. - - Subgerencia de Talento creacion o actudlizacion de
1 Recibir y analizar el trémite
Humano cargos, hasta la fecha del
memorando que se envia ala
Gerencia General para la
aprobacién final.
Considerar desde la fecha de
memorando que se envia ala
Gerencia General para la
Andlizar y tomar una aprobacién final, hasta la
2 i P Gerencia General fecha del memorando donde
resolucion sobre el tramite N
se modifica el Manual de
Descripci{on de fincione sy
perfiles de cargo y mapa de
cargos.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 2 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE
CUMPLIMIENTO DE % % TOTAL DE ACTIVIDADES 2
ACTIVIDADES
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PROCESO: Descripcién, Valoracién
y Clasificacién de Cargos (GTH10)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRAMITE N.
PROCEDIMIENTO: Valoracién de
Cargos (GTH10-02) -
Cumplimiento del
Cumplimiento Tiempo Tiempo Uﬂll;qdo qumpllmlenm del | tiempo estandar
N Actividad Responsable Observaciones Estandar (1. final-T. inicial) fiempo estandar | (>1ROJO<=1
(Tiempo (T. Utilizado/T. VERDE)
Estandar)
si No Eef:f?ﬂ Fecha Tlgmpe
inicio final utilizado
Considerar desde la fecha
Elaborar un informe en el cual - del memorando que inicia la
N Subgerencia de Talento RS
1 se describe la nueva valorizacién del cargo, hasta
- Humano
valorizacion del cargo la fecha del memorando
donde se convoca el Comité
Recibir la informacién sobre el Considerar desde la fecha
cargo, revisar y aplicar la memorando donde se
2 metodologia para la Comité convoca el Comité, hasta la
valoracién de cargo fecha del memorando que
envia a la Gerencia General
Considerar desde del
memorando que envia a la
Recibir y revisar el acta firmada . Gerencia General, hastala
3 . Gerencia General
por el comité fecha del memorando donde
se pone en practica la
decision de la Gerencia.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 3 'CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 3
PROCESO: Descripcién, Valoracién
y Reclasificacién de Cargos
(GTH10)
INDICADORES DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRAMITEN.
PROCEDIMIENTO: Reclasifiacién de L
Cargos (GTH10-03)
Cumplimiento del
Cumplimiento Tiempo Tiempo U'! zuldc C}Jmpllmlenlo del | fiempo estandar
N Actividad Responsable Observaciones Estandar (1. final-T. inicial) fiempo estandar | (>1ROJO <=1
(Tiempo (. Utilizado/T. VERDE)
Fecha | Fecha Tiempo fstandan)
st No inicio | _final Utilizado
Considerar desde la fecha del
memorando que se recibe la
i P Subgerencia de Talento solicitud de reclasificacion de
1 isar la solicitud de reclasificacior
Humano cargos, hasta la fecha del
memorando que se envia ala
Subgerencia Financiera.
Considerar desde la fecha
del memorando que se envia
y ala Subgerencia Financiera,
Recibir el oficio y verificar si
y " " N hasta la fecha de
2 existe disponibiidad Subgerencia Financiera -
presupuestaria memorando que envia ala
Subgerencia de Talento
Humano la disponibilidad
presupuestaria.
Considerar desde la fecha del
memorando que envia ala
Subgerencia de Talento
Humano la disponibiiidad
5 Recibir y revisar la Subgerencia de Talento presupuestaria, hasta la
disponibiidad presupuest aria Humano fecha del memorando que se
convoca ala comision de
administracion del manual de
valoracién y reclasificacion
de cargos.
Considerar desde la fecha del
memorando que se convoca
" .- e ala comision de
Analizar el requerimiento en Comision de la o
funcién de la solicitud Administracién del Manual aaministracion del manual de
4 © valoracién y reclasificacion
presentada por el servidor o de Valoracién y
i ™ " de cargos, hasta la fecha del
servidora. Reclasificaciién de Cargos. N
memorando donde se indica
que se acepta la
reclasificacién de cargo.
PORCENTAJE TOTAL DE
TOTAL 4 CUMPLIMIENTO DEL TIEMPO % %
ESTANDAR
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES % % TOTAL DE ACTIVIDADES 4






