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RESUMEN

El presente proyecto fue realizado con el objetivo de disefiar un sistema de gestion del proceso
de Desarrollo de Talento Humano de la Instituciéon de Educacién Superior con el proposito que
las actividades de los subprocesos que realiza la Unidad Administrativa de Talento Humano
sean estandarizados, efectivos, de facil entendimiento para el personal y procurar que exista
una mejora continua.

En base a entrevistas realizadas al personal responsable de los subprocesos de Seleccion,
Capacitacion y Evaluacion de desempefio se establecieron politicas, objetivos, valores,
estrategias para la unidad, también se diagramaron los flujos respectivos para cada
subproceso estableciendo sus tiempos efectivos y elaborando el analisis de valor agregado

donde se detallaron las actividades que agregan valor y aquellas que no agregan valor a los
subprocesos.

Un anélisis exhaustivo de cada subproceso en el cual se pudo identificar las mejoras
necesarias para lograr obtener una mayor efectividad y un eficiente control en las tareas que
realiza la unidad, se establecieron indicadores que ayudaran en la evaluacién de los
subprocesos y estrategias de acuerdo a sus Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas. Basandose en la observacién de los subprocesos se determiné los principales
problemas, el cual se los analizé6 mediante las herramientas de Ishikawa y la herramienta de los
5W's y 1 H para identificar los factores problemas y establecer mejoras.

Se realizé un manual de procesos mostrando el aporte en las mejoras, indicadores, objetivos
de cada subproceso para lograr la eficacia y eficiencia necesaria, util para la Unidad, ademas
se aporté con las conclusiones de lo que se identifico en el trascurso del proyecto y las
respectivas recomendaciones consideras importantes.
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INTRODUCCION

La Institucién de Educacion Superior cuenta con una Unidad de Administracion de Talento
Humano, la cual realiza distintas actividades siendo una de las principales el desarrollo de
talento humano; esta actividad se enfoca en la correcta seleccién de los distintos puestos de
trabajo tanto a nivel administrativo como académico, procurar la formacién y desarrollo del
personal mediante la coordinacion de capacitaciones y evaluar el desempefio del personal.

El presente trabajo se orienta en disefiar un sistema de gestién para el proceso Desarrollo de
Talento Humano que cuenta con tres subprocesos; Seleccién de personal, Capacitacion y
Evaluaciéon de desempefio. El departamento no tiene documentado las actividades que realizan
en el proceso, lo que genera una alta probabilidad de que no se realicen efectivamente.

Mediante el disefio del sistema se espera reflejar el proceso de una manera que sea sencillo de
entender e interpretar por cualquier persona, analizar las actividades que realizan y proponer
mejoras para que el proceso se desarrolle con eficiencia y eficacia. La informacién necesaria
se la obtendréa mediante el personal responsable de cada subproceso.

Este proyecto es parte de un proyecto principal que es el Disefio de un Sistema de Gestion de
procesos aplicada a la Unidad de Administracién de Talento Humano de la Institucion de
Educacién Superior, siendo nuestro alcance el proceso de Desarrollo de Talento Humano.




CAPITULO |

1:4. Reseiia Historica

Debido a la demanda creciente de educacién cientifico - técnica en el Ecuador se creé la
Institucion de Educacién Superior en el afio de 1958, varias razones para su creacion fueron
por necesidades de docencia superior e investigacion cientifica, en dicha creacién existieron

limitantes debido a la falta de recursos humanos en el campo e infraestructura fisica y
tecnolégica.

Limitantes que se resolvieron incorporando profesionales del medio, profesores extranjeros y
estudiantes egresados que se convirtieron en profesores a tiempo completo para cubrir la
faltante de recursos humanos, mientras que a falta de infraestructura se crearon los proyectos
como el BID | que se encérgé de la construccién de edificios, equipar laboratorios y el proyecto
BID Il donde se construy6 el nuevo campus de 43.000 m2, y se dotaron de nuevos equipos,
mobiliarios y materiales tantos didacticos como bibliograficos.

La Institucion de Educaciéon Superior inicié sus actividades en la antigua casona de la
Universidad de Guayaquil, en la actualidad la Institucion ofrece carreras de ingenieria,
tecnologia, licenciaturas y otras carreras de tercer nivel asi como también maestrias, ademas
es la primera universidad publica en ser calificada con categoria A, gracias a la excelente
calidad de las carreras que oferta, su capacidad en la ejecuciéon de proyectos, infraestructura
tanto fisica como tecnoldgica, profesores con una formaciéon académica de excelencia y
reconocimientos extranjeros lo que ubica a la Instituciéon en rankings mundiales.

Una de las departamentos mas importantes es la Unidad de Talento Humano fue uno de los
primeros en crearse en la Institucién, era denominada Departamento de Personal, nombre que
estuvo en vigencia hasta el 2010 cuando entré en vigencia la Ley orgénica de Servicio Publico,
el cual cambié su nombre a Unidad de Administracién del talento Humano.

En sus inicios fue dirigido por una sola persona, al pasar los afos fueron aumentando la
cantidad de empleados para realizar las distintas actividades del area, en el afio de 1985
aumentaron aproximadamente a 7 personas, hasta el 2013 el departamento de seguros
funciono en la unidad, luege se segregd esta area y los ayudantes administrativos se
repartieron en estas dos areas, para el 2014 aumentaron 13 personas, en el mes de
Noviembre del presente afio debido a la compra de renuncias y salidas de personal por otros
motivos, la unidad queddé conformada con aproximadamente la mitad del personal del area.




1.2. - Estructura Organizacional
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La Unidad Administrativa de Talento Humano no cuenta con un organigrama estructurado, por
esta razén se mantuvo una reunién con una de las Analistas de Talento Humano 3, quien nos
informé de las personas y puestos que ocupan dentro de la Unidad, por lo cual se pudo concluir
en el siguiente organigrama:

ASESOR DEL
= RECTOR
|
|
|
|
- ANALISTA DE ANALISTA DE
TALENTO HUMANO TALENTO
3 HUMANO 3
ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE
TALENTO TALENTO TALENTO TALENTO
HUMANO 1 HUMANO 1 HUMANO 1 HUMANO 1
ASSITENTE ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE
EJECUTIVA 1 DE TALENTO DE TALENTO DE TALENTO DE TALENTO DE TALENTO
HUMANO HUMANO HUMANO HUMANO HUMANO
AYUDANTE DE AYUDANTE DE AYUDANTE DE
SERVICIOS . SERVICIOS SERVICIOS
ADMINISTRATIVO S ADMINISTRATIVO S ADMINISTRATIVO S
OPERADOR DE ASSITENTE
CONMUTADOR EJECUTIVA 2

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

llustracién 1: Organigrama de la Unidad Administrativa de Talento Humano




1.3.

La Unidad Administrativa de Talento Humano cuenta con los siguientes productos y servicios

Productos y Servicios

agrupados por los procesos que realizan:

Tabla 1: Productos y Servicios

PROCESOS

PRODUCTOS Y SERVICIOS

PLANIFICACION DE LA UNIDAD

Informes de estudios de diagnéstico en el ambito de la unidad para la
planificacion estratégica

linformes de estudios defacibilidad para postulacion de proyectos.

Fichas técnicas de proyectos postulados por la unidad.

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

Reportes del cumplimiento del Plan Operativo Anual de la unidad.

Solicitudes de reprogramacién del POA de la unidad.

PLANIFICACION DE TALENTO
HUMANO

Informe de planificacion de TTHH.

Informe de necesidades de creacién y/o supresion de partidas.

Informe de necesidades de contratos.

Informe de movimientos de personal.

Reportes de conwenios y contratos de pasantias y practicas.

Reportes estadisticos del Sistema de Recursos Humanos y
Remuneraciones.

Proyecto de reglamento organico de gestién organizacional por procesos.

Informe técnico para la creacién y/o supresién de procesos institucionales.

CALIDAD Y SERVICIO AL US|

Portafolios de productos y senicios claves de atencion ciudadana
institucional relacionada a la demanda externa, estableciendo la
modalidad en la prestacion de senicios (presencial, escrita, telefénica,
virtual, mixta)

Manual de procesos y procedimientos de productos y/o senicios claves
de atencion ciudadana.

Mecanismos de difusién de productos y/o senicios claves de atencion
ciudadana.

Informe de requerimientos de recursos econémicas, materiales,
tecnoldgicos y fisicos para el mejoramiento de la calidad en la prestacion
de los senicios a usuarios extermnos.

Estudio de mejoramiento de la infraestructura fisica y tecnolégica en
funcién de la modalidad de !a prestacion de senicio.

Informe de seguimiento monitoreo y control de los procesos claves de
prestacién de senicios que permita el mejoramiento continuo.

Estudios de la capacidad de oferta de los senicios de mayor demanda

. |real y potencial extemna.

Plan de organizacién y funcionamiento de las unidades, centros o puntos

- -lde atencion en funcion de la demanda.

Indicadores de gestion de la prestacién de producto y/o senicions claves

respecto a la calidad, cantidad, oportunidad y satisfaccion.

Plan de evaluacion y control de la satisfaccion de los usuarios externos de
acuerdo a los parametros y criterios establecidos por el Ministerio de
Relaciones Laborales.

Reportes periddicos sobre los resultados de evaluacion cuantitativa y
cualitativa de satisfaccion de los usuarios externos;los que seran
remitidos al Ministerio de Relaciones Laborales.

Informe de tramites sobre quejas, denuncias, sugerencias y felicitaciones
efectuadas por los usuarios internos y/o extermos los que seran remitidos
al Ministerio de Relaciones Laborales como insumo para la certificacion de
la calidad del senicio.

Informe y analisis de hararios, rutas, paradas y ewvaluacion de calidad del
sendcio de transporte.

Informe de ewvaluacién de la calidad del senicio de alimentacion

Noémina de senidoras, senidores y trabajadores para la contratacion de
uniformes o ropa de trabajo.

Informe para la implementacién o contratacién de guarderias.

Plan evaluacién y desarrollo de competencias del personal que ejecuta
actividades de atencion ciudadana.

Fuente: Estructura Estatuaria de Gestién Organizacional por Procesos de la Institucién de
Educacién Superior
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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| Tabla 2: Productos y Servicios

PROCESOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

Cronograma de concursos de méritos y oposicion

Informe técnico y proyecto de lista de asignaciones para reclasificacion de
partidas vacantes.

:

:

|

‘_ Informe de bases del proceso de seleccién y difusion.

l Informe de nuewos senidores/trabajadores seleccionados con

nombramiento y/o contrato.

Acciones de personal (nombramientos) y/o contratos

Registros de nombramientos y/o contratos.

Proyecto de manual técnico de induccion

Plan de formacion y capacitacién de los senidores y trabajadores.
Plan de carrera de los senidores.

Informe de ejecucion del Plan de Capacitacion

DESARROLLO DE TALENTO HUMANO Informes para concesién de comisiones de senicio para capacitacion.

Informes sobre evaluacién de eventos de capacitacion.

Plan de ejecucion del efecto multiplicador de la capacitacion.

Informes de la aplicacion del efecto multiplicador de la capacitacion.
Informes de brechas de competencias.

Informe de resultados del desemperio de los senidores y trabajadores

Informe para ascensos, promociones, reconocimientos o estimulos.

Diagndstico de Clima Organizacional.

Plan de fortalecimiento institucional.

Presupuesto de gastos de personal

Informe sobre subrogaciones para el rol de pagos.
Informe de escala de remuneraciones.

Roles de pago.

Liquidacion de haberes por cesacién de funciones.
Liquidacién de indemnizaciones o compensaciones.

Liquidacion de retencionesde impuesto a la renta.
Planillas de aportes, préstamos y fondos de resena.
Informe:de sanciones disciplinarias.

Informe de sumarios administrativos y/o visto bueno.

Pian anual de vacaciones, renuncias woluntarias y jubilacién.
Informes para concesion de licencias y/o comisiones.
Informes técnicos de movimientos de personal.

Reporte de novedades sobre asistencia, puntualidad y permanencia del
personal.

Auditorias de trabajo.

GESTION DE PERSONAL

Propuesta normativaintemade administracion del talento humano.

Reporte del IndiceOcupacional.

§ s Manual de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos.

Informe para elaboracién de nombramientos,contratos, roles de pago,
3 : ] ascensos, promociones,traslados y demas movimientos del personal.

ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE |Oficios y/o proyectos de oficio de respuesta arequerimientosde
ORGANISMOS EXTERNOS organismos extemnos.

Fuente: Estructura Estatuaria de Gestién Organizacional por Procesos de la Institucién de Educacion
Superior
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando




1.4.

1.5.
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Clientes

Los clientes de la Unidad Administrativa de Talento Humano, se encuentran dentro de la
Institucion que son:

Personal Administrativo.
Personal de Codigo de Trabajo.
Docentes.

Proveedores

Los proveedores internos brindan los estatutos que se aplicaran dentro de la unidad
administrativa de talento humano, se encuentran:

Unidades Administrativas y Directivos.

La Unidad Administrativa de Talento Humano cuenta con Proveedores Externos, los cuales
envian las leyes y reglamentos que regiran la unidad administrativa de talento humano, asi
mismo proveera de las actualizaciones de las mismas, son:

Ministerio de Finanzas

Ministerio de Relaciones Laborales
Instituto Ecuatoriano de seguridad Social
Contraloria General del Estado

Otros de los proveedores externos son los 75 Proveedores de Capacitaciones, entre los
principales se encuentra:

Comisién Latinoamericana de productividad y medio ambiente CLAPAM S.A.
Instituto de Altos Estudios Nacionales

SEMITEG

Asociacion Ecuatoriana de Bibliotecarios

CAEPRE C.A.

PROYAN S.A

INTELECTO S.A.

Liderazgo Capacitacion y Consultoria Cia. Ltda.

Savia Sono Visién Productora

. Colegio de Ingenieros Civiles del Guayas

. Sociedad Ecuatoriana de Seguridad y Salud Ocupacional SESOSA S.A.

. SOSACORP S.A.

. Fundacion Consorcio Ecuatoriano para el desarrollo Internet Avanzado CEDIA

. Cémara de la Industria Grafica del Guayas
Soluciones y desarrollo para la Gerencia Publica



22

16 Base Legal

La Unidad Administrativa de Talento humano estara representada bajo el nombre de la
Institucion de Educacion Superior, de caracter de institucion cientifica, docente, investigadora y
de consulta.

La Institucion de Educacion Superior estara controlada por el Ministerio de Educacién Publica y
entrara en funcién como una entidad auténoma acorde a la Ley de Educacion Superior.

.7, Requisitos Legales y Regulatorios

En la actualidad la Unidad Administrativa de Talento Humano esta regulada por ias siguientes
normativas que se encuentran vigentes:

e Ley Organica de Servicios Publicos y su Reglamento.

e Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento.

* Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacion Superior.

¢ Normas de Control Interno.

e Normas Técnicas del Subsistema de Formacién y Capacitacion.

¢ Reglamentos Internos de la Institucion.

e Acuerdos Ministeriales.

e Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos Institucional.

¢ Contrato Colectivo.

1.8, Mision

‘Impulsar el desarrollo del talento humano como factor clave de éxito de la organizacion y
gestion institucional, con altos niveles de eficiencia y eficacia, para coadyuvar en el logro de la
mision de la gestion institucional




Analisis de Riesgo
x Tabla 3: Analisis de Riesgo
T INDICES
Eof FCINESDE RIESGO PROBABILI| |, = |  NIVEL DE RIESGO CONSECUENCIA
DAD '
adeciiads Selaceih Sanciones e insatisfaccion de los
Calidad del senicio mala. 1 3 3 Medio clientes por parte del senicio
c de personal. N
° recibido.
Q
Q
@
3
> Compleja seleccion de| Ineficacia del proceso de 3 2 6 Personal no cumpla con las
§ personal docente . seleccion. expectativas requeridas.
o
E
g Falta de Induccién al | Malas practicas al realizar 2 5 p Retrasos y/o interupcion de las
E personal nuevo. sus actividades. actividades.
Funciones no Manual de funciones no 1 1 1 No existe responsables a su cargo
estipuladas. actualizado. provocara procesos inconclusos.
Incumplimiento del No se imparte 2 3 6 Falta de conocimiento actualizado
objetivo multiplicador. | conocimeintos importantes. en todo el personal interesado.
5 In:rsslztr:aar:c;aife Inadecuada realizacion de 2 3 6 Desconocimiento del tema, provoca
S PeISONd 4.5 las funciones . errores al realizar sus funciones.
E capacitaciones.
5
[ Escases de i
5 capacitaciones Personal poco capacitado. 2 2 4 Medio Discfuo:;:a";f:: de
g locales. ’
'E No se logra culminar la|  No se realiza todas las
o ejecucion de la capacitaciones necesarias 2 2 4 Medio Falencias del personal en la
9 planificacién de para la correcta realizacion ! realicacion de trabajos.
capacitaciones. de actividades.
Pocoss recursos para Falta de mejoramiento al personal
Presupuesto limitado. capacitaciones. :| 2 2 para aumer:)tjrrS sOL;Z [::mpetencnas
Incumplimiento de las Desempefio Ineficierte 1 3 3 M edio Deficiencia de las funciones y mala
funciones y objetivos. ’ calidad de los senvcios.
Personal no Incumplimiento de las :
responsable. politicas institucionales. ! 2 2 Faltaide/competencias:iaborales.
. pre§tar a%encnén @ - Baja calidad de los senvcios
Q las calificaciones de Desconocimiento de 2 2 4 Medi ) L
s N io brindados, y desprestigic de la
E] evaluaciones personal no apto. institucion
Kk realizadas. i
ac":‘.’ re:shz:rr:lfnr;% ?ar No lograr efectividad en el 3 3 9 Falta de seguimiento en la mejora
1ones p ) personal.’ del personal con falencias.
desemperio.
Evaluaciones Evaluaciones que pierden 4 2 > Problemas de interesés y conflictos
Inadecuadas. - obeigtididad. laborales.

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

1.10. Justificacion

La Unidad Administrativa de Talento Humano no cuenta con los procesos por escrito, lo que
impide su clara comprension para aquellos empleados que estan poco familiarizados con las
as des que se realizan dentro del departamento. Al provocar retraso al momento de
~r'ea&'rzar la induccién de actividades a empleados considerados nuevos ya que no existe un
tiempo de respuesta inmediata, debido al desconocimiento y complejidad de ciertas
actividades.

Otro problema es no contar con la visién, objetivos, politicas, estrategias y valores
estipulados por lo que se pueden ver afectadas ciertas decisiones estratégicas que seran de
gran ayuda para el desarrollo del departamento.
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En el presente proyecto se tomara en cuenta especificamente el proceso del Desarrollo de
Talento Humano, donde se levantara informacion acerca de los subprocesos, actividades y
tiempos en que se realizan, la informacién se la obtendra con las personas involucradas en
dicho proceso sobre reclutamiento y seleccion, capacitacion y evaluacion de desempefio del
personal.

Mediante el disefio de un sistema de gestion se procedera a definir el proceso a través
diagramas de flujos para una mayor comprension; en dicho flujo se procedera a registrar las
actividades que realizard cada persona inmersa dentro del proceso, tratando de agilizar en lo
posible los tiempos para realizar las actividades de una manera mas eficiente, se evaluaran
mediante un cuadro de valor agregado donde se identificaran los puntos débiles y actividades
que no agregan valor a los procesos, las cuales generan un mal uso de los recursos como el
tiempo, se propondran acciones de mejoras continua y soluciones que seran de gran utilidad
para la unidad.

Ademaés se evaluara el problema principal mediante el Diagrama de Ishikawa, se propondra
acciones de mejora a causas principales indicadas mediante la herramienta de 5 W's y 1 H, se
propondra indicadores para conocer si se estdn cumpliendo con los objetivos propuestos y
tomar decisiones adecuadas, se establecera con los involucrados de la unidad la visién la cual
servira de guia para saber hacia donde quieren llegar en el futuro, a su vez definiremos los
objetivos para alcanzarlos, se tomara en consideracion los valores que deberan practicar todas
las personas del area, como las politicas que regirdn al momento de realizar sus actividades
cotidianas.

1.11. Objetivos

1.11.1. Objetivo General

Elaborar un sistema de gestion aplicado al proceso Desarrollo de talento humano de
una institucién de Educacion Superior, que permita definir y evaluar de manera
eficiente los procesos de esta area para mejorar su desempefio.

1.11.2. Objetivos Especificos -

. Levantar informacion sobre los procesos que manejan.
o ldéhtiﬁcar y revisar los procesos existentes.

s - Desarrollar el direccionamiento estratégico.

: Aplicar herramientas de control de gestion.
Elaborar la cadena de valor.

@ Sistematizar el mapa de procesos.

¢ Diagramar los flujos del proceso seleccionado.

e Elaborar el cuadro de valor agregado del proceso.
e Establecer flujos mejorados.

¢ Proponer indicadores de gestion.

¢ Definir el Manual de Procesos.

e Establecer recomendaciones para mejoras.
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142.  Alcance

Realizar el disefio de un sistema de gestion aplicado al Proceso Desarrollo de Talento Humano
de una Institucién de Educaciéon Superior, en el cual se obtendra y evaluara la informacién
necesaria y se estableceran medidas de accion procurando que los procesos queden
correctamente definidos.
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CAPIiTULO 2

Direccionamiento Estratégico

Mision

Representa la decision mas importante de la empresa, la razén de ser, la vocacion que
tiene la institucion o departamento, es recomendable que esté debidamente redactada
ya que representa lo que quiere la empresa, la misién guia el cumplimiento de objetivos
y la toma de decisiones diversas.

Vision

La vision tiene parte racional pero en su mayoria se da de manera intuitiva, basada en
las expectativas, experiencias, creencias actitudes sobre la institucion, es un instintivo
de la cultura organizacional, y muestra en un horizonte a largo plazo donde quiere
llegar, o que quiere lograr el departamento.

Objetivos

Los objetivos estratégicos deben ir enmarcados en reiacion a lo establecido y esperado
en la Mision y Vision del departamento, es el estado futuro que se persigue en funcién
del potencial y basado en el desempefio que tiene la institucion.

Poiiticas

Las politicas son amplias, representa la posicion y lineamentos que la empresa tiene

“ frente -a diversas situaciones, sefiala las decisiones que se deberia tomar ante distintas
~ayestiones en base a la cultura organizacional que posee, considerando objetivos y

metas, es importante para todos ya que se tiene conocimiento de lo que se puede o no

~_hacer o pedir.

Estrategia

Las estrategias tienen que basarse en los valores que posee el departamento, son
lineamientos a seguir que permite a la empresa o departamento marcar la diferencia,
son pasos o directrices que se debe emplear para cumplir con los objetivos, metas
planeadas y politicas establecidas en el area.
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216 “Valores

Tienen que estar relacionados con su misién, vision y objetivos, ya que mediante estos
valores se espera cumplir estandares. Deben tener una base de ética y estar
relacionado con la cultura organizacional del departamento.

2.2, Gestion por Procesos

2.21. Procesos

Procesc es la uniéon de actividades que estan ordenadas y relacionadas entre si,
permitiendo transformar elementos de entrada en elementos de salida o resultados que
R posee valor intrinseco al usuario o cliente, el cual puede ser interno o externo. Entre los
factores de los procesos tenemos: personas, materiales, recursos fisicos, métodos o
planificacién del proceso, y medio ambiente.

2.2.1.1. Elementos de un proceso

e Proveedor/ Supplier: Dentro de este elemento estan los procesos o personas
que proporcionan informacién, materiales o cualquier otro tipo de entrada.

e Entrada principal/ Input: Es lo que ingresa de acuerdo a los criterios de
aceptacion, puede ser informacion, materiales, actividades o recursos. Esta
entrada puede ser la salida de otro proceso, la entrada justifica el
funcionamiento o ejecucion del proceso.

s Procesol/ Process: Es la actividad basica para transformar los elementos de
entrada en elementos de salida.

¢ Salida/ Output: Puede ser producto o eficacia (resultados), lo que requiere el
usuario segurn los criterios previamente establecidos, esta salida puede ser
medida, evaluada y controlada, pueden servir como entrada a otros procesos.

e Cliente/ Customer: En este elemento estan los procesos o personas que se
verian afectados por el resultado o salida del proceso.

SHIHPHOHC

SUPPLIER INPUT PROCEES QUTPUT CUSTOMER
PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA CLIENTE

llustracién 2: Elementos de un Proceso

Fuente: CPIMC un modelo de administracion por procesos de Arturo Tovar, Primera Edicién 2007
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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Clasificacion de los Procesos

Procesos Estratégicos: Estos procesos permiten desarrollar los objetivos
estratégicos de la organizacién o departamento, estan relacionados con las
actividades a largo plazo, se relacionan o fundamentan en la planificacion.
Estos procesos son realizados por la alta gerencia.

Procesos Claves u operativos: También se los puede denominar procesos
de linea, son aquellos que estan directamente vinculados con la satisfaccion de
los usuarios o clientes. Estos procesos conforman la cadena de valor de la
empresa o departamento.

Procesos de Soporte o apoyo: Son necesarios para‘ el correcto
funcionamiento de los procesos claves u operativos, son importantes para el
seguimiento, control y mejora.

2.2.2. Cadena de Valor

Permite definir y distinguir las actividades que agregan valor a los principales procesos
de aquellas actividades que no generan valor al cliente, pero que son necesarios para
que contintie la clave del negocio. El objetivo es poder identificar las partes de la
organizacién que realmente crean valor.

ACTIVIDADES
DE SOPORTE

llustracion 3: Cadena de Valor

Fuente: Gestidn por Procesos y Creacién de valor publico: Un enfoque analitico de
i Alejando Medina Giopp, 2005
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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ﬁ : 223, Mapa de Procesos

Representa la relacion que hay entre los distintos tipos de proceso de manera grafica,
plasmando en forma légica y clara las estrategias, los objetivos de los clientes y la
empresa. Muestra un enfoque general del sistema de gestion.

ENTRADAS
SALIDAS

| PROCESOS DE APOYO ]

g o

llustracién 4: Mapa de Procesos
Fuente: http://www.formatoedu.com/web_gades/docs/2__Mapa_de_Procesos_1.pdf
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

2.2.4. Diagrama de Flujo

Los diagramas de flujo buscan que los procesos sean faciles de entender de manera
grafica.

“Un diagrama de flujo proporciona informacién sobre:

a) Donde comienza el proceso de trabajo- Input.
b) Todas las ac;tividades necesarias para completar el proceso de trabajo.-
Actividades.
c) Larelacion éntre las diferentes actividades- Flechas de direccion.
© .d) Los pasos a dar en el proceso de trabajo, donde se toman decisiones.- Puntos
“*  de decision.
~e) Donde se detiene el proceso de Trabajo hasta que se complete otra actividad.-
Espera.
f) Donde termina el proceso- Output'.”

La simbologia a usar en la diagramacién de los flujos de los procesos se basara en la
Norma ANSI:

! Robert S. Winter, (2000), "Manual de Trabajo de Equipo", Dias de Santos S.A., Madrid




Tabla 4: Simbologia ANSI

Simbolos de la Norma ANSI para Elaborar Diagrama de
Flujos
SIMBOLO REPRESENTA

PRINCIPIO O FIN: en un proceso representa el inicio
o fin del mismo.

ACTIVIDAD indica una actividad que se va a
realizar, dentro de ella se escribe una descripcion.

DOCUMENTQ se coloca dentro de el titulo de
la informacién y representa la informacion escrita del
proceso

BASE DE DATOS: |a base de datos donde se
consulta o se guarda informacion

LINEA DE FLUJQ indica hacia donde se dirige el
proceso de acuerdo a la direccion de la punta.

. CONECTORDE PROCESQ: dentro de el se coloca
numero o letra del proceso el cual se va a conectar
con ofro proceso.

CONECTORDE PAGINA: el pentagonoindica que
el flujo sigue en ofra pagina

DECISION: Indica que se debe tomar una decision,

en el interior se escribe la pregunta y depender de
larespuesta la via del flujo.

Fuente: Gestién por Proceso y Creacién de Valor Publico de Alejandro Medina
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando




2.2-:5’. Analisis de valor Agregado

Es una herramienta que va a permitir evaluar cuan eficiente son los procesos que
posee la empresa y clasificarlos de acuerdos a los tipos de actividades.

Se establecen tres tipos de actividades en los procesos:

e Actividades que agregan valor: Son aquellas actividades que estan
‘ asociadas con los pedidos o requerimientos del cliente, influyen directamente
) en la transformacion de los servicios y productos
F Actividades que agregan valor empresarial u operativo: Son actividades
“ que por mas que no sean principales para los clientes son importantes para la
‘ realizacion de los procesos.
e Actividades que no agregan valor: son llamados también desperdicios, estas
actividades pueden ser minimizadas o eliminadas.

‘ Tabla 5: Anélisis de Valor Agregado

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

VA SVA ::‘(::)erioc'eso; d:fn‘\::lalc:la
No. VAC VAE P E M 1 A ACTIVIDAD Tiempo (Min.)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
TIEMPOS TOTALES

COMPOSICION DE ACTIVIDADES NETORR A ‘
No. Tiempo PORCENTAJE %
‘ VAC VALOR AGREGADO CLIENTE
VAE VALOR AGREGADO EMPRESA |
3 PREPARACIONN § 1
E ESPERA
M MOVIMIENTO. _
I " INSPECCION
A A ARCHVO
T TOTAL
‘ VA - ; VALOR AGREGADO 100%
SVA SIN VALOR AGREGADO

Fuente: H. James Harrington, Mejoramiento de los procesos de la empresa. !
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando !

P
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!

_2-.'2’.6-. : Manual de Procesos

Un manual es aquel que describe todas las actividades que deben seguirse al
momento de realizar las funciones que han sido especificadas, ya que estos manuales
ayudan a las empresas a tener una descripcién precisa y escrita del sistema que se
tomara en cuenta para realizar el trabajo y asi poder optimizar los recursos de la
misma.

. 2.26.1. Elementos del Manual de Procesos

El manual de procesos estara conformado por:

s ldentificacion

« Indice

¢ Introduccién

P ¢ Objetivos del manual

¢ Justificacién del Manual
¢ Metodologia

¢« Mapa de Procesos

e Flujos de los Procesos

23.  Indicadores

2.3.1. Definicion de Indicadores de Gestion

Los Indicadores de Gestion estan asociados a procesos, areas, actividades, que
permiten la evaluacion y comparacion en base a estandares establecidos, cumplen
funcion descriptiva y funcién valorativa, es decir contribuye informacion sobre alguna
situacién y ademas muestra el efecto permitiendo mejorar la toma de decisiones ya que
proporcionan informacién importante para el control de gestion.

La informacién que proporcionan estos indicadores cuenta con las siguientes
caracteristicas: :

Relevancia
Comprensibilidad

Comparabilidad f
Oportunidad

Consistencia

Fiabilidad

2 LR R
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Beneficios de los Indicadores de Gestion

a. Poder tener un control adecuado del area evaluada.

b. Informa o muestra a los empleados y a los directivos lo que realmente importa en
el area.

c. Seresponde mejor a las necesidades del cliente.

d. Logra una efectividad de los procesos.

e. Diagnostica problemas.

Tipos de Indicadores de Gestion

Dentro de los indicadores de gestién encontramos

¢ De Eficacia

e De Eficiencia

e De Control

e De Calidad

e De Clientes

e De Cumplimiento

o De Planeacioén, entre otros.

Metodologia para el Desarrollo de Indicadores de Gestion

“La metodologia general para establecimiento de indicadores de gestion, se muestra a
continuacién:
A- CONTAR CON OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS (PLANIFICACION)

Es fundamental contar con objetivos claros, precisos, cuantificados y tener establecidas
las estrategias que se emplearan para Lograr los objetivos. Ellos nos dan el punto de
llegada, las caracteristicas del resultado que se espera.

Se entiende por cuantificar un objetivo o estrategia la accion de asociarle patrones que
permitan hacerla verificable.

Estos patrones son:

Atributo: Es el que identifica la meta.

' Escala: Corresponde a las unidades de medida en que se especificara la meta.

Status: Es el valor actual de la escala, el punto de partida.

Umbral: Es el valor de la escala que se desea alcanzar.

Horizonte: Hace referencia al periodo en el cual se espera alcanzar el umbral.
Fecha Iniciacion: Cuando se inicia el horizonte.

Fecha Terminacién: Finalizaciéon de lapso programado para el logro de la meta.

Responsable: Persona que tendra a su cargo la ejecucion de la estrategia o logro de la
meta.
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- B- IDENTIFICAR FACTORES CRITICOS DE EXITO
Son aquellos aspectos que son necesarios mantener bajo control para lograr el éxito de
la gestion, el proceso o labor que se pretende adelantar.
Concepcion
Monitoreo
Evaluacion final de la gestion
C. ESTABLECER INDICADORES PARA CADAFACTOR CRITICO DE EXITO
Este indicador mide el grado en el cual las personas captaron y aprehendieron los
conceptos tedricos y las metodologias impartidas en la capacitacion.
D- DETERMINAR, PARA CADA INDICADOR, ESTADO, UMBRAL Y RANGO DE
GESTION
Es necesario determinar para cada indicador, estado, umbral y rango de gestion:
ESTADO: Valor inicial o actual del indicador.

UMBRAL: Es el valor del indicador que se requiere lograr o mantener.

RANGO DE GESTION: Es el espacio comprendido entre los valores minimo y maximo
que el indicador puede tomar.

E- DISENAR LA MEDICION

Consiste en determinar las fuentes de informacion, frecuencia de medicion,
presentacion de la informacién, asignar responsables de la recoleccion, tabulacion,
analisis y presentacion de la informacion.

F- DETERMINAR Y ASIGNAR RECURSOS

La medicién se incluye e integra al desarrollo del trabajo, sea realizada por quien
ejecuta el trabajo y esta persona sea el primer usuario y beneficiario de la informacion.
Este acompafiamiento es temporal y tiene como fin apoyar la creacion y consolidacion
de la cultura de la medicion y el autocontrol.

Los recursos que se empleen en la medicién deben ser parte de los recursos que
emplean en el desarrollo del trabajo o del proceso.

G- MEDIR, APROBAR, Y AJUSTAR EL SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION.
Pertinencia del indicador.

Valores y rangos establecidos.

Fuentes de informacién seleccionadas.

Proceso de toma y presentacion de la informacion.

Frecuencia en la toma de la informacién.

«.Destinatario de la informacion®.”

2 (Monograffas, "Metodologia para el desarrollo de indicadores" Obtenido el 11 de Noviembre del 2015
através de http://www.monografias.com/trabajosSS/indicadores‘de-gestion/indicadores—de«
gestion2.shtml Guayaquil- Ecuador)
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Herramientas Administrativas

Diagrama Causa y Efecto (Ishikawa)

Conocido también con el nombre de diagrama de espina de pescado, es un diagrama
que tienen como caracteristica enumerar las diferentes causas que dan origen a un

problema, en el cual podemos analizar las posibles soluciones para dicho problema y
eliminar la causa raiz del mismo.

El diagrama se lo elaborara poniendo en la cabeza del pescado de una forma concreta
el problema, en las espinas se podran las categorias siempre y cuando se consideren
adecuadas para el problema:

Materiales: Se debe tener en cuenta las maquinas que interactian dentro del proceso.
Métodos: Se centra en la forma de como realizan sus actividades.

Mano de Obra: Cuando los trabajadores son la causa del fallo.

Medios: Si los materiales usados cusan posibles problemas.

Medio Ambiente: Si las condiciones del ambiente afectan y provocan complicaciones.

Luego de realizar la lluvia de ideas sobre las potenciales causas, las cuales se

colocaran de acuerdo a cada categoria identificando las causas principales y
secundarias.

ISHIKAWA
CAUSAS EFECTO
3 ) DE
MATERIALES METODOS g s

— PROBLEMA

¢

MEDIOS W

llustracién 5: Diagrama Ishikawa

Fuente: Los 7 Instrumentos de la Calidad Total de Alberto Galgano, Madrid 1995
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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242 . Herramienta de los 5 W’s y1H

Es una herramienta radica en 6 preguntas: ;Qué?/WHAT?, ;Por qué?/ WHY?,
¢ Cuando?/WHEN, ;Do6nde?/WHERE?, ;Quién?/WHO? y ;Cémo?/ HOW? que es el
método. Ayuda a identificar los distintos factores que causan problemas y establecer
mejoras, contestando.

Tabla6:5W'sy1H

Fuente: Las 5 W + H y el ciclo de mejora de la Gestion de Procesos de M. Trias, P. Gonzdlez, S. Fajardoy L.

Flores
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

24.3. FODA

24.3.1.

24.3.2.

Es una herramienta que va a permitir realizar un analisis de los factores que pueden
beneficiar o problematizar a la institucién o area en el cumplimiento de los objetivos,
metas establecidas y lograr crear estrategias de mejora.

Factores que favorecen y que se pueden explotar:

o Fortalezas: factor interno, propio de la empresa que van a permitir el logro de
objetivos. -

o Oportunidades: factor externo, influye el entorno de la institucion o area.

. Factores que obstaculizan y que se pueden neutralizar o eliminar:

- e« Debilidades: Factor interno, caracteristicas propias, puntos débiles del area.
e Amenazas: Factor externo, caracteristicas del entorno que afectan
negativamente al logro de objetivos




FOTALEZAS OPORTUNIDADES

FODA

DEBILIDADES AMENAZAS

llustracién 6: Analisis FODA

Fuente: El plan de Negocios escrito por Marketing Publishing Center
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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CAPITULO 3

Direccionamiento Estratégico

Visién

Ser una parte fundamental de la institucion gestionando de forma eficiente el talento
humano, suministrando servicios eficaces y logrando altos estandares de calidad.

Objetivos

Financiera

Racionar recursos presupuestados disponibles de acuerdo a las necesidades.

Enfoque en el Cliente

Captar personal calificado de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la
institucion.

Procesos Internos

Aplicar una cultura organizacional idénea que mejore el clima laboral.
Elaborar perfiles por competencias para el personal administrativo.
Establecer politicas y reglamentos para la regulacion de los procesos.

Aprendizaje y Crecim’:i‘euhto

Evaluar el desempefio del personal y medir la capacidad de crecimiento profesional.

. Difundir los objetivos de la institucién para que el personal lo adopte y ayude al
_eumplimiento de los mismos.
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" Politicas

Seleccion

Contratar personal con los mas altos estandares de conocimientos profesionales y
competencias que estén dentro de los requisitos de la institucion y que se rijan bajo la
Norma técnica subsistema de seleccién de personal LOSEP, Codigo de trabajo y
LOES, para ayudar en el logro de los objetivos, aplicando procedimientos 6ptimos y no
discriminatorios que se fundamenten en la excelencia del personal.

Desarrollo

Mejorar las condiciones de desarrollo del personal para que estén alineados al
cumplimiento de los objetivos, se aplicaran herramientas como la capacitaciéon y
evaluacién del desemperio y se seguira la LOSEP.

Cumplimiento

El personal se regird y respondera a las normas, planes, proyectos y procedimientos
que previamente fueron establecidos para la realizacion de las funciones y en las leyes
y reglamentos que la unidad aplica como LOSEP y LOES.

Remuneracién

Las remuneraciones seran revisadas y aumentaran en base a la disponibilidad de
recursos econoémicos de la institucién de acuerdo a sus reglamentos y a lo establecido
en el cédigo de trabajo y en la LOSEP.

Evaluacién

Se evaluara al personal constantemente, se revisaran los resultados de las mismas
para la aplicacién de medidas correctivas en caso de ser necesarias para lograr Ia
mejora continua siguiendo lo establecido en la LOSEP.

Las capacitaciones del personal se realizaran de acuerdo al plan institucional que sera
elaborado anualmente de acuerdo a los limites de lo presupuestado y rigiéndose a lo
establecido en la LOSEP.

Estfétegias

ealizar métodos efectivos de seleccion, contratacion, capacitacion y retencién de los
mejores talentos de la institucién.

Identificar y definir las habilidades, competencias y responsabilidades necesarias para
cada funcién de trabajo.

Establecer métodos para identificar necesidades de desarrollo y capacitacién.

Proponer el desarrollo continuo y formacién de cada empleado.
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5. Valores

¢ Honestidad

e Equidad

e Liderazgo

e Comunicacion

e Confianza

e Trabajo en equipo
e Respeto

¢ Compromiso

3.2, Cadena de Valor

En la cadena de valor de la unidad de talento humano se encontraron 2 procesos claves que
son: Desarrollo de Talento Humano y Gestion de Personal y 2 procesos de apoyo que son
L Calidad y Servicio al usuario y Atencién de requerimientos de organismos externos.

El proceso clave Desarrollo de Talento Humano es el que se utilizara para desarrollar el
proyecto.

Calidad y Servicio al usuario

Atencion de requeﬂnﬂ;cnﬁs‘ de Organismos Externos

Actividades de Soporte

llustracion 7: Cadena de Valor de la Unidad de Talento Humano 1

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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~ Mapa de Procesos

Para desarrollar el mapa de procesos se clasificd los 6 procesos que tiene la unidad en dos
procesos claves, dos de apoyo y dos estratégicos; el proyecto se enfoca en el proceso clave de
Desarrollo de Talento Humano por lo que se proyectaron los subprocesos como se muestra a
continuacion:

‘ NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS DE:
*PERSONAL

*CROI
"ACCIONES DE

ADMINISTRATIVO
"PERSONAL CODIGO DE PERSONAL
TRABAJO *REGISTROS

~ *DOCENTES *“PLANIFICACIONES

CAPACITACION |
ALUACION D
DESEMEPNO

[ APOYO 1

CALIDAD Y
SERVICIO AL
. 'USUARIO

llustracion 8: Mapa de Procesos de la Unidad de Talento Humano
Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

34. Identificacion de Procesos y Subprocesos

w En el érea se identificaron 6. procesos entre estratégicos, claves y de apoyo. En la situacion
actual de la empresa solo existe subprocesos en los procesos claves y de manera especial el
proceso de-Desarrollo de Talento Humano cuenta con subdivisiones de los procesos como se
muestra en-las tablas a continuacién:
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Tabla 7: Tabla de Procesos y Subprocesos Claves

Procesos y Subprocesos Claves del Area de Talento Humano
Procesos = Subprocesos
Seleccién de Personal Administrativo con
All nombramiento
Seleccién de Personal Administrativo sin
Al.2 nombramiento y Cédigo de Trabajo
Al Seleccion del Talento Humano Seleccién de Personal Docente NoTitular
Al3 Ocasional
esarailo de Talento Humano Seleccié_n de Personal Docente No Titular
Al4 Honorarios
AlS5 Seleccién de Personal Docente Titular
Capacitaciones dentro del Plan de
o Capaditsdon A2.1 Capac‘!tac?én Institucional
Capacitaciones fuera del Ptan de
A2.2 Capacitacion Institucional
A3 Evaluacién del desempefio A3.1 Evaluacidn del desempefio
Bl Administracidn Salarial
Acciones Legales de la
Gestion del Personal B2 Administracion del Talento
Humano
B3 Clasificacion de Puestos

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

Tabla 8: Tabla de Procesos y Subprocesos de Apoyo

Procesos y Subprocesos de Apoyo del Area de Talento Humano

Procesos

Subprocesos

Calidad y Servicio al Usuario

Atencién de Requerimientos

de Organismos Externos

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando




3.5.1. Diagrama de Flujo Actual de Selecciéon de Personal Administrativo sin
nombramiento y Cédigo de Trabajo

Analisis de Proceso de Seleccion de Talento Humano

SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO SIN NOMBRAMIENTO Y CODIGO DE TRABAJO

UNIDAD DEPARTAMENTAL

INICIO

Enviar

RECTOR

Solicitar
elaboracion

requerimiento

UNIDAD DE TALENTO
HUMANO

Elaborar
informe de

de infarme

requerimiento

| informe |

|

dnforme
Favorable?

Autorizar
inicio de
proceso de
seleccion

sl

Autorizacion

Publicar en
r——H diferentes
medios

Recepcion
preliminar de
candidatos

invitar a los
aspirantes
que cumpian

iExiste
prueba
técnica?

NO

4

Salicitar
elaboracion de
prueba

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

llustracién 9: Flujo de Seleccién de Personal Administrativo y Cédigo de Trabajo Actual
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SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO SIN NOMBRAMIENTO Y CODIGO DE TRABAJO

UNIDAD DEPARTAMENTAL

Calificar
prueba

RECTOR

técnica

UNIDAD DE TALENTO
HUMANO

Realizar
prueba
técnica
psicométrica y
entrevista

!

¢Prueba

Sl

PSICOLOGO

Calificar

técnica?

l

Realizar
Entrevista

4

Seleccionar
candidato

!

Solicitar
tramite
administrativo

prueba
psicométrica

Analizar
resultados de
pruebas v
entrevista

Resuttados >=
70

T

Invitar
aspirantes a
entrevista
final

1

Elaborar
informe del
proceso de

seleccion

Informe |

NO

Elaborar

para seleccion
de personal

¥ informe de
seleccionado

| Informe |

"Autorizer para
redlizar la
contratacion

(O ) T

Solicitar
disponibilidad
presupuesfaria

l

Notticar al
seleccionado y
pedir
documentacion

i

Pasar a
némina para
ingreso del

contrato

FIN

llustracién 10: Flujo de Seleccion de Personal Administrativo y Codigo de Trabajo Actual
: Fuente: Unidad de Talento Humano
. Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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5.2. “.‘Anélisis de Valor Agregado Actual de Seleccion de Personal Administrativo sin
nombramiento y Cédigo de Trabajo

Tabla 9: Andlisis de Valor Agregado Actual de Seleccién de Personal Administrativo sin nombramiento y codigo
l de trabajo
X Enviar requerimiento ( U.D.) 60 ]
] X Solicitar elaboracién de Infforme ( R. ) 15 f 3
X Elaborar Informe de Requerimiento  (U.A.T.H.) 240 {
X ; Autorizar inicio proceso de seleccién ( R. ) 30 {
{ X Publicar en diferentes medios (U.A.T.H) 30 h
b X Recepcién Preliminar de Candidatos ( U.A.T.H. ) 120 i
X Invitar a los aspirantes que cumplan (U.A.T.H.) 30
X Solicitar elaboracién de prueba (U.A.T.H.) 30
1 X Elaborar prueba técnica (U.D.) 60 |
b3 Realizar Prueba técnica, psicométrica y entrevista (U A.T.H.) 150 ‘
X Calificar Prueba Técnica (U.D.) 5
X Calificar Prueba Psicométrica ( P. ) 45
X Analizar resultados de pruebas y entrevista (U.A.T.H) 90
X Invitar aspirantes a entrevista final (U.A.T.H.) 30
X Elaborar informe de proceso de seleccion (U.A.T.H.) 120 I
X Realizar Entrevista a Candidatos (U.D.) 45 ':
| X Seleccionar Candidato ( U.D. ) 15 ;;
X Solicitar tramite administrativo para seleccion de personal (U.D.) 20 i “
X Elaborar Informe de Seleccionado ( U.A.T.H. ) 60 d
g X Autorizar para realizar la contratacion (R.) 30 ‘ |
i X Solicitar disponibilidad presupuestaria (U.A.T.H.) 30 b
X ) . Notificar al seleccionado y bedir documentacion (U.A.T.H.) 30 “
. X “{Pasara nomina para ingreso de personal (U.A.T.H.) 20 y
= |
i
i [
! 5 285 21,84%
9 725 55,56%
6 155 11,88%
} 1 60 4,60% |
2 80 6,13% |
; 0 0 0,00%
q 0 0 0,00% |
23 1305 i
77,39% 100% ‘
22,61%

Fuente: Unidad de Talento Humano
0y Autor: Ronald Mejia, Maria Obando 1




5.3: ,2, Diagrama de Flujo Mejorado de Seleccién de Personal Administrativo sin
nombramiento y Cédigo de Trabajo
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SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO SIN NOMBRAMIENTO Y CODIGO DE TRABAJO

UNIDAD DEPARTAMENTAL

Enviar

RECTOR

UNIDAD DE TALENTO

HUMANO

Elaborar

requerimiento

NO

informe de
requerimiento

: I Informe |

¢Informe
Favorable?

Si

Autorizar inicio
de proceso de
seleccion

Publicar en
diferentes
medios

I Autorizacion }—

Recepcion
preliminar de
candidatos

Invitar a los
aspirantes que
cumplan

(Existe
prueba
técnica?

NO

]

Salicitar
elaboracion
de prueba

PSICOLOGO

llustracién 11: Flujo de Seleccion de Personal Administrativo y Cédigo de Trabajo Mejorado

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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DAD DEPARTAMENTAL

- SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO SIN NOMBRAMIENTO Y CODIGO DE TRABAJO

Calificar
prueba técnica

RECTOR UNIDAD DE TALENTO
HUMANO

Realizar

prueba

técnica,
psicométrica y

entrevista

¢Prueba

Si

PSICOLOGO

Calificar

técnica?

prueba
psicométrica

Analizar
resultados de
pruebas y
entrevista

Resultados >=

Invitar
aspirantes a
entrevista final

Realizar
Entrevista

4

Seleccionar
candidato

1

Elaborar
informe del
proceso de

seleccién
Informe

]

NO

Elaborar

| -Autorizar para

informe de
seleccionado

l Informe l

realizar la
contratacion

Solicitar
disponibiidad
presupuestaria

|

Notificar al
seleccionado y

documentacin

i

Pasara
némina para
ingreso del
contrato

H—

FIN

llustracion 12: Flujo de Seleccion de Personal Administrativo y Codigo de Trabajo Mejorado
Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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35.4 Anadlisis de Valor Agregado Mejorado de Seleccion de Personal Administrativo
] sin nombramiento y Cédigo de Trabajo

Tabla 10: Andlisis de Valor Agregado Mejorado de Seleccién de Personal Administrativo sin nombramiento y'

cédigo de trabajo
X Enviar requerimiento ( U.D.) 60
X Elaborar Informe de Requerimiento (U.A.T.H.) 240
e : X Autorizar inicio proceso de seleccion ( R. ) Byl 30
] X Publicar en diferentes medios (U.A.T.H) 30
X Recepcién Preliminar de Candidatos (U.A.TH. ) 120
X Invitar a los aspirantes que cumplan (U.A.T.H.) 30
X < Solicitar elaboracion de prueba (U.A.T.H.) 30
X Elaborar prueba técnica (U.D.) 60
X Realizar Prueba técnica, psicométrica y entrevista (U.A.T.H.) 150
X Calificar Prueba Técnica (U.D.) 5
X Calificar Prueba Psicométrica ( P. ) 45
X Analizar r%ultado_s de pruebas y entrevista (U.A.T.H) 90
X Invitar aspirantes a entrevista final  (U.A.T.H.) 30
X Elaborar informe de proceso de seleccion (U.A.T.H.) 120
X Realizar Entrevista a Candidatos (U.D.) 45
" X Seleccionar Candidato ( U.D. ) 15
X Elaborar Informe de Seleccionado ( U.A.T.H. ) 60
X Autorizar para realizar la contratacion (R.) 30
& X Solicitar disponibilidad presupuestaria (U.A.T.H.) 30
3 Notificar al seleccionado y pedir documentacion (U.A T.H.) 30
; X Pasar a némina para ingreso de personal (U.A.T.H.) 20
5 285 1 22,44%
9 725 57,09%
4 120 9,45%
1 60 4,72%
2 80 6,30%
5 0 0 0,00%
k. 0 0 0,00%
21 1270
79,53% 100%
20,47%

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

Las mejoras propuestas son eliminar dos actividades de preparacién que no agregan
alor al “flujo actual’ que se consideran redundantes y su eliminacién no afecta la
rzalizacion de tareas o actividades en el proceso, la nimero 2 “Solicitar elaboracién de
informe” con un tiempo efectivo de 15 minutos y la nimero 18 “Solicitar tramite
administrativo para seleccion de personal’ con un tiempo efectivo de 20 minutos,
aumentando el porcentaje de actividades que agregan valor de 77,39% a 79,53% y
disminuyendo a 21 actividades en el flujo y el total de tiempo efectivo en realizar el
proceso de 1305 minutos a 1270 minutos, generando mayor efectividad en el proceso.




"ACTUAL

@ VALOR
AGREGADO

SIN VALOR
AGREGADO

llustracién 13: Representacion de V.A. Actual de Seleccién de Personal Administrativo sin
Nombramiento y Cédigo de trabajo

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

MEJORADO

B VALOR AGREGADO

“ SIN VALOR
AGREGADO

llustracién 14: Representacion de V.A. Mejorado de Seleccion de Personal
Administrativo sin Nombramiento y Cédigo de trabajo

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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A 5 Representacion Grafica de Analisis de Valor Agregado de Selecciéon de Personal
Administrativo sin nombramiento y cédigo de trabajo
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Cuadro comparativo de Seleccion de Personal Administrativo sin nombramiento

y Caddigo de trabajo

Seleccion de Personal Administrativo sin
nombramiento y Cédigo de trabajo

®mACTUAL MEJORADO

56%°7%
22%22%
- 12%
~ = 5% 5% 6% 6%
- . e n 0% 0% 0% 0%
VAC VAE P E M | A

llustraciéon 15: Cuadro Comparativo de Seleccion de Personal Administrativo sin
nombramiento y Cédigo de trabajo

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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nfon

me
favorable?

St

Nombramiento
SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO CON NOMBRAMIENTO
UNIDAD RECTOR UNIDAD DE NICOS TRIBUNAL DE MINISTERIO DE SECRETARIA CONSEJO
DEPARTAMENTAL TALENTO ENTREVISTADORES APELACION FINANZAS ADMINISTRATIVA | POLITECNICO
HUMANO :
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1
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S

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

llustracién 16: Flujo de Seleccién de Personal Administrativo con Nombramiento Actual
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SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO CON NOMBRAMIENTO

UNIDAD RECTOR UNIDAD DE NICOS TRIBUNAL DE MINISTERIO DE SECRETARIA CONSEJO
DEPARTAMENTAL TALENTO ENTREVISTADORES APELACION FINANZAS ADMINISTRATIVA POLITECNICO
HUMANO
Cumpie con ef
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]
+
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(Pt a8 eargo? =
le
4
Realizar
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1
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¥ publicacién
de resuttados
Puntaje => 70

+

Revisar inform
acion de dpela
ciones

[ R

Entrevistar

|

Publicar
resutados de
entravisias

S

llustracion 17: Flujo de Seleccién de Personal Administrativo con Nombramiento Actual

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO CON NOMBRAMIENTO

UNIDAD RECTOR UNIDAD DE NICOS TRIBUNAL DE MINISTERIO DE SECRE TARIA CONSEJO
DEPARTAMENTAL TALENTO ENTREVISTADORES | APELACION FINANZAS ADMINISTRATIVA |  POLITECNICO
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|
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PN

llustracion 18: Flujo de Seleccién de Personal Administrativo con Nombramiento Actual

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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-5.8,.'-. : Analisis de Valor Agregado Actual de Seleccién de Personal Administrativo con

3
: Nombramiento ¢

Tabla 11: Analisis de Valor Agregado Actual de Seleccién de Personal Administrativo con Nombramiento

E x Requerir personal ( U.D. ) 60 |
& X Solicitar elaboracion de Informe  (R.) = 15
X Elaborar Informe de Requerimiento (U.A.T.H.) 240
X Analizar recomendacién de la UATH (Consejo) 15
X Elaborar resolucién (Secretaria adm) 30
x : Elaborar reforma web (U.A.T.H.) s |
,.‘ | b4 Autorizar la planificacion  (R.) 60
2 Planificar partidas vacantes (Cronograma de consurso de merito y oposicién) 60
(U.A.T.H)
x Revisar planificacion (R.) 30
E | X Ing lanificacién a Socicempleo (U.A.T.H.) 20
- X Realizar Convocatoria (U.A.T.H.) 5
X Verificar mérito  (U.A.T.H.) 10
X Revisar informacion de apelaciones ( T.A.) 30
: o Realizar pruebas técnicas y psicometicas (U.A.T.H.) 105
: | X Registrar calificaciones y publicacién de resultados (U.A.T.H.) 15
i X Revisar informacién de apelaciones ( T.A.) 30
X Regi Itados de apelaci y publicacén de ltados (U.A.T.H.) 15
X . Entrevistar (T.E.) 15
| X Publicar resultados de entrevistas (UATH) 15
“ 4 Seleccionar mejor puntuado (U.A.T.H.) 5
- X Receptar y aprobar doct ion de postulacion (U.A.T.H.) 15
) X Elaborar Acta Final (U.A.T.H.) 15
Bl | X Receptar y revisar documentacian para ingresar al sector ptiblico (U.A.T.H.) 15 i
| X Elaborar informe técnico y accién de personal (U.A.T.H.) 240
. | X Designar ganadores pertinentes y autorizar nomb provisional (R.) 5
' 3 < Entregar riombramiento provisional de prueba (U.A.T.H.) b
A ‘ X Realizar eialuacién de desempeio (U.D.) 60
. X + |otorgar nombramiento definitivo (R.) 15 ‘
: 2 X .- iEntregar nombramiento definitivo(U.A.T.H.) 5 ”‘
|
| 5 200 ' 17%
y 7 650 54%
E 6 85 7%
. L j 2 30 2% |
! 3 70 6% ]
k| 6 175 14% i
: 0 0 0%
| 29 1210
E 70% 100% !
& 30% ‘
Fuente: Unidad de Talento Humano ;
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
k. !
|
i |
!
i
Il
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'35.9. Diagrama de Flujo Mejorado de Seleccién de Personal Administrativo con
Nombramiento
SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO CON NOMBRAMIENTO
: RECTOR UNIDAD DE TECNICOS TRIBUNAL DE MINIS TERIO DE SECRETARIA CONSEJO
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HUMANO
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liustracién 19: Flujo de Seleccidn de Personal Administrativo con Nombramiento Mejorado

", b ' Fuente: Unidad de Talento Humano
g - Autor: Ronald Mejia, Maria Obando




56

SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO CON NOMBRAMIENTO
UNIDAD RECTOR UNIDAD DE NICOS TRIBUNAL DE MINISTERIO DE SECRETARIA CONSEJO
DEPARTAMENTAL TALENTO ENTREVISTADORE S APELACION FINANZAS ADMINISTRATIVA | POLITECNICO
HUMANO
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]Ilistracién 20: Flujo de Seleccién de Personal Administrativo con Nombramiento Mejorado
Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Meiia. Maria Obando
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SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO CON NOMBRAMIENTO

UNIDAD
DEPARTAMENTAL

RECTOR

UNIDAD DE
TALENTO
HUMANO

TECNICOS
ENTREVISTADORES

S

Seleccienar

mejor
puntvade

L

Base Logble 5
mejores
puntuadus

Raceptary
Aprobar
dacumentacion
de postulacion

I

Eiaborar Aca
Final

i

Receptar y revisar
documentacion
para ingresar al

seC0r piblico

1

Elborar informs.
1820IC0 ¥ ACCION
da personal

Entregar

Entregar

defnitivo

TRIBUNAL DE
APELACION

MINISTERIO DE
FINANZAS

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CONSEJO
POLITECNICO

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

llustracion 21: Flujo de Seleccién de Personal Administrativo con Nombramiento Mejorado
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3.5.10. Analisis de Valor Agregado Mejorado de Seleccion de Personal Administrativo
' con Nombramiento

Tabla 12: Analisis de Valor Agregado Mejorado de Seleccién de Personal Administrativo con Nombramiento

X Requerir personal (U.D. ) ) 60
e Elaborar Informe de Requerimiento (U.A.T.H.) 240
24 Analizar recomendacién de la UATH (Consejo) 15
X Elab resolucion (S ia adm) 30
X Elaborar reforma web (U.A.T.H.) 60
X Autorizar la planificacion  (R.) 60
g Planificar partidas vacantes (Cronograma de consurso de merito y nposix%id_n) 60
(U.AT.H)
X Reuisar planificacion (R.) 30
¥ Ingresar planificacion a Shciuempleu (U.AT.H) 20
X Realizar Conwocatoria (U.A.T.H.) 5
X Verificar mérito  (U.A.T.H.) 10
X Rewsar informacion de apelaciones ( T.A.) 30
X Realizar pruebas técnicas y psicometicas (U.A.T.H.) 105
X Registrar calificaciones y publicacién de resultados (U.A.T.H.) 15
X Revisar informacién de apelaciones ( T.A.) 30
X Registrar resultados de apelaciones y publicacén de resultados (U.A.T.H.) 15
X Entrevstar (T.E.) 15
X Seleccionar mejor puntuado (U.A.T.H.) 5
X Receptary aprobar documentacion de postulacion (U.A.T.H.) 15
X Elaborar Acta Final (U.A.T.H.) 15
X Receptary revisar documentacion para ingresar al sector ptiblico (U.A.T.H.) 15
X Elaborar informe técnico y accion de personal (U.A.T.H.) 240
X Designar ganadores pertinentes y autorizar nomb provsional (R.) 5
X Entregar nombramiento provsional de prueba (U.A.T.H.) 5
e Realizar evaluacién de desempefio (U.D.) 60
X Otorgar nombramiento definitivo (R.) 15
X Entregar nombramiento definitivo(U.A.T.H.) 5
| 5 200° 17%
‘} i 650 55%
I 5 15 : 10%
| 2 30 3%
I : 2 10 1%
6 175 15% - -
0 0 0%
27 1180
72% 100%
28%

F_uente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

: La§ ‘mejoras propuestas son eliminar dos actividades del “flujo actual’, la ntimero 2
* “Solicitar elaboraciéon de Informe” con tiempo efectivo de 15 minutos que es de
movimiento y que no agrega valor, considerada redundante y no necesaria para la
“continuidad del proceso y la numero 19 “Publicar resultados de entrevistas” con tiempo
efectivo de 15 minutos que es actividad de preparacion que no agrega valor,

- considerada no necesaria como las otras publicaciones ya que no hay continuidad en el
flujo para esta, su eliminacién no influye en el proceso; aumentando el porcentaje de
valor agregado de 70% a 72% y disminuyendo las actividades a 27, reduciendo el

| tiempo efectivo del proceso de 1210 minutos a 1180 minutos, generando mayor

k efectividad al proceso.
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1 Representacién Grafica de Analisis de Valor Agregado de Seleccion de Personal
Administrativo sin nombramiento y Cédigo de trabajo

"ACTUAL

# VALOR AGREGADO

© SIN VALOR
AGREGADO

llustracién 22: Representacion de V.A. Actual de Seleccion de Personal
Administrativo con Nombramiento

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

MEJORADO

B VALOR AGREGADO

1 SIN VALOR
AGREGADO

llustracién 23: Representacion de V.A. Mejorado de Seleccién de Personal
Administrativo con Nombramiento
Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando




). Cuadro comparativo de Seleccion de Personal Administrativo con nombramiento

Seleccién de Personal administrativo
con nombramiento

= ACTUAL  MEJORADO

549(,5596

17%17%

VAC VAE P E

llustracién 24: Cuadro Comparativo de Seleccién de Personal Administrativo sin
nombramiento y Cédigo de trabajo

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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3.5.13. Diagrama de Flujo Actual de Seleccion de Personal Docente no Titular Ocasional

SELECCION DE PERSONAL DOCENTE NO TITULAR OCASIONAL

UNIDAD DE UNIDAD RECTOR DEPARTAMENTO TRIBUNAL CENTRO DE GERENCIA VICERRECTORADO
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llustracién 25: Flujo de Seleccién de Personal Docente no Titular Ocasional Actual

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando {




62

SELECCION DE PERSONAL DOCENTE NO TITULAR OCASIONAL

UNIDAD DE UNIDAD RECTOR DEPARTAMENTO TRIBUNAL CENTRO DE GERENCIA VICERRECTORADO|
TALENTO HUMANO|  ACADEMICA DE SUMINISTROS SERVICIOS FINANCIERA
EDUCATIVOS
Noticar
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Realizar
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docente
preselecciona
do
calificaciones
A
¢Aprueca?

llustracién 26: Flujo de Seleccion de Personal Docente no Titular Ocasional Actual

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando




Tabla 13: Analisis de Valor Agregado Actual de Seleccién de Docente o titular Ocasional

'_ 3.5.14._ Andlisis de Valor Agregado Actual de Seleccion de Docente no titular Ocasional

Enviar formato de requerimiento (U.A.T.H.) 60
Llenar formato de requerimiento de docentes (U.A) 240
Analizar requerimientos (U.A.T.H.) 120
Elaborar oficio de publicacién en prensa (U.A.T.H.) 60
Enviar oficio de publicacion en prensa (U.A.T.H.) 5
Analizar oficio de publicacién en prensa (R.) 20
Realizar contrato de publicacion en prensa (D.S.) 240
Publicar en web (U.A.T.H.) 60
Receptar aplicaciones por plataforma (U.A.T.H.) 15
Calificar méritos (T.) 960
Elaborar lista de preseleccionados(T.) 240
Notificar prueba de comunicacion a preseleccionados (U.A.T.H.) 60
Tomar prueba de comunicacion (C.E.) 240
Notificar prueba de clase demostrativa (U.A.T.H.) 60
Tomar prueba de clase demostrativa (C.E.) 240
Analizar resultados de pruebas (C.E.) 60
Programar reunién con unidades académicas (U.A.T.H.) 60
Realizar reunion con directivos (U.A. T.H.) 460
Preseleccionar docente (U.A.) 20
Rewisar y aprobar planificacion de preseleccion del docente (V.) 60
Notificar al docente preseleccionado y pedir documentos (U.A.T.H.) 60
Notificar reunién sobre proceso de induccién (C.E.) 180
Realizar induccién a docente preseleccionado (C.E.) 2400
Calificar la induccion (C.E.) 180
Solicitar disponibilidad presupuestaria (U.A.T.H.) 60
Ingresar a distributivo presupuestario de remuneracion (U.A T.H.) 60
Contratar docente no titular ocasional (U.A.T.H.) 35

6 3895 62%
4 640 10%
7 1080 17%
1 15 0%
5 365 6%
4 260 4%
0 0 0%
27 6255
73% 100%
27%

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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3.5.15. Diagrama de Flujo Mejorado de Seleccion de Personal Docente no Titular
Ocasional

SELECCION DE PERSONAL DOCENTE NO TITULAR OCASIONAL
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llustracién 27: Flujo de Seleccién de Personal Docente no Titular Ocasional Mejorado

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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SELECCION DE PERSONAL DOCENTE NO TITULAR OCASIONAL ="
UNIDAD DE UNIDAD RECTOR DEPARTAMENTO TRIBUNAL CENTRO DE GERENCIA VICERRECTORADO
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llustracién 28: Flujo de Seleccién de Personal Docente no Titular Ocasional Mejorado
Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando




3.5.16. Analisis de Valor Agregado Mejorado de Seleccién de Personal Docente no
Titular Ocasional

Tabla 14: Anélisis de Valor Agregado Mejorado de Seleccién de Personal Docente no Titular Ocasional

X Enviar formato de requerimiento (U.A.T.H.) 60
X Llenar formato de requerimiento de docentes (U.A) 240
Analizar requerimientos (U.A.T.H.) 120
X Elaborar oficio de publicacion en prensa (U.A.T.H.) 60
Enwiar oficio de publicacion en prensa (U A T.H.) 5
Analizar oficio de publicacion en prensa (R.) 20
X Realizar contrato de publicacion en prensa (D.S ) 240
X Publicar en web (U.A.T.H.) 60
Receptar aplicaciones por plataforma (U.A.T.H.) 156
X Calificar méritos (T.) 960
X Elaborar lista de preseleccionados(T.) 240
Notificar prueba de comunicacion a preseleccionados (U.A.T.H.) 60
X Tomar prueba de comunicacion (C.E.) 240
Notificar prueba de clase demostrativa (U.A.T.H.) 60
X Tomar prueba de clase demostrativa (C.E.) 240
Analizar resultados de pruebas (C.E.) 60
X Programar reunion con unidades académicas (UA.T.H.) 60
X Realizar reunion con directivos (U.A.T.H.) 460
X Preseleccionar docente (U.A.) 20
Revisar y aprobar planificacion de preseleccion del docente (V.) 60
X Solicitar disponibilidad presupuestaria (U.A. T.H.) 60
Notificar al docente preseleccionado y pedir documentos (U.A.T.H.) 60
Notificar reunion sobre proceso de induccion (C.E.) 180
X Realizar induccion a docente preseleccionado (C.E.) 2400
X Calificar la induccion (C.E.) 180
Revisar documentacion (U.A.T.H.) 30
X Ingresar a distributivo presupuestario de remuneracion (U.A.T.H.) 60
X Contratar docente no titular ocasional (U.A.T.H.) 35

6 3895 62%
4 640 10%
7 1080 17%
1 15 0%
5 _ 365 6%
5 290 5%
0 0 0%
28 6285

2% 100%

28%

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

de conocer que existe presupuesto para contratacion.

Otra mejora es aumentar la actividad en el “Flujo mejorado”, la nimero 26, “Revisar
documentacion” con una tiempo efectivo de 30 minutos, actividad de inspeccién que no
agrega valor pero necesaria para tener mejor control y poseer toda la documentacion

' Se propuso como mejora el cambio de orden de la actividad ndmero 25 “Solicitar
disponibilidad presupuestaria” que agrega valor a la empresa y trasladarla como
nimero 21 después de “Revisar y aprobar planificacion de preseleccion del docente”
para mejorar el orden en realizar las actividades, y notificar al preseleccionado después

de los docentes antes de realizar la contratacion; con esta actividad el tiempo efectivo
del proceso aumenté de 6255 a 6285 minutos. Disminuyendo el valor agregado de 73%

a72%.
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3.5.17. _Répresentaci()n Grafica de Analisis de Valor Agregado de Seleccion de Docente
no Titular Ocasional

ACTUAL

= VALOR AGREGADO
7 SIN VALOR AGREGADO

llustracién 29: Representacién de V.A. Actual de Seleccién de Docentes no Titular Ocasional
Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

MEJORADO

® VALOR AGREGADO 1

# SIN VALOR
AGREGADO

llustracion 30: Representacion de V.A. Mejorado de Seleccion de Docentes no Titular
Ocasional
Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando




3.5.18. Cuadro comparativo de Seleccion de Docentes no Titular Ocasional

Seleccion de Docente no Titular
Ocasional

®ACTUAL = MEJORADO

62%62%

17%17%
10%10% o
[ 6% 6% %
9 4% 5% 0% 0%

0% 0% b |

P E M | A

VAC VAE

llustracién 31: Cuadro Comparativo de Seleccién de Docente no Titular Ocasional

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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3.5.20. Analisis de Valor Agregado Actual de Seleccion de Personal Docente no Titular
Honorarios

Tabla 15: Anélisis de Valor Agregado Actual de Seleccion de Personal Docente no Titular Honorarios

X Solicitar contratacion de profesores honorarios(U.A.) 60
X Notificar que no procede (V.) 15
X o Solicitar autorizacion para contratacion (C.D.) 30
X Resolver autorizacion (C.U.) 30
X Elaborar resolucion (S.A.) 30
X Entregar resoluciones a unidades (S.A.) 15
X Solicitar disponibilidad presupuestaria (G.J.) 30
X Emitir certificacion presupuestaria (G.F.) 30
X Ingresar a distributivo presupuestario de remuneracién (U.A.T.H.) 60
Elaborar contrato por senicios profesionales (G.J.) 60
X Suscribir contrato por senicios profesionales (G.J. 15

3 105 28%

3 150 40%

2 60 16%

1 30 8%

2 30 8%

0 0 0%

0 0 : 0%

11 375
68% . 100%
32%

Fuente: Unidad:de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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3.5.22. Analisis de Valor Agregado Mejorado de Seleccion de Personal Docente no

Titular Honorarios

Tabla 16: Analisis de Valor Agregado Mejorado de Seleccién de Personal Docente no Titular Honorarios

72

X Solicitar contratacion de profesores honorarios(U.A.) 60
X Analizar requisitos generales y especificos del Docente 60
X Notificar que no procede (V.) 15
X Realizar evaluacion de conocimientos (C.D.) 120
X Solicitar autorizacién para contratacion (C.D.) 30
X Resolver autorizacion (C.U.) 30
X Elaborar resolucion (S.A.) 30
X Entregar resoluciones a unidades (S.A.) 15
X Solicitar disponibilidad presupuestaria (G.J.) 30
X Emitir certificacion presupuestaria (G.F.) 30
X Ingresar a distributivo presupuestario de remuneracién (U.A.T.H.) 60
X Elaborar contrato por senicios profesionales (G.J.) 60
X Suscribir contrato por senicios profesionales (G.J.) 15

3 105 19%

4 270 49%

2 60 1%

1 30 5%

2 30 5%

1 60 1%

0 0 0%

13 555
68% 100%
32%

tiempo efectivo de 120 minutos.

honorarios.

, ik : Ifuénte: Unidad de Talento Humano
% Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

En las mejoras propuestas se tiene el aumento de dos actividades reflejadas en el “flujo
mejorado”, la ntimero 2 “Analizar requisitos generales y especificos del Docente” una
~ “actividad de inspeccion que no agrega valor con tiempo efectivo de 60 minutos, y la

“nimero 4 “Realizar evaluacién de conocimientos” que agrega valor empresarial con

- Se aumenté el numero de actividades del flujo de 11 a 13 actividades y el porcentaje de
actividades que agregan valor se mantuvo en 68%, se incrementoé el tiempo efectivo
de 375 a 555 minutos, incremento que se considera necesario para mejor control sobre
los requisitos y conocimientos, al momento de seleccionar docente no titular
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ente

23. Representacién Grafica de Analisis de valor Agregado de Seleccion de Doc
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5.24. Cuadro comparativo de Seleccion de Docentes no Titular Honorarios

Seleccion de no Docente Titular - Honorarios

®ACTUAL = MEJORADO

8% 5 8%

% 5% e
e He >
E M

llustracion 36: Cuadro Comparativo Seleccién de Docente no Titular Honorarios

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando




,5.25. Diagrama de Flujo_ActuaI de Seleccion de Personal Docente Titular
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CONSEJO UNIVERSITARIO
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n 38: Flujo de Seleccién de Personal Docente Titular Actual
Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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vf_B. Analisis de Valor Agregado Actual de Seleccién de Docente Titular

Tabla 17: Analisis de Valor Agregado Actual de Seleccion de Docente Titular

77

X Requerir personal y enviar bases (U.A.) 60
X EnwMar requerimiento para aprobacion (R.) 5
X Notificar que no procede (C.U.) 15
X Integrar comision de Evaluacion (R.) 30
X Corregir bases (U.A.T.H.) 60
a3 Solicitar partida presupuestaria y disponibilidad de 30
presupuesto (U.A.T.H.)
X Realizar formato de publicacién (U.A.T.H.) 60
X Enviar oficio para aprobacion de publicacién (U.A.T.H.) 5
X Contratar a prensa (D.S.) 240
X Conwocar via Web (U.A.T.H.) 60
X Receptar documentos (U.A.T.H.) 15
X Convocar presidente de comision de evaluacion (U.A.T.H.) 10
X Realizar apertura de sobre (U.A.T.H.) 45
X Elaborar acta de cumplimiento (U.A.T.H.) 15
X Notificar postulantes y comision (U.A.T.H.) 30
X Calificar documentacion (C.E.) 300
X Notificar que no cumple(C.E.) 15
X Notificar que ingresa a oposicién (C.E.) 15
X Evaluar participantes (C.E.) 360
X Publicar resultados (C.E.) 60
X Revisar resultados (C.E.) 180
X y, Revisar resultados (C.E.) 180
X Realizar acta de declaracion de ganador (C.E.) 60
Notificar Notificar resultados a efecto de nombramiento p
5 definitivo y de la posicién de cargo (U.A.T.H.) »
X ) Resolwer que se expida reglamento (C.U.) 60
Expedir resolucion de otorgamiento de nombramiento
X (S Ay 30
Ingresar a distributivo presupuestario de remuneracion
% L (UATH) 00
X * ' [Eiaborar accién de personal (U.A.T.H.) 60
X . - |+ |Firmar nombramiento (U.A.T.H.) 1
6 1140 55%
8 281 13%
6 495 24%
1 15 1%
7 115 5%
1 45 2%
0 0 0%
29 2091
68% 100%
32%

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando




27. Diagrama de Flujo Mejorado de Seleccion de Personal Docente Titular
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Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

llustracion 39: Flujo de Seleccién de Personal Docente Titular Mejorado
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llustracién 40: Flujo de Seleccion de Personal Docente Titular Mejorado
Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Meiia, Maria Obando
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r 8. Analisis de Valor Agregado Mejorado de Seleccion de Docente Titular

Tabla 18: Analisis de Valor Agregado Mejorado de Seleccion de Docente Titular

X Requerir personal y enviar bases (U.A.) 60
X Enviar imi para aprobacién (R.) 5
X Notificar que no procede (C.U.) 15
X Integrar ision de ion (R.) 30
X Corregir bases (U.A.) 60
" Solicitar partida presupuestaria y disponibilidad de 20
UATH)
X izar formato de licaci (U.A.TH) 60
X Enwviar oficio para ion de i (U.AT.H) 5
X Contratar a prensa (D.S.) 240
X Convocar via Web (U.A.T.H.) 60
¥ Receptar documentos (U.A.T.H.) 15
x Convocar presi de comisién de e ion (U.A.T.H.) 10
X Realizar apertura de sobre (U.A.T.H.) 45
X acta de imi U.A.T.H) 15
X i y ion (U.A.T.H.) 30
X Calificar documentacion (C.E.) 300
X Notificar que no cumple(C.E.) 15
x: Notificar que ingresa a oposicién (C.E.) 18
X Evaluar participantes (C.E.) 360
i Publicar (CE) 60
X Revisar resultados (C.E.) 180
X Revisar resultados (C.E.) 180
X i mejores s (C.E.) 90
X i en acta (C.E.) 30
7 Notiﬁ_qm Notificar sul a efecto de i 10
definitivo y de la posicién de cargo (U.A.T.H.)
X Analizar actas (C.U.) 120
X Declarar ganador (C.U.) 30
x Resolver que se expida reglamento (C.U.) 60
Expedir ion de i de i
X SA) L 30
a e
X (UATH) 80
x Elaborar accién de personal (U.A.T.H.) 50
X Firmar nombramiento (U.A.T.H.) 1
7 1170 51%
8 311 14%
7 525 23%
i 15 1%
i 115 5%
2 165 § 7%
] 0 0%
v 2301
't . 64% - 100%
36%

Fuente: Unida_d.deATalento Humano

Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
En las mejoras se propone quieﬁ revise las bases sea el Consejo Politécnico y no
Talento Humano, y la correccién_ {a realice la unidad académica y no Talento Humano
como se refleja en el “flujo mejbrado” en la actividad numero 5 “Corregir bases”, esta
! mejora es para dar una mayor eficacia en la revision y el correcto establecimiento de
bases. i

Otra mejora es eliminar en el “flujo actual’, la actividad nimero 23 “Realizar acta de
declara_glé;it de ganador” realizada por la comisién de evaluacién que agrega valor
empre[s% y aumentar en el “flujo mejorado”, la actividad numero 23 “Seleccionar
mejores puntuados” que agrega valor empresarial con un tiempo de 90 minutos, la
“actividad ntimero 24 “Ingresar calificaciones en acta” actividad de preparacién que no
agrega valor con un tiempo de 30 minutos, realizadas por la Comision de evaluacion; la
numero 26 “Analizar actas” con un tiempo 120 minutos actividad de inspeccion que no
agrega valor pero ayuda a un mejor control y la numero 27 “Declarar ganador” con
valor al cliente cuyo es de 30 minutos, realizadas por el Consejo Universitario.

Estas propuestas se realizaron para una mayor eficacia, que la comisién de
evaluacién no escoja al ganador si no a los mejores y Ultimo analisis lo realice el
consejo politécnico.
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Se aumenté el numero de actividades de 29 a 32, el porcentaje de actividades que
agregan valor pasé de un 68% a un 64%, y el tiempo efectivo totai increment6 de 2091
a 2310 minutos.

35.29. Representacion Grafica de Analisis de Valor Agregado de Seleccion de Docente
Titular

ACTUAL

m VALOR
AGREGADO

SIN VALOR
AGREGADO

llustracién 41: Representacion de V.A. Actual de Seleccion de Docente Titular

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

MEJORADO

= VALOR
AGREGADO

© SIN VALOR
AGREGADO

llustracién 42: Representacién de V.A. Mejorado de Seleccién de Docente Titular

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando




35.30. Cuadro comparativo de Seleccion de Docentes Titular
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VAC

Seleccion de Docente Titular

13%14%

VAE

24%23%

m ACTUAL

I MEJORADO

0% 0%

A

llustracién 43: Cuadro Comparativo Seleccién de Docente Titular
Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

Medir eficiencia del

3.5.31. Indicadores del Proceso de Seleccion de Talento Humano

Tabla 19: Indicadores del Proceso Seleccion de Talento Humano

Tiempo de Plazas no departamento de obtener | # dias sin cubrir plazas /. Dias Menor a Depende de la Sifi Nombramierito
Cubiertas personal en el mercado cantidad de plazas ; : 60dias necesidad
nacional.
# personal considerado
- Retencién de personal | clave que permanecen al Sin Nombramiento
ref . i ; 2 . Mayor al
L dfai;et’;c“’” % | considerado clave enla | final del #d total de | Porcentaje | oo © Anual / Con
realizacion de actividades |  personal considerado : nombramiento
) _ Lclawe
. e # de ehpleados que Sin Nombramiento
Efectividad en la Seleccion Mﬁ:ﬁgﬁt‘:&%ﬁ permanecen / total de | Porcentaje MZ)(;S; L Anual / Con
er seleccionados ’ nombramiento
Cumplimiento de umpﬁm’é:gcrja d\:gent g \BC:Itntes [cua:eﬂjs ' Porcentaj iqual at Bim al Corx
incorporacién de personal g ; °"_9 o Wcares)| vacaniesipan cagaste centaje 100% iEREE Nombramiento
planificadas cubrir
: VCO"‘;?’::;:(F;O(;Z?H::J:O::‘ # personal.con Sin Nombramiento
Conocimiento de - #7 £ ety dF; as conocimiento de Porcentaie Igual al Depende del tipo ! J Con !
directrices : e directrices de la directrices / total de ! 100% de seleccién BRI
ot institucion personal nuevo contratado ombramiento
e : Eficacia de los avsos § :
g e e . ) Sin Nom 1t
Eficacia de Publicidad en | “publicitarios en dirigirse | # CV a entrevistar / # CV @ Mayor al | Depende del tipo . bramiento
Porcentaje / Con
busqueda de personal para captar candidatos recibidos ! 70% de seleccién .
; o nombramiento
Conocer el numero de . sl s Sin Nombramiento
Vacantes abastecidas | vacantes cubiertas en el ! Porcentaje gual & Anual / Con
| # de vacantes 100% i
afio nombramiento

Fuente:

Autor: Ronald Mejia, Maria Obando-

Plan Estratégico Institucional 2015-18
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- 36. Analisis de Proceso de Capacitacion

36.1. Diagrama de Flujo Actual de Capacitaciones dentro del Plan de Capacitacion
Institucional

CAPACITACIONES DENTRO DEL PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL
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Programa de multiplicador
Formacion

¢

&>

llustracién 44: Flujo de Capacitaciones dentro del PCI Actual

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Meiia, Maria Obando
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36.3. Diagrama de Flujo Mejorado de Capacitaciones dentro del Plan de Capacitacion
Institucional

CAPACITACIONES DENTRO DEL PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL
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e
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Copia
tra

capacitacién Hacer cumplir
enal objativo
Programa de multiplicador
© - Formacion

l

Elaborar informe
de cumplimiento
obetivo
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FIN

llustracidn 45: Flujo de Capacitaciones dentro del PCI Mejorado
Fuente: Unidad de Talento Humano

Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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36.4. Analisis de Valor Agregado Mejorado de Capacitaciones dentro del Plan de
Capacitacion Institucional

Tabla 21: Anélisis de Valor Agregado Mejorado de Capacitaciones dentro del Plan de Capacitacién Institucional

X Elaborar plan operativo anual (U.A.T.H.) 120
X Elaborar plan de capacitacién institucional (U.A.T.H.) 10
X Revisar plan de capacitacion institucional (R.) 20
X Evaluacién de proveedor de capacitacion (U.A.T.H.) ey 15
X Seleccion de proveedores (U.A.T.H.) 5
" Enviar convocatoria a empleados y notificaciones a jefes 30
(UATH.)
X i Inscripcion de personas a capacitar (U.A.T.H)) 15
X Solicitar certificacion presupuestaria (U.A.T.H.) 20
X Enviar personal a capacitar (U.A.T.H.) 10
X Recopilar informacién para pagos (U.A.T.H.) 20
X Realizar pago (G.F.) 10
x |Registrar capacitacion en el programa de formacién (U.A.T.H.) 2
X Hacer cumplir €] objetivo multiplicador (U.D.) 60
X Elaborar informe de cumplimiento de objetivo multiplicador (U.D.) 30
X Analizar nivel de cumplimiento objetivo Multiplicador (U.A.T.H.) 30
5 115 29%
3 150 38%
1 20 5%
0 0 0%
3 60 ) 15%
2 50 13%
1 2 1%
15 397
67% 100%
33%

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

Dentro de las mejoras se ﬁfopone el aumento de dos actividades reflejadas en el “flujo
mejorado” que permitiran’ un mejor control, seguimiento de los resultados y objetivos
del proceso, la numeird"'14_ “Elaborar informe de cumplimiento de objetivo multiplicador”
que agrega valor al cliente con tiempo efectivo de 30 minutos y la nimero 15 “Analizar
nivéI: de Cumplimiento del objetivo Multiplicador” con tiempo efectivo de 30 minutos
activiaad de inspeccidn que no agrega valor pero necesaria para generar mayor control
‘en lograr la finalidad de las capacitaciones , disminuyendo el porcentaje de actividades
que agregan valor de 70% a 67%, ampliando la cantidad de actividades para realizar el
oceso de 13 a 15 actividades.

Se incrementa el tiempo efectivo total de 337 a 397 minutos para realizar este proceso,
generando mayor eficacia en el control del cumplimiento del objetivo multiplicador.




36.5. Representacion Grafica de Analisis de Valor Agregado de Capacitaciones dentro
del Plan de Capacitacion Institucional

ACTUAL

= VALOR AGREGADO

H SIN VALOR AGREGADO

llustracién 46: Representacién de V.A. Actual de Capacitaciones dentro del P.C.I

Fuente: Unidad de Talento Humano

Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

MEJORADO

m VALOR
AGREGADO

HSIN VALOR
AGREGADO

lustracién 47: Representacion de V.A. Mejorado de Capacitaciones dentro del P.C.I.

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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36.6. Cuadro comparativo de Capacitaciones dentro del Plan de Capacitacion
Institucional

Capacitaciones dentro del Plan de
Capacitacion Institucional

®ACTUAL ®MEJORADO

45%

18%, 595 -

6%
0% 0% 1% 1%

VAC VAE P E M 1 A

L o B — E—

llustracién 48: Cuadro Comparativo Capacitaciones dentro del P.C.I.

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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36.7. Diagrama de Flujo Actual de Capacitaciones fuera del Plan de Capacitacion
Institucional

CAPACITACIONES FUERA DEL PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL
UNIDAD DEPARTAMENTAL RECTOR GERENTE ADMINISTRATIVO UNIDAD DE TALENTO GERENCIA FINANCIERA
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4

llustracién 49: Flujo de Capacitaciones fuera del PCI Actual
Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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3.6.8. Analisis de Valor Agregado Actual de Capacitaciones fuera del Plan de
Capacitacion Institucional

Tabla 22: Analisis de Valor Agregado Actual de Capacitaciones fuera del Plan de Capacitacién Institucional

¥ Requerir Capacitacion (U.D.) 15
X Revisar requerimiento (R.) (G.A.) 20
X Analizar requerimiento de capacitaciones (U.A.T.H.) 120
X Realizar informe de capacitaciones (U.A.T.H.) 30
X Inscribir personas a capacitar (U.A.T.H.) 15
‘ X Solicitar certificacion presupuestaria (U.A.T.H.) 20
X Enwviar personal a capacitar (U.A.T.H.) 10
X Recopilar informacién para pagos (U.A.T.H.) 20
X Realizar pago (G.F.) 10
% Registrar capacitacion en el programa de formacion 2
(UATH.)
X Hacer cumplir objetivo multiplicador (U.D.) 60
3 85 26%
3 165 51%
1 20 6% i
0 0 0% M
2 30 9% {
1 20 . 6% 1
1 2 1% i
ey 1 322 i .“
78% 100% ‘ 1
22% |
Fuente: Unidad de Talento Humano \ “
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando |
I/}
3 b
2TAT w2}
FACULIAL i
CE"\& TR i £ - :g
A : enn ARTIZ BGAST
% “ING. HOMERD ORTE BGAS !i
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3.6.9. Diagrama de Flujo Mejorado de Capacitaciones fuera del Plan de Capacitacion
Institucional

CAPACITACIONES FUERA DEL PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL
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llustracién 50: Flujo de Capacitaciones fuera del PCI Mejorado
Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Meijia, Maria Obando




92

3.6.10. Analisis de Valor Agregado Mejorado de Capacitaciones fuera del Plan de
Capacitacion Institucional

Tabla 23: Andlisis de Valor Agregado Mejorado de Capacitaciones fuera del Plan de Capacitacion Institucional

X Requerir Capacitacion (U.D.) 15
% Revisar requerimiento (R.) (G.A.) 20
X Analizar requerimiento de capacitaciones (U.A.T.H.) 120
X Realizar informe de capacitaciones (U.A.T.H.) 30
X Inscribir personas a capacitar (U.A.T.H.) 15
X Solicitar certificacion presupuestaria (U.A.T.H.) 20
X Enwar personal a capacitar (U.A.T.H.) 10
% Recopilar informacién para pagos (U.A.T.H.) 20
X Realizar pago (G.F.) 10
x |Registrar capacitacion en el programa de formacién 2
(UUATH)
X Hacer cumplir objetivo multiplicador (U.D.) 60
Elaborar informe de cumpllmlento de objetivo multiplicador
X u.D) 30
Analizar nivel de Cumplimiento objetivo Multiplicador
X (UATH) 80
4 115 30%
3 165 43%
1 20 5%
0 0 0%
2 30 8%
2 50 13%
1 2 1%
13 382 .
73% ; 100%
27%
[

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Meiia, Maria Obando .

Dentro de las mejoras existe la propuesta de aumentar dos actividades en el “flujo

mejorado” consideradas para_'-v'un mejor control, seguimiento de los resultados vy

objetivos del proceso, la nimero 12 “Elaborar informe de cumplimiento de objetivo

multiplicador” que agrega valor al cliente con tiempo efectivo de 30 minutos y la numero

13 “Analizar nivel de Cumplimiento del objetivo Multiplicador” con tiempo efectivo de 30

mmutos actividad de inspecciéon que no agrega valor pero necesaria para generar

gntrol en lograr la finalidad de las capacitaciones, disminuyendo el porcentaje ‘
de- aetrvfdades que agregan valor de 78% a 73%, ampliando las actividades para

1 “realizar el proceso de 11 a 13 actividades.

‘Se incremento el tiempo efectivo total de 322 a 382 minutos para realizar este proceso,
generando mayor eficacia en el control del cumplimiento del objetivo multiplicador.



3.6.11. Representacion Grafica de Analisis de Valor Agregado de Capacitaciones fuera
del Plan de Capacitacion Institucional

ACTUAL

= VALOR
AGREGADO

m SIN VALOR
AGREGADO

llustracién 51: Representacion de V.A. Actual de Capacitaciones fuera del P.C.1.
Fuente: Unidad de Talento Humano

Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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mSIN VALOR
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. -llustracién 52: Representacion de V.A. Mejorado de Capacitaciones fuera del P.C.|

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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- 36.12. Cuadro comparativo de Capacitaciones fuera del Plan de Capacitaciéon

94

Capacitacion Institucional

®ACTUAL mMEJORADO

51%
43%
6% 5% 9% 8%
0% 0%
- Em
VAC VAE P E M

Capacitaciones Fuera del Plan de

llustracién 53: Cuadro Comparativo Capacitaciones fuera del P.C.I.
Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

3.6.13. Indicadores del Proceso de Capacitacion

Asistencia

Conocer la efectividad de
difusién de capacitacion,
interés de las personas en
las capacitaciones.

Tabla 24: Indicadores del Proceso de Capacitacion

# personas que asistieron
| # personas conwocadas

Porcentaje

‘Mayor 80%

Mensual

Efectividad de costos

Determinar el desajuste
de costos previamente
presupuestados contra los

reales

(Costo estimades total -
costos reales} /. costos
- estimados total

Porcentaje

Entre -5% y
20%

Anual

Cumplimiento de Plan de
Capacitacion

capacitacion anual

Conocer el porcentaje de |
cumplimiento del plan de |

+# capacitaciones
realizadas / total de
' .* capacitaciones
‘planificadas

Porcentaje

Mayor al
80%

Anual

Cobertura

Med’&r la cobertura de
pefsonal por parte del
* objetivo multiplicador

# personas que conocen
el objetivo multiplicador /
total de personas por

departamento

Porcentaje

Mayor al
90%

Mensual

Fuente: Plan Estratégico Institucional 2015-18

Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

*Oﬁjetwo Multiplicador.- el objetivo es que la persona enviada a la capacitacién
imparta los conocimientos al resto del personal del departamento sobre los temas
tratados ya sea mediante un informe o por charlas sobre lo aprendido en la

capacitacion.
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37.  Analisis de Proceso de Evaluacion del Desempefio

371. Diagrama de Flujo Actual de Evaluacion del Desempefo
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llustracién 54: Flujo de Evaluacién de Desempefio Actual

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Meijia, Maria Obando
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tual de Evaluacion del Desempefio

37.2. Analisis de Valor Agregado Ac

Tabla 25: Analisis de Valor Agregado Actual de Evaluacié.n del Desempefio

- Elaborar la Evaluacion de desempefio (UATH) “

Aplicar Evaluacién (U.D.)

s |

Remitir evaluacion digital y fisica u.D) “
—
Registrar en el sistema (U.A.T.H.) : “
Analizar resultados de las evaluaciones (UATH) “
.

e conocimiento (UATH)

e Talento Humano

Fuente: Unidad d
Maria Obando

Autor: Ronald Mejia,
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37.3. Diagrama de Flujo Mejorado de Evaluacion del Desempeno
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llustracién 55: Flujo de Evaluacion de Desempeiio Mejorado

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Meijia, Maria Obando
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3.7.4. Analisis de Valor Agregado Mejorado de Evaluaciéon del Desempefo

Tabla 26: Anadlisis de Valor Agregado Mejorado de la Evaluacién del Desempefio

X Elaborar la Evaluacién de desemperio (U.A.T.H.) 10
X Aplicar Evaluacion (U.D.) 15
X Remitir evaluacion digital y fisica (U.D.) 10
x  |Adjuntar al expediente del personal (U.A.T.H.) 5

X |Registrar en el sistema (U.A.T.H.) 10
X Analizar resultados de las evaluaciones (U.A.T.H) 20
X Identificar falencias (U.A.T.H.) 30
X Realizar reunion con los directivos de cada unidad (U.A.T.H.) 50
X . Elaborar Informe y plan de accion de mejoras (U.A.T.H.) 30
% Analizar y autorizar el plan de accién de mejoras (Rector) 15

3 55 28%

3 95 . 49%

0 0 0%

0 0 0%

1 10 5%

1 20 10%

2 15 8%

10 195 '
7% 100%
23%

o

" proceso mas eficaz.

Fuente: Unidad de Talento Humano

Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
Se plantea que tres actividades en el “flujo actual’, la nimero 7 “Elaborar Informe de
conocimiento” de preparacién que no agrega valor con tiempo efectivo de 20 minutos,
la nimero 8 “Archivar informe” actividad de archivo que no agrega valor con tiempo
efectivo de 5 minutos, y la nimero 11 “Proponer acciones de mejora para el personal”
que agrega valor al cliente con tiempo efectivo de 10 minutos se las cambid por 2
actividades reflejadas en el “flujo mejorado”, la nimero 9 “Elaborar Informe y plan de
accion de mejoras” que agrega valor empresarial con tiempo efectivo de 30 minutos y
la nimero 10 “Analizar y autgrizar el plan de accion de mejoras” que agrega valor al
cliente con tiempo efectivo de: 15 minutos.

Se propusi'éfbn ‘estos cambios debido a que se considera que como esta actualmente
no aportan eficacia en el proceso, mediante la incorporacion de dos actividades se
estableceria un mejor control de los resultados en el proceso.

Se'?atﬁiﬁér{u’) el porcentaje de actividades que agregan valor de 68% a 77%, y se
disminuyé la cantidad de actividades realizadas en el proceso de 11 a 10 actividades,
incrementando el tiempo efectivo total de 185 a 195 minutos necesarios para lograr
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R 3.7.5. Representacién Grafica de Analisis de valor Agregado de Evaluacion de

Desempeiio

ACTUAL

B VALOR AGREGADO

SIN VALOR
AGREGADO

llustracion 56: Representacion de V.A. Actual de Evaluacién de Desempefio
Fuente: Unidad de Talento Humano

Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

| MEJORADO

m VALOR AGREGADO

m SIN VALOR
AGREGADO

7] Representacién de V.A. Mejorado de Evaluacion de Desempeiio

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

llustracion 5




uadro gomparative &= &

~

Evaluacién de Desempefio

®ACTUAL = MEJORADO
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' |
11% 11%10% 11% ‘
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llustracién 58: Cuadro Comparativo de Evaluacién de Desempefio
Fuente: Unidad de Talento Humano

Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
Indicadores del Proceso de Evaluacién de Desempeiio lf e

Tabla Z7:Indicadres dIProceso de Evaluacion de Desem efio

Medir ausencia del

personal a su lugar de cantidad de horas de 7
vel de Ausentismo trabajo, refleja la ausentismo / total de Porcentaje |Menor al 5% Mensual |

motivacién, compromiso horas a trabajar =~ 4 7,

del empleado. s

Medir las competencias L Lag

1acién de desempefio 4 personal_al momel || Pk dg todas‘]aﬁ » Porcentaje Mayor.al Anual
de cumplir con sus evaluaciones d 90%
actividades v

Conocer la cantidad de g2 de svaluaciones
- I “deficientes / total de Porcentaje |Menor al 5% Anual

livel de Deficiencia b
personas con falencias

evaluaciones
# de resultados
deficientes actuales - # de
) ; Menor al
resultados deficientes Porcentaje Anual
. 20%
anterior / # de resultados
deficientes anteriores

| de Cumplimiento del | Conocer el cumplimiento ct::al!":: d7 tac;::o; Porcentiie Mayor al
Plan de Accion del plan de accién plidos /lota de 2l 85%
planes de accion

iacion de Resultados
Deficientes

Anual

Fuente: Plan Estratégico Institucional 2015-18
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando




3.8. Indicadores Propios de la Unidad de Talento Humano

Elaborar el Plan de Capacitacién Institucional
en base a los formularios de deteccién de
necesidades de capacitacion enviadas por
las d dencias de ESPOL.
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Tabla 28: Indicadores Propios dela Unidad de Talento Humano

Area de Capacitacion

Poner a consideracién del sefior Rector el

2 Plan de Capacitacién institucional para su 10%
. aprobacién. Area de Capacitacién
Ejecutar en un 91% el Solicitar disponibilidad presupuestaria para
Plan de. &plduddn 3 la ejecucién del Plan de Capacitacién 10%
del personal 100 30% Institucional. Area de Capacitacion
administrativoy 3 Coordinar la ejecucion de los talleres in- 20%
trabajadores house planificados. Area de Capacitacién
Comunicar a los Directivos y Jefes la fecha
5 establecida para realizar las capacitaciones 5%
aprobadas. E Area de Capacitacién
6 Convocar a los participantes en las 5%
capacitaciones programadas. Area de Capacitacién
7 Personal Administrativo y Trabajadores 25%
Capacitados Area de Capacitacién
1 Elaborar listado del personal bajo la LOSEP y 25%
Codigo de Trabajo que ingresa a ESPOL Area de Seleccién y
5 Coordinar fecha y lugar para realizar taller 10%
Elaborar y ejecutar el de induccién al nuevo personal Area de Seleccin y y Area de Capacitacién
90% del Plan de 100 S0 Comunicar a los Directivos y Jefes la fecha i
Induccién e insercién 3 establecida para realizar taller de induccion 10%
de personal i al nuevo personal Area de Capacitacién
-~ 4 Convocar a los participantes de la induccién 5% Area de Capacitacién
5 Personal nuevo Capacitado con las 50%
directrices de la Institucién Area de Seleccion y Reclutamiento; y Area de Capacitacién
t Realizar los requerimientos a la GTSI para Se sugiere
inpleneqiegintn que disefien los diferentes médulos de it
0 1 £ 5 30%
S B Humda: :\formacubn en el sistema e iR
v n i
informacién de la 100 15% Realizar seguimiento para a aprobacion de r:s a:\tladaas.e;e
Unidad de 2 ios requerimientos 20% incorporé lo UATH
Administracién de 3 |Desarrollo de médulos 35% GTs!
Talento Humano = A
e 4 i6n de mddulos 15% GTSI -UATH
Poner a conocimiento y autorizacion del
sefior Rector, el contenido de la Campana de
1 Fortalecimiento y Cultura Institucional. 28% Sesugiere |GCS (Gerencia de Comunicacion Social)-UATH
g P g pars redifinir este
” 2 la Campafia de Fortalecimiento y Cultura 15% | indicador. Se UATH
Invitar ala Comunidad Politécnica al incorpord o
lanzamiento de la Campaiia de recomendad
3 Fortalecimiento y Cultura Institucional. 10% o.Elvalor |GCS
Visitas de las maximas autoridades a las 2 disminuyé
: 4 |unidades 1 20% “| porcuanto |GCS
| Etaborar en un 50% la S |Aplicacion de la linea graficade )R ESPOL |- 5% | dentro de las |GCS
Campafia de 100 15% Mensajes de fortalecimiento culturala .~ actividades .
Fortalecimientoy través de afiches, paginas web, . . se eliminé
j Cottura Instituciona* 6 |identificadores de escritorio. 5% | seralética |GCS-GTSI
|nstitucionalizar la cdehu}é\ de fechas Institucional;
7. civicas R 2% actividad que |GCS-Gerencia de Relaciones Internacionales (GRI)
0 de reviig 0
8 entre los directivos .\ 5% realizando |UATH-GCS
Implementacioh Besistemas de medicion de Gerencia de
satisfaccién. CALIFICADORES DE ATENCION Infraestructu
9  |ALPuBLCO. ,° 10% raFisica. |UATH
EQUIPAMIENTO PARA IVR Y CORREO DE
10 !VOZ EN CENTRAL TELEFONICA 10% UATH- GTSI

Poner-a consideracion del Consejo
Politécnico los cargos que se convocaran 3

1 Concurso de Méritos y Oposicion. 30% Area de Planificacion de la UATH
Solicitar disponibilidad presupuestaria de las
2 |partidas vacantes. 15% Area de Planificacién de la UATH

Subir a la Plataforma del Ministerio de
Trabajo, los perfiles de los cargos que se
convocaran a Concurso de Méritoy

3 Oposicion. 10%

Area de Selecciony

Subir a la Plataforma del Ministerio de
Trabajo, el cronograma de los cargos que se
convocarén a Concurso de Mérito y

4 Oposicion. 5%

Area de Seleccion y

Publicar la Convocatoria para los Concursos
5 de Mérito y Oposicién. 10%

Area de Selecciény

Emitir Nombramiento conforme a la
6 Normativa Legal vigente 30%

Area de Seleccién y Reclutamiento

Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Unidad de Talento Humano
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3.9. Aplicécién de Herramientas Administrativas
3.9.1. Diagrama Causa y Efecto (Ishikawa)

3.9.1.1. Compleja Seleccion de Personal Docente

Inasistencia
de miembros a
€——————  reuniones

Bloques repetidos
Evaluaciones

exigentes

Toma de decisiones Politicas de Seleccion
tardias inadecuadas
s e s

Tribunal de seleccion
Falta de no socializa
comunicacion

Materias por facultad

no definidas 5

COMPLEJA SELECCION
» DE PERSONAL

Bajo rendimiento

en pruebas de counicacion Equipos

obsoletos

Bajo desempefio en Equipos

clases demostrativas desactualizados
— R

llustracién 59: Ishikawa Compleja Seleccién de Personal Docente
Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

3.9.1.2. No se logra culminar la Planificacié_n-de Capacitaciones

Falta de i
COMPromiso T

° Ne'poseer instructivo
- sobre la planificacion de __y,)
it capacitaciones Convocatona

Priorizan ofras
no eficaz

actividades 5
Desinterés

B Autorizacion tardia
de! Rector

CULMINAR LA
EJECUCION DE LA
PLANIFICACION DE
CAPACITACIONES

v

TRy

Falta de permisos

por parte de los jefes 3

Falta de capacitaciones

tecnicas especificas Situaciones
nacionales imprevistas
-—

llustracién 60: Ishikawa no se logra cumplir la planificacién de capacitaciones
Fuente: Unidad de Talento Humano
Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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3.9.2. Herramienta de los 5W’sy 1 H

3.9.2.1. 5W’s y 1Hde “Politicas de Seleccion Inade cuadas”

Tabla 29: Los 5 W’s 1 H de “Politicas de Seleccién Inadecuadas”

Qué Quié Donde anao omo Por que
5 Reuniones entre
Estudiar requisitos Aslee;:z)de personas
necesarios involucradas en el
Humano
proceso |
Estudios de la
Asistente de . o 3 dals Lograr un
Establecer lineamientos Talento R o o oceso de
iy Unidad necesitan regirse PA e
& i iti seleccion
Politicas de Tdag: con politicas ec
: Administrativa - eficaz que
1 seleccion : Realizar :
P iGciadas Analista de | de Talento L anio permita la
Estructurar politicas Talento Humano explicatiio de incorporaciéon
Humano 1 Politicas de personal
Revisar y aprobar 5 Anélisis de cada | adecuado
4 rector i
Politicas politica
Informar sobre Asistente de Realizar
conocimiento de nuevas Talento inducciones y
politicas al personal Humano capacitaciones

Autor: Ronald Mejia, Maria Obando

3.9.2.2. 5W’s y1H “No existe instructivo sobre Panificacion de Capacitaciones” 1

Tabla 30: Los 5 W’s 1 H de “No existe instructivo sobre Planificacion de Capacitaciones”

e’:cealet:cibna‘r‘e Ee .""Dlrec:wr Reunion con el
| elaborar lnslmcﬁvﬁ Pl
! 3 Reuniones
_|Establecer guias y| Asistente de entre los
pasos a incluir | Talento Humano encargados de
elaboracién
Estructurar el Analista de: di‘:?::‘: - Permititir
instructivo Talento Humano 1 Unidad Shiiradamentd es.’af"'e““
S informar
Evaluar la SR Administrativa Reuniones con | onsacencias
Efectividad de las | 118278 | deTalento los encargados |~ 1o
guias propuestas Humano de elaboracién | . . il
Autorizar capacitaciones
A3 Analizando el
ap:cat:‘lglri\w del Director instructivo
s
MySer Asistente de s ek
consecuencias de Talento Humana inducciones y
incumplimientos capacitaciones

Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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3. Analisis FODA
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Tabla 31: Andlisis FODA

capacitacion en dreas técnicas y de
desarrollo humano para. el personal
administrativo y de servicios conforme a la

ley.

Conocimiento de normas del sector
publico, leyes de instituciones de
educacion superior y cultura
organizacional.

Personal competente para las areas
asignadas.

Elaboracién de proyectos para mejoras a

nivel institucional relacionadas a la gestion |

del talento humano tales
reglamentos, instructivos, entre otros.
Capacidad inmediata de reaccién por
parte del personal.

Contar con el 80% profesional del
departamento con titulos de 3ero y 4to
nivel de educacion. :
Rotacion funciones y tareas al personal.

como

FORTALEZAS DEBILIDADES
e Oportuna transferencia de No contar con: un manual @ de
_ remuneraciones. procedimientos, flujos de procesos de las
e Brindar apoyo en el proceso de actividades y funciones que se llevan a

cabo en el area

Es necesario que se establezcan en
algunos procesos normativa interna.

Falta de comunicacion entre las unidades
académicas para llevar a cabo de manera
oportuna la vinculacién del personal.

Falta de personal en el departamento.
Exceso de carga de trabajo al personal de
la unidad.

Poco de tiempo de trabajo y transicién del
personal.

Falta de apoyo por parte de directivos para
los permisos de personal considerado para
capacitaciones.

El 40% del personal de la unidad es
contratado, lo que genera inestabilidad
laboral. \

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Proceso de = automatizaciér de los
sistemas para que funclonen | 100% de
su capacidad. : ‘

Colaboracion de otras msﬁtucmnes del
estado para . potenmar habilidades vy

Contar mﬁ autonomla universitaria para
que la unidad realice ciertas tareas.

on partidas para convocar a
de méritos y dar estabilidad a
'la unidad.

Ofrecimiento de mejores salarios en otras
instituciones publicas y privadas de
educacion superior

Constante cambio de leyes, constitucion

~de la republica, decretos, acuerdos vy

normativas con los que se
Institucion de Educacién Superior.
Asignacién no oportuna de

financieros por parte del estado.

Aspirantes a nuevos cargos con
competencias no afines o poco
desarrolladas para los distintos cargos, lo

rige la

recursos

que impide se realicen procesos de
seleccién en menor tiempo.
Inestabilidad laboral por cambios en

economia del pais.

Autor: Ronald Mejia, Maria Obando
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CAPITULO 4

4.1 Conclusiones

Al realizar este proyecto se constaté que la Unidad Administrativa de Talento Humano,
no posee las politicas adecuadas para los procesos de Seleccién, Capacitacion y
Evaluaciéon de Desempefio, lo que puede afectar al desarrollo y al cumplimiento del
objetivo principal de cada proceso.

No cuentan con flujos diagramados sobre los procesos que realizan internamente, ni
emplean un manual de procesos donde se indique como deben realizar las actividades,
motivo por el cual genera que el personal efectie las actividades intuitivamente
basandose en conocimientos de leyes y reglamentos vigentes.

La ausencia de politicas adecuadas, carencia de manuales, falta de comunicacion
entre la Unidad Administrativa de Talento Humano y las Unidades Académicas son
motivos por el cual la Seleccidén de Docentes se torna compleja, causando que al tratar
de cumplir con los plazos establecidos para el proceso se realice la contratacion de
ciertos docentes que no cumplen las expectativas de los requerimientos previamente
fijados. Problema que se identificé y estudié en el Ishikawa numero 1.

A pesar de que cuentan con personal capacitado en leyes, normativas y poseen
conocimientos de las distintas funciones gracias a la rotacion de actividades vy tareas,
existe un déficit de empleados provocando sobrecargo de trabajo.

No se logra ejecutar al cien por ciento la planificacién de capacitaciones, debido a
factores externos ajenos a la Unidad, los cuales no estan previstos tales como la tardia
autorizacién del rector, la falta de compromiso del personal y jefes, entre otras;
problema que se identificé en el Ishikawa nimero 2.

Existe carencia de seguimiento al personal previamente capacitado acerca de si se
cumple con la implementacion del objetivo multiplicador en las distintas unidades
departamentales, objetivo que se rige de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica
de Servidores Publicos.

Se efectiia una correcta evaluacién de desempefio al personal administrativo y codigo
de trabajo, pero pierde objetividad al no asegurarse de que las unidades
departamentales cumplan con el objetivo de esta evaluaciéon que es identificar las
(glgqcias y proponer acciones de mejoras para personal cuya evaluacion se considere

5 ‘%iente, y que estas propuestas sean entendidas y aplicadas de la mejor manera.
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4.2 Recomendaciones

Se recomienda que de acuerdo a las falencias encontradas en la Unidad Administrativa de
Talento Humano al momento de realizar el presente proyecto, se considere:

1. Emplear las politicas establecidas en el presente proyecto, las cuales serviran de guia
para los procesos de Seleccion, Capacitacién, Evaluacién de desempefio y acciones
para mejorar la compleja seleccion de docentes, asi como la implementacion del
manual de procesos para optimizar y estandarizar los procesos ya que en él constan
los flujos diagramados y los procedimientos a seguir.

2. Elaborar un instructivo sobre cémo realizar la planificaciéon de capacitaciones, en la
cual se debe detallar el tiempo maximo para la autorizaciéon del mismo, politicas que se
deberan cumplir para culminar en su totalidad la planificacién del proceso de
Capacitacion; por ejemplo politicas de asistencia, sanciones entre otras, para que
exista un mayor conocimiento de la ley que rige al proceso.

3. Establecer un seguimiento a las personas previamente capacitadas, la Unidad
Administrativa de Talento Humano debera solicitar a las distintas unidades
departamentales que elaboren un informe sobre cémo estd usando el personal
capacitado los conocimientos adquiridos y cual es el método que empleé para cumplir
con el objetivo multiplicador, para evaluar el grado de cumplimiento segun lo
establecido en la LOSEP.

4. Elaborar un plan de accion de mejoras por cada persona que presente una Evaluacion
de Desempefio con resultados deficientes, indicando las alternativas mas efectivas y
viables a seguir para corregir las falencias encontradas; que sea de conocimiento para

las Unidades Departamentales asi como también para las maximas autoridades para
su posterior aprobacion.

avasesni w wd
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Introduccioén

Este manual consiste en agrupar, plasmar y documentar las actividades del macroproceso de
Desarrollo de Talento Humano que realiza la Instituciéon de Educacién Superior. En él se
describen los procesos de Seleccion, Capacitacion y Evaluacién de desempefo con sus
respectivos subprocesos: Seleccion de personal administrativo sin nombramiento y Codigo de
trabajo, Selecciéon de personal administrativo con Nombramiento, Seleccion de docente no
titular Ocasional, Seleccién de docente no titular Honorarios, Seleccion de docente titular,
Capacitaciones dentro del Plan de Capacitacion Institucional, Capacitaciones fuera del Plan de
Capacitacion Institucional y Evaluacion de desempefio.

La funcionalidad del presente manual es que todas las tareas, actividades, informacion sean
uniformes y de facil comprension para los empleados encargados de los distintos subprocesos
que realiza la Unidad Administrativa de Talento Humano.

Objetivo del Manual de Procesos

El Objetivo de este Manual de procesos es de conocer en forma organizada las actividades de
cada proceso que ayudaran al personal a realizar sus actividades de manera estandarizada, y
reducir errores por desconocimiento de tareas.

Alcance del Manual de Procesos

Este manual se aplica al Area de Talento Humano que cuenta con personal administrativo
encargado de funciones esenciales pafa el funcionamiento de la Institucion de Educacion
Superior; para que cumplan co.n_es@& al momento de realizar los procesos de Seleccion,
Capacitacion y Evaluacion de Desenipeiio.
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Definicion de Términos

Proceso

Proceso es la union de actividades que estan ordenadas y relacionadas entre si, permitiendo
transformar elementos de entrada en elementos de salida o resultados que posee valor
intrinseco al usuario o cliente, el cual puede ser interno o externo. Entre los factores de los
procesos tenemos: personas, materiales, recursos fisicos, métodos o planificacion del proceso, il

y medio ambiente.

Elementos de un proceso

Proveedor/ Supplier: Dentro de este elemento estan los procesos o personas que
proporcionan informacién, materiales o cualquier otro tipo de entrada.

Entrada principal/ Input: Es lo que ingresa de acuerdo a los criterios de aceptacion,
puede ser informacion, materiales, actividades o recursos. Esta entrada puede ser la
salida de otro proceso, la entrada justifica el funcionamiento o ejecucion del proceso.
Procesol/ Process: Es la actividad basica para transformar los elementos de entrada
en elementos de salida.

Salida/ Output: Puede ser producto o eficacia (resultados), lo que requiere el usuario
segun los criterios previamente establecidos, esta salida puede ser medida, evaluada y

controlada, pueden servir como entrada a otros procesos.
Cliente/ Customer: En este elemento esta los procesos o personas que se verian

afectados por el resultado o salida del proceso.

Mapa de Procesos

Representa la relaciéon que hay eﬁtre' los distintos tipos de proceso de manera grafica,
plasmando en forma logica y clara las estrategias, los objetivos de los clientes y la empresa.

Muestra un enfoqué general del sistema de gestion.

aE

Un manual es aquel que describe todas las actividades que deben seguirse al momento de
realizar ias funciones que han sido especificadas, ya que estos manuales ayudan a las
empresas a tener una descripcion precisa y escrita del sistema que se tomara en cuenta para il

realizar el trabajo y asi poder optimizar los recursos de la misma.

Diagrama de Flujo




Los diagramas de flujo buscan que los procesos sean faciles de entender de manera grafica.

Simbolos de la Norma ANSI para Elaborar Diagrama de

Flujos

SIMBOLO

) Y0

|

REPRESENTA

PRINCIPIO O FIN: en un proceso representa el inicio
o fin del mismo

ACTIVIDAD indica una actividad que se va a
realizar, dentro de ella se escribe una descripcion

DOCUMENTQ se coloca dentro de el titulo de
la informacion y representa la informacion escrita del

proceso

BASE DE DATOS: la base de datos donde se
consulta 0 se guardainformacion

LINEA DE FLUJQ indica hacia donde se dirige el
proceso de acuerdo a la direccién de la punta

CONECTORDE-PROCESO: dentro de el se coloca
numero o letra de! proceso el cual se va a conectar

con ofro proceéso

-CONECTORDE PAGINA: el pentagono indica que
-.el flujo sigue en otra pagina

DECISION: Indica que se debe tomar una decision,
en el interior se escribe la pregunta y depender de
la respuesta la via del flujo




Indicadores . ) ‘

Los Indicadores de Gestién estan asociados a procesos, areas, actividades, que permiten la it
evaluacion y comparacion en base a estandares establecidos, cumplen funcién descriptiva y

funcion valorativa, es decir contribuye informacién sobre alguna situaciéon y ademas muestra el

efecto permitiendo mejorar la toma de decisiones ya que proporcionan informacion importante

para el control de gestion.
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Estructura Organizacional
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Mision

Impulsar el desarrollo del talento humano como factor clave de éxito de la organizacion y
gestién institucional, con altos niveles de eficiencia y eficacia, para coadyuvar en el logro de la
mision de la gestion institucional.

Vision
Ser una parte fundamental de la institucion gestionando de forma eficiente el talento humano,
suministrando servicios eficaces y logrando altos estandares de calidad.

Justificacion

Es preciso que todo departamento cuente con un manual de procesos en donde se establezca
en forma metddica todas las actividades y tareas necesarias; para tener un mejor control, lograr
efectividad sobre las funciones que realizan y procurar la mejora continua.

Metodolo:giai

Se realiz6 entrevistas al personal encargadé de cada subproceso, se consulto leyes que rigen
a la unidad como la Ley Organica de Ser,yilcio's Publicos y Reglamento de Carrera y Escalafén
del Profesor e Investigador del Sistén.i’a"‘ de Educacion Superior. En base a esto se pudo
levantar y mejorar los subprocesos que se presentardn mas adelante en el presente manual.




Mapa de Procesos

HUMANO

CAPACITACION I

- .'7

APOYO

Identificacion de Procesos y Subprocesos

En este Manual de Procesos se tendréan en cuenta Unicamente al Macroproceso clave
Desarrollo de Talento Humano aquel que este directamente vinculado con la satisfaccion de los
usuarios o clientes, a continuacién se detallan los procesos y subprocesos que estan
vinculados con dicho macroproceso:

ENoménQawré' b

ubprocesos

8 ¥ lo de Talento
o .- Humano

Seleccién de Personal Administrativo
con nombramiento

Seleccién de Personal Administrativo

Al.2
» sin nombramiento y Cédigo de Trabajo
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