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RESUMEN

Mantener y mejorar continuamente los procesos de cualquier area de una institucion es una
necesidad que se vuelve imprescindible con el pasar del tiempo, ya que permite controlar y
realizar un éptimo uso de recursos.

En el presente proyecto se trabajara en la elaboracion de un sistema de gestion del proceso de
Administracion del Personal de la Unidad de Administracion del Talento Humano de una
Institucion de Educacion Superior en la ciudad de Guayaquil.

El primer capitulo se centra en el conocimiento del negocio de la Unidad de Administracion del
Talento Humano de la institucion de educacion; se entiende por conocimiento del negocio,
comprender y estar al tanto de su resefia historica, estructura, productos y servicios que ofrece,
base legal en la que se sustenta y el analisis de riesgo de los subprocesos a estudiar, permitiendo
determinar el alcance y justificar el desarrollo del proyecto.

El segundo capitulo incluira la definicion del marco teérico, detallando conceptos basicos y
definiciones de las herramientas a utilizar en la ejecucién del proyecto.

En el tercer capitulo se llevara a cabo la ejecucion de las propuestas utilizando las herramientas
definidas en capitulo anterior; se trabajara en el disefio de los flujogramas que proyecten la
situacién actual para posteriormente trabajar en el disefio de flujos mejorados; adicional a eso,
se establecerd indicadores para cada flujo. Lo anteriormente expuesto se realizara mediante la
utilizacion de herramientas como diagramacion funcional y narrativa, Ishikawa y matriz de valor
agregado, con la finalidad de mejorar cada una de las actividades que se realizan y asi evitar
actividades que no agreguen valor al proceso.

Una vez culminado el tercer capitulo se procederéa a la elaboracién del Manual de Procesos, el
cual formara parte de la seccion de Anexos de este proyecto.

En el dltimo capitulo se expondra las debidas conclusiones que ayuden a proponer mejoras y
recomendaciones para el logro de los objetivos propuestos dentro del proyecto.
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INTRODUCCION

Toda institucion sea publica, privada, con o sin fines de lucro debe contar con personal
capacitado para gestionar el reclutamiento, seleccion de personal, elaboracién de néminas de
pago y programar capacitaciones; dada la relevancia que tienen dichas funciones, es necesario
que se encuentren bien definidas sus actividades para lograr la eficiencia y eficacia de sus
acciones.

El presente proyecto se enfoca en la elaboracion de un Sistema de Gestién del Proceso de
Administracion del Personal de la Unidad de Administracion del Talento Humano de una
Institucion de Educacion Superior. Como informacion preliminar se conoce que el proceso en el
gue se trabajard no cuenta con un manual de procesos, motivo por el cual la elaboracion del
mismo se convierte en uno de los objetivos del presente proyecto.

Cabe destacar que el macro proyecto de este trabajo es la elaboracion de un Sistema de Gestién
de los procesos mas criticos de la Unidad Administracion del Talento Humano, donde el presente
trabajo se llevara a cabo para uno de esos procesos; por esto, para trabajar en este macro
proyecto fue necesario trabajar con cuatro equipos dentro de la misma unidad.

Lo expuesto en el parrafo anterior permite justificar que los cuatro trabajos mencionados tendran
informacién muy similar en ciertas secciones del capitulo, especialmente en el primer capitulo
del conocimiento del negocio, asi como en la cadena de valor y mapa de procesos.

Para el levantamiento de informacioén se realizaran entrevistas periédicas al personal involucrado
en la ejecucién del proceso; una vez recabada la informacién adecuada, se procederd a
estructurar y ordenar dicha informacion, de tal manera que sea factible la aplicacion de las
herramientas pertinentes con el fin de mejorar el proceso y establecer indicadores que ayuden a
controlar el buen funcionamiento del mismo.



1.1.

1.1.1.

CAPITULO 1
Unidad de Administracién del Talento Humano
Resefia Histérica

La Institucion de Educacion Superior fue creada como “persona juridica de derecho
publico, sin fines de lucro, autbnoma en lo académico, cientifico, técnico, administrativo,
financiero y econémico, con capacidad para auto-regularse”; su principal objetivo es
contribuir al conocimiento formando profesionales de calidad que aporten al desarrollo
de instituciones del pais; cabe resaltar que, desde sus inicios hasta la actualidad, la
Institucién ha sido un alto referente de la Educacién Superior, siendo reconocida
actualmente en la Categoria A segln la evaluacién universitaria realizada por el Consejo
de Evaluacidn, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educaciéon Superior
(CEAACES).

La Unidad de Administracién del Talento Humano inicié sus actividades al mismo tiempo
que fue creada la Institucion de Educacién Superior, lo hizo bajo la denominacién de
Departamento de Personal, se mantuvo asi hasta el 2010, ya que el 6 de octubre de ese
afio entr6 en vigencia la Ley Orgénica de Servicio Publico, la cual expone que las
Unidades de Recursos Humanos deben estar manejadas por un director, quien se
encargara de la controlar y direccionar la nueva Unidad de Administracion del Talento
Humano de la institucién publica.

Antes que entre en vigencia la norma expedida, la Unidad tenia mayor autonomia en las
decisiones y asuntos con el personal y se dirigia principalmente a labores de némina,
centrandose en el pago del personal; pero, una vez que entré en vigencia la Ley Organica
de Servicio Publico sus atribuciones y responsabilidades fueron reguladas por esta Ley,
ampliando su gestion y profundizando en temas de capacitacion, ingreso de nuevo
personal y evaluacion de desempefio.



|Comision de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior

Subdireccion de
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1.1.2. Estructura Organizacional
1.1.2.1. Estructura Organizacional de Institucion de Educacién Superior
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Direccion de Planificacion Académica
y Gestion Curricular
llustracién 1. Organigrama de Institucion de Educacién Superior
Fuente: Institucion de Educacién Superior
1.1.2.2. Estructura Organizacional de Gerencia Administrativa

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Direccion de
Talento
Humano

Direccion de
Adquisiciones
¥ Suministros

Direccion de
Servicios
Generales

Direccién de
Seguridad y
Salud
Ocupacional

llustracién 2. Organigrama de Gerencia Administrativa

Fuente. Institucién de Educacion Superior

Autor: Andrea Chuiza y Janny Claro
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1.1.2.3. Estructura Organizacional de la Unidad Administrativa de Talento Humano

La Unidad no cuenta con un organigrama documentado hasta el momento, por lo tanto se
procedio a levantar informacién necesaria y representarlo segin lo indicado verbalmente.

DIRECTOR DE UATH

ASESOR DEL RECTOR
ANALISTA DE TALENTO ANALISTA DE TALENTO
HUMANO 3 HUMANO 3
ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE
TALENTO HUMANO 1 TALENTO HUMANO 1 TALENTO HUMANO 1 TALENTO HUMANO 1
ASISTENTE ASISTENTE DE ASISTENTE DE ASISTENTE DE ASISTENTE DE ASISTENTE DE
EJECUTIVA 1 TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO
AYUDANTE DE SERVICIOS AYUDANTE DE SERVICIOS AYUDANTE DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVOS

ASISTENTE

EJECUTIVA 2

OPERADOR DE
CONMUTADOR

llustraciéon 3. Organigrama de Unidad de Talento Humano
Fuente: Unidad de Administracion del Talento Humano
Autor: Andrea Chuiza y Janny Claro

1.1.3. Productos y Servicios

Los servicios que presta la Unidad son especificamente para el personal administrativo,
docente y de servicio de la Institucion de Educacion Superior, de manera general los
servicios que ofrece son los siguientes:

e Reclutamiento y Seleccion del Personal Administrativo, Docente y de Servicio
de la Institucion de Educacion Superior.

e Elaboracion de Contratos y Nombramientos.

e Elaboracién de ndéminas de pago.

e Auditorias Laborales

e Analisis de puesto.
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De manera especifica podemos tomar como referencia la Estructura Estatutaria de
Gestion Organizacional por Procesos, de la Institucion de Educacion Superior, donde se
establece el resultado o producto por cada proceso de la Unidad de Administracion de
Talento Humano.

PROCESOS

PLANIFICACION DE LA
UNIDAD

PLANIFICACION DE
TALENTO HUMANO

CALIDAD Y SERVICIO AL
USUARIO

Tabla 1. Productos y Servicios de UATH
PRODUCTOS Y SERVICIOS

Informes de estudios de diagndstico en el ambito de la unidad para la planificaciéon
estratégica.

Informes de estudios de factibilidad 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 reprogramacion del POA de la unidad.

Informe de planificacion de TTHH.

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

Informe de necesidades de contratos.

Informe de movimientos de personal.

Reportes de convenios y contratos de pasantias y practicas.

Reportes estadisticos del Sistema de Recursos Humanos y Remuneraciones.

Proyecto de reglamento organico de gestion organizacional por procesos.

Informe técnico para la creacion y/o supresion de procesos institucionales.

Portafolios de productos y servicios claves de atencidn ciudadana institucional relacionada
a la demanda externa, estableciendo la modalidad en la prestacién de servicios
(presencial, escrita, telefénica, virtual, mixta)

Manual de procesos y procedimientos de productos y/o servicios claves de atencién
ciudadana.

Mecanismos de difusion de productos y/o servicios claves de atencidn ciudadana.

Informe de requerimientos de recursos econémicos, materiales, tecnoldgicos y fisicos
para el mejoramiento de la calidad en la prestacidn de los servicios a usuarios externos.

Estudio de mejoramiento de la infraestructura fisica y tecnoldgica en funcién de la
modalidad de la prestacion de servicio.

Informe de seguimiento monitoreo y control de los procesos claves de prestacidon de
servicios que permita el mejoramiento continuo.

Estudios de la capacidad de oferta de los servicios de mayor demanda real y potencial
externa.

Plan de organizacion y funcionamiento de las unidades, centros o puntos de atencién en
funcion de la demanda.

Indicadores de gestidon de la prestacion de producto y/o servicios claves respecto a la
calidad, cantidad, oportunidad y satisfaccion.

Plan de evaluacién y control de la satisfaccién 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 serdn remitidos al Ministerio de Relaciones
Laborales.

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

Informe y analisis de horarios, rutas, paradas y evaluacion de calidad del servicio de
transporte.

Informe de evaluacidn de la calidad del servicio de alimentacion

Nomina de servidoras, servidores y trabajadores para la contratacion de uniformes o ropa
de trabajo.

Informe para la implementacién o contratacidn de guarderias.
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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 seleccidn y difusion.

Informe de nuevos servidores/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 formacidn y capacitacién de los servidores y trabajadores.

0)29:\:{:{o] A Ne}»] I y:\N3 \ke | Plan de carrera de los servidores.

HUMANO Informe de ejecucién del Plan de Capacitacion

Informes para concesidon de comisiones de servicio para capacitacion.

Informes sobre evaluacion de eventos de capacitacién.

Plan de ejecucidon del efecto multiplicador de la capacitacion.

Informes de la aplicacidn del efecto multiplicador de la capacitacién.

Informes de brechas de competencias.

Informe de resultados del desempefio de los servidores 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 cesacion de funciones.

Liquidacion de indemnizaciones o compensaciones.

Liquidacion de retenciones de impuesto a la renta.

Planillas de aportes, préstamos y fondos de reserva.

Informe de sanciones disciplinarias.

fel2y g o) Do) : 6]\ .\ Informe de sumarios administrativos y/o visto bueno.

Plan anual de vacaciones, renuncias voluntarias y jubilacion.

Informes para concesién de licencias y/o comisiones.

Informes técnicos de movimientos de personal.

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

Auditorias de trabajo.

Propuesta normativa interna de administracion del talento humano.

Reporte del indice Ocupacional.

Manual de descripcidn, valoracién y clasificacién de puestos.

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

ATENCION DE
REQUERIMIENTOS DE Oficios y/o proyectos de oficio de respuesta a requerimientos de organismos externos.
ORGANISMOS EXTERNOS

Fuente: Estructura Estatutaria de Gestion Organizacional por Procesos
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Proveedores

Para poder llevar a cabo sus actividades, la Unidad cuenta con entidades que proveen
de las principales leyes y reglamentos, ademas de sistemas tecnolégicos (SPRYN y el
Sistema de Talento Humano) Utiles para llevar a cabo las actividades de la Unidad. Entre
los proveedores tenemos:

e Tecnologia y Sistemas de Informacién

e Ministerio de Finanzas

e Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
e Contraloria General del Estado

Base Legal

La Institucién de Educacion Superior es quien representa a la Unidad de Administracion
del Talento Humano segun disposiciones en normativa vigente de Ley Organica del
Servicio Publico.

La Institucién es regulada por el Consejo de Educacién Superior (CES) en coordinaciéon
con el Consejo de Evaluacidon Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior (CEAACES) segun lo estipulado en la Ley Organica de Educacién
Superior.

Requisitos Legales y Regulatorios

Las Instituciones de Educaciéon Superior, y por lo tanto la Unidad de Administracion
Talento Humano se rigen por los siguientes requisitos legales y regulatorios:

e Constitucion de la Republica del Ecuador

e Ley Orgéanica de Educacion Superior (LOES)

e Reglamento General a la Ley Organica de Educacidn Superior

e Ley Orgénica del Servicio Publico (LOSEP)

e Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico

e Reglamentos aprobados y reformados por el Consejo de la Institucion Superior

e Codigo de Trabajo

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

e Normas Técnicas del Subsistema de Formacion y Capacitacion.

e Reglamentos Internos de la Institucion de Educaciéon Superior.

e Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacién Superior.

¢ Normas de Control Interno.

¢ Normas Técnicas del Subsistema de Formacion y Capacitacion.


http://www.reglamentos.espol.edu.ec/
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1.2. Analisis de Riesgo

Tabla 2. Tabla de Analisis de Riesgo

INDICES
PROCESO FACTORES DE RIESGO PROBA NIVEL DE RIESGO CONSECUENCIA

RIESGO ACTO
BILIDAD VP

Limite de tiempo

. |No pago al Inconformidad de
para subir pag 2 3 6 ALTO
.. personal Personal.
NAmina
© No ingreso de | Pago en Incurrir en un proceso de
= & & 3 2 6 ALTO L
o novedades exceso devolucién de exceso
a
5
5 Informacién de | Personal no Pago  en  exceso
g renuncias a | liquidado  a 2 1 2 BAJO g0 | Sxceso ¥
7] . . deduccioén de liquidacion.
o= destiempo tiempo.
£
< Calculo de L
Imouesto a la Declaracion
P .| errénea de Notificacion  tributaria
Renta sin 2 2 4 MEDIO
. Impuesto a la por parte del SRI.
considerar otros
. Renta.
ingresos.
5 Planificacion de .
i . . No exista un reemplazo
= vacaciones  no | Vacaciones no
o L . 1 3 3 MEDIO | oportuno para la persona
2 recibidas a | planificadas. .
= . en vacaciones.
£ o tiempo.
c
E &
3 E
o :|=: El  Reglamento | Los atrasos no R
LR Interno de IES no | se pueden 3 3 9 ALTO g
c , . . . empleados
09 estd en vigencia. | sancionar.
- (O
23
=l Reintegracion de | . .,
@ personal con Disminucion Ajuste en ndmina para
S o en pago de 1 1 1 BAJO .
= licencias  antes cancelar valor pendiente.
3 de Io planificad personal.
P e lo planificado.
)
= Manual de
S un e Manual de
© o Clasificacion de e No se cumpla con
c ¥ Clasificaciéon . .
I Puestos no 1 1 1 BAJO | estipulaciones de ente
L 5 . de Puestos no
L= revisados . regulador.
] S actualizado.
i} periddicamente.
(@)

Autor: Andrea Chuiza y Janny Claro

Escala de Evaluacion

Tabla 3. Escala de Evaluacion

IMPACTO
Bajal Media 2 Alta 3
T
g Bajal 1 2 3
3 Media 2 2 4 6
(]
S Alta 3 3 6 9

Autor: Andrea Chuiza y Janny Claro
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Justificacion

La situacién actual de la Unidad de Administracién del Talento Humano segun lo indicado
por el personal es la siguiente: no poseen documentado los procesos que se llevan a cabo,
entre ellos, el proceso de Administracién del Personal, lo que conlleva a que no exista un
control oportuno de las actividades realizadas por el personal.

Por lo anteriormente expuesto, se propone el disefio de un Sistema de Gestidn que refleje
de manera 6ptima el proceso en estudio usando técnicas como flujogramas, ademas de
llevar un control sobre dicho proceso mediante evaluaciones que podran ser realizadas
por el personal de la Unidad usando indicadores de gestion que seran establecidos en
este proyecto.

Objetivos
Objetivo General

Disefiar un Sistema de Gestion para el proceso de Administracion del Personal de la
Unidad de Administracion del Talento Humano de una Institucién de Educaciéon Superior,
que permita evaluar y medir el desempefio de los procesos para brindar un servicio de
calidad.

Objetivos Especificos

e Levantamiento de informacion de situacién actual del proceso.

e Establecer cadena de valor de la Unidad de Talento Humano.

o Definir procesos y subprocesos mediante flujogramas.

e Establecer indicadores para controlar el buen funcionamiento.

e Plantear recomendaciones para mantener funcionalidad del proceso.
e Establecer Manual de Procesos.

Alcance

Elaborar un Sistema de Gestién para el proceso de Administracién del Personal de la
Unidad de Administracion del Talento Humano, en el cual se establezca de manera
completa y detallada cada uno de los subprocesos, su correspondiente manual de
procesos e indicadores de gestion.
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CAPITULO 2
Direccionamiento Estratégico

Es un enfoque sistematico que permite crear estrategias que ayudan a la empresa en
situaciones o cambios ocasionados por el entorno y determina la manera de actuar ante
ellos para que las decisiones tomadas no afecten a los procesos que conllevan al
cumplimiento de los objetivos.

Misiéon

La misién de una empresa expresa la razén de ser o giro propio del negocio, esta
orientada a la satisfaccion de las necesidades de sus clientes y el cumplimiento de
objetivos a corto y largo plazo, sin la cual no se tendria una direccién estratégica clara
para la toma de decisiones.

Vision

La visién determina lo que la empresa quiere llegar a ser en el futuro estableciendo
objetivos claros para su logro.

Objetivos

Son propdsitos que la empresa establece para su cumplimento, mediante el uso éptimo
de los recursos.

Politicas

Son reglas o lineamientos que sirven para definir responsabilidades y lo que se debe
hacer dentro de cada area de la empresa con la finalidad de cumplir los objetivos, por lo
tanto deben ser divulgados entre todos los miembros de la empresa.

Estrategias

Las estrategias son acciones, mediante las cuales se da el cumplimiento de objetivos a
corto y largo plazo, si la estrategia esta correctamente formulada ayuda a prevenir
cambios que se pueden dar en el entorno y solucionarlos de manera anticipada para que
no afecten al logro de los objetivos.

Valores

Los valores dentro de una empresa expresan las cualidades que tienen sus miembros
para realizar su trabajo adecuadamente y cumplir con los requerimientos del cliente, y
de esta manera brindar un servicio o producto de calidad.
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2.2. Gestion por Procesos

Gestion por procesos es una herramienta que administra todos los procesos que existen
en una organizacion para que se dé cumplimiento a cada una de las actividades que lo
conforman, de esta forma se puede analizar el uso de los recursos que intervienen en los
mismos para mejorarlos.

2.2.1. Procesos

Los procesos son un conjunto secuencial de actividades cuyo objetivo es transformar
elementos de entradas (conformadas por lo recursos) en elementos de salidas que son
destinados para los usuarios que los requieren.

2.2.1.1. Elementos de un proceso

Los procesos estdn conformados por elementos de entrada, elementos de salida,
recursos y controles, los mismos que son detallados a continuacion:

e Entrada: es lo que se requiere para iniciar los procesos proporcionados por
proveedores externos como: informacién, insumos y materiales, materia prima,
informes etc. Algunas entradas pueden ser salidas de otros procesos.

¢ Recursos: ayudan para que el proceso se realice normalmente.

e Salida: es resultado final del proceso que es entregado al cliente que lo
requiere.

e Controles: se lo realiza mediante indicadores con el fin de evaluar las
actividades de los procesos para el cumplimiento de los objetivos.

Proveedor Procesos Cliente

Entradas Salidas

Materiales - Actividades c Prod_u:;tns
- Informacian - Recursos - Servicios
- Mediciony Control

Retroalimentacion Retroalimentacion

llustracién 4. Elementos de Proceso
Fuente: Monografias.com - Elementos de un Sistema de Gestion de Calidad

basado en las Normas ISO 9001:2008.
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Clasificacion de los Procesos

La clasificacién de los procesos se la realiza de acuerdo a las actividades que los
conforman, dando prioridad a las que estan relacionadas directamente con el servicio
o producto, por esta razén la empresa debe definir a los procesos como:

Procesos Claves

Son los que estan directamente relacionados con el cumplimento de los objetivos de
la empresa, sin los cuales la empresa no podria continuar con sus actividades.

Procesos Estratégicos

“Procesos que estan relacionados con la direccion, Se refieren a la politica,
estrategia, planes de mejora, etc., que consiguen armonizar los procesos operativos
con los de apoyo.™

Procesos de Apoyo

Son los procesos que dan soporte a los demas y gestionan los recursos que se
necesitan para que se lleven a cabo.

Caracteristicas de un Proceso

Los procesos establecidos dentro de la empresa deben reunir las siguientes
caracteristicas:

e “Tener un unico responsable.

e Limites bien definidos: alcance, inicio, fin, entradas, clientes, productos,
clientes y proveedores.

e Interacciones y responsabilidades bien definidas.

e Procedimientos documentados (Aseguramiento de la Calidad).

e Controles de evaluacion y retroalimentacion.

e Mediadas de evaluacion y objetivos que relacionan con el cliente.

e Tiempo de ciclos conocidos.” ?

Analisis de los Procesos

Es larevision de los procesos, identificando cada una de las actividades que se realizan
para llevarlos a cabo, cuales agregan o no valor y si los recursos utilizados para los
mismos estan siendo optimizados. Este andlisis permite realizar una evaluacién que
determina si los procesos se estan realizando correctamente y si se estan cumpliendo
con los objetivos propuestos.

1 PDF, “Procesos estratégicos” obtenido el 14 de noviembre de 2015 de
http://www.minsa.gob.pe/dgsp/observatorio/documentos/herramientas/mapa_procesos.pdf
2 SlideShare, “Procesos” obtenido el 14 de noviembre de 2015 de
http://es.slideshare.net/gasv2005/procesos-2378287
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Levantamiento de los Procesos

Para realizar el levantamiento de los procesos se debe obtener toda la informacion
necesaria, “para lo cual primero se identifican los responsables de cada uno y con ellos
se determinan los siguientes parametros para los procesos:

¢ Objetivo: descripcion clara y precisa del porqué del desarrollo y existencia del
proceso.

e Limites: definicidn del inicio y el fin del proceso con referencia determinante de
la primera y ultima actividad.

e Organismo responsable del proceso: dependencia en la cual se ejecuta el
proceso.

¢ Informacién requerida para su ejecucion: es toda la documentacién que
soporta y asegura el desarrollo del proceso

e Manual de normas administrativas y de control: es el establecimiento de
medidas de seguridad que aseguran el normal desarrollo del proceso.

e Producto: son las salidas del proceso

e Atribuciones y responsabilidades: hacen relacion a las atribuciones
(decisiones) de los cargos que intervienen en el proceso y las a
responsabilidades del mismos. “3

Disefio del Proceso

Es plasmar todo lo que se recaba en el levantamiento de informacién, y determinar lo
que se necesita para que se realice el proceso como: insumos, materia prima
materiales, mano de obra, equipos, operaciones y responsables, de esta forma el
proceso de la empresa quedara definido para su ejecucion.

Cadena de Valor

Es una herramienta administrativa de analisis para la planificacion estratégica que
describe todas las actividades que se realizan dentro de la organizacién agregando valor
al cliente y minimizando los costos que conllevan los procesos que realizan dichas
actividades.

Mapa de Procesos

Es una representacién grafica de todas las actividades secuenciales que se realizan
dentro de la organizacion, permite observar de forma oportuna las actividades que
agregan valor al producto o servicio que resulta de la culminacion del proceso, que
finalmente es recibido por el cliente.

Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo permite tener una descripcion grafica sobre las actividades de un
proceso de manera secuencial y la relacion que existe entre cada una de ellas.

3 SlideShare, “Procesos” obtenido el 14 de noviembre de 2015 de
http://es.slideshare.net/gasv2005/procesos-2378287
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llustracién 5. Simbologia ANSI
Fuente: Corner Accent Image-Simbolos Utilizados en los Diagramas de Flujo

2.2.5. Analisis del Valor Agregado
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“El analisis de valor agregado o AVA es una metodologia que contribuye a evaluar la
eficacia de un proceso desde el punto de vista del valor que cada etapa agrega al
producto final, minimizando el desperdicio ocasionado por pasos. Su objetivo es:

e Eliminar de los procesos actividades que no agregan valor.
e Combinar las actividades que no pueden ser eliminadas para que sean

ejecutadas de forma eficiente con el menor costo posible.
e Mejorar las actividades restantes que no agregan valor. “4

4 Prezi, “AVA: Andlisis del Valor agregado” obtenido el 14 de noviembre de 2015 de
https://prezi.com/jsbunantd5fl/ava-analisis-de-valor-agregado/
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Los tipos de actividades que se analizan son:

e Actividades que agregan valor al cliente

e Actividades que agregan valor a la empresa

e Actividades que no agregan valor generalmente son las de: preparacion,
inspeccioén, espera, movimiento y archivo.

Al aplicar el analisis de valor agregado a un proceso se obtiene el incremento de las
actividades que agregan valor al cliente, se controlan las actividades que agregan valor
a la empresa y se eliminan las actividades que no agregan valor.

AMNALISIS DE VALDR AGREGADD
Proceso: |Pn:|'pecbn | Fecha
Subproceso: | |

SVA[ Sin Valor
VAR [Real) Agregado]

AcTDAD TIEMED EF.

.C WALE POJE | 1 & {horas)
Feribe materiales regueridas

b3

Mo, W

Realiza control de badepa

At de inicio de obra

Reparte de actividades

Feribe reports de actividades

Reunitn con el Fiscalizador

o || [ e [k | =

Modifica reparte de actividades

Salicita prusbas ambientales

Realiza prushas ambientales

Informe al Superintendt par prusbas amb

Descarpn de materiales

le]e e e

Feunidn con Fecalizadar y Gerente Téomico

TIERAPOS TOTALES

htodo Actual

Camposicién de actividades

= Tiemps %%
WA C WValor Agregada Cliente
WALE Walor Agregada Empresa
P Preparacin
E Espera
L] Movimiento
i Ins peeccidin
A M rehiva
T Total
i, walar Agregado
S i Walar Agregade

llustracién 6. Matriz de Valor Agregado
Autor: Andrea Chuiza y Janny Claro

Manual de Procesos

Es un documento que contiene informacion detallada y ordena, que esta relacionada con
las actividades que se realizan para ejecutar los procesos de la empresa. Estos
documentos ayudan a que el personal de la empresa tenga conocimiento sobre las
actividades y tareas que se llevan a cabo en cada una de las areas y los responsables

de las mismas.
Elementos del Manual de Procesos

El manual de procesos estara compuesto por:

e indice
e Introduccion
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e Objetivos

e Areaen la cual se aplica el manual
e Responsables

e Politicas

e Procedimientos

o Diagramas de flujos

2.3. Indicadores de Gestidn
2.3.1. Definiciéon

Los indicadores sirven para evaluar el desempefio institucional y de esta forma ver en
gué medida se estan cumpliendo los objetivos de la empresa. Al aplicar los indicadores
dentro de los proceso se obtendra informacion importante para la toma decisiones y
realizar una retroalimentacion que permita plantear acciones preventivas o correctivas
de acuerdo a la situacion actual.

2.3.2. Atributos

Los indicadores deben tener ciertos atributos que ayuden a su aplicacion

o Medible: debe poder ser cuantificado.

o Entendible: las personas que lo usen deben comprenderlo.

e Controlable: debe estar limitado a la estructura organizacional.

¢ Verificable y Costo-Efectivo: para realizarlo no se debe incurrir en altos costos.

2.3.3. Beneficios

e Controlar las actividades que se realizan en los procesos.

e Optimizacion de los recursos que se estan utilizando en los procesos.
e Detecta riesgos dentro de la ejecucion del proceso.

e Permite realizar una retroalimentacion a los procesos.

e Mejora la efectividad de los procesos.

2.3.4. Clasificacion

¢ Indicadores de eficacia

¢ Indicadores de eficiencia

¢ Indicadores de efectividad

e Indicadores de calidad

e Indicadores de productividad
e Indicadores de economia
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Metodologia para el Desarrollo

Para el correcto desarrollo de los indicadores se debe identificar la siguiente
metodologia
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e Establecer los objetivos y estrategias: los objetivos deben estar
claramente definidos los cuales deben ser cuantificable y logrados por la
empresa. Los objetivos pueden ser cuantificables mediante los siguientes

patrones:
o Atributos: identifica las metas

o Escala: corresponde ala unidad en medida en la que se especificara

la meta.
Status: es el valor actual de la escala.
Umbral: valor de escala que se desea alcanzar

o Horizonte: hace referencia al periodo que se espera alcanzar el

umbral
o Fechade inicio: cuando se inicia el horizonte

o Fechade finalizacién: lapso programado para el logro de la meta
o Responsable: persona que se encarga de la ejecucion de la meta
e Identificar los factores criticos del éxito: los factores criticos deben ser

controlados necesariamente para lograr el éxito.

e Establecer indicadores para cada factor critico: establecer

indicadores que se van a aplicar dentro del procesos a evaluar.

los

e Determinar para el indicador la escala, estado y rango de gestion: se
determina cual es estado actual, lo que se quiere logra alcanzar y el rango

entre lo que existe actualmente y lo que se quiere lograr.

e Disefar la medicion: se determina la informacion que se necesita, la

frecuencia de medicion y los responsables de los indicadores.

e Determinar y asignar recursos: definir lo que se usara en la aplicacion de

los indicadores.

e Mediry aprobar los indicadores: se realiza la aplicacion de los indicadores
dentro de cada uno de los procesos para obtener resultados que permitan

controlar el cumplimiento de los objetivos.

Herramientas Administrativas

Matriz de Riesgo

“Una matriz de riesgo es una herramienta de control y de gestién normalmente utilizada
para identificar las actividades (procesos y productos) mas importantes de una institucién
Financiera, el tipo y nivel de riesgos inherentes a estas actividades y los factores exdgeno

y enddgenos que engendran estos riesgos (factores de riesgo).”

La aplicacion de la matriz conlleva a alinear los riesgos que existen en cada proceso de
la empresa con la probabilidad de ocurrencia de dicho riesgo y el impacto que
ocasionaria en el proceso. Se obtiene el resultado mediante la multiplicacion de la
probabilidad de ocurrencia con el impacto, el que tenga mayor resultado va a tener un

nivel alto de riesgo.

5 Scribd “Que es una Matriz de Riesgo” obtenido el 14 de noviembre de 2015 de
https://es.scribd.com/doc/85363774/Que-es-una-Matriz-de-Riesgo
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PROCESOS | FACTORES DERIESGO | RIESGO o NIVELDERIESGO | CONSECUENCIA
PROBABILIDAD| IMPACTO
GRADO
BAJA1 |MEDIA?2 ALTA 3 Normal

g BAJA 1 1 ’ 3

S Seguimiento

g MEDIA 2 2 4 6

g ALTA 3 ; ; . Controles

Autor: Andrea Chuiza y Janny Claro
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2.4.2. Diagrama de Causay Efecto o Ishikawa

Es una herramienta que representa las causas de un problema especifico y los efectos
gue se podran ocasionar a raiz del problema. Mediante el andlisis del diagrama de causa
y efecto se pueden determinar soluciones o acciones que ayuden a eliminar el problema
de raiz o minimizar el riesgo, esta herramienta es utilizada para mejorar los procesos y
para brindar un servicio o producto de calidad a los clientes.

El uso de esta herramienta es conocida también como la espina de pescado, consiste
en colocar el centro el problema, para luego desplegar flechas de la espina principal para
colocar las causas principales y secundarias del problema. Las causas deben ser
enfocadas al analisis de las 5M lo cual consiste en observar si existe alguna de ellas
ocasionada dentro de:

e Materiales

e Meétodos
e Mano de Obra
¢ Medida

e Medio Ambiente

Causa Efecto
Hombre Maquma Er'ltorr'lo
*' Problema
Subcausa
Causa prncipal T/
Material Metodo Medida ]

llustracién 7. Diagrama de Causay Efecto
Fuente: Wikipedia-Diagrama de Ishikawa

2.4.3. Diagramacién Narrativa'y Funcional

“Diagramar consiste en representar graficamente hechos, situaciones, movimientos o
relaciones de todo tipo por medio de simbolos.

e Ladiagramacion narrativa consiste en especificar paso a paso lo que se va
realizan en el proceso, el desarrollo escrito del proceso.

e Ladiagramacion funcional se muestra a través de dependencias o personas
gue manejan el proceso, puede hallarse la eficiencia del proceso y muestra
tiempos adicionales al proceso.”®

6 SlideShare, “Presentacion inicial y Diagramacion y tipos de diagrama” obtenida el 15 de
noviembre de 2015 de http://es.slideshare.net/edialberto/presentacion-inicial-diagramacion-y-
tipos-de-diagramas
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2.4.4. Analisis FODA

“El analisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacién
actual dela empresauorganizaciéon, permitiendo de esta manera obtener
un diagnéstico preciso que permita en funciéon de ello tomar decisiones acordes con
los objetivos y politicas formulados™. Dentro de esta herramienta de analisis se
determinaran las fortalezas, debilidades (factores internos), oportunidades y amenazas
(factores externos), cuya finalidad es analizar todos estos aspectos en los que se
relaciona la empresa con el mercado y de esta manera encontrar estrategias para lograr
los objetivos formulados.

Tabla 5. Andlisis FODA

FORTALEZAS DEBILIDADES

OPORTUNIDADES AMENAZAS

Autor: Andrea Chuiza y Janny Claro

7 Monografias, “FODA” obtenido el 22 de noviembre de
http://www.monografias.com/trabajos10/foda/foda.shtml


http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml#ANALIT
http://www.monografias.com/trabajos10/foda/foda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/diagn-estrategico/diagn-estrategico.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
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2.4.5. Analisis Estratégico FODA

El objetivo que conlleva el analisis estratégico FODA es determinar estrategias que
ayuden a aumentar los factores positivos (fortaleza-oportunidades) y a disminuir los
factores negativos (debilidades-amenazas), de esta forma se alinean los factores
positivos y negativos con la estrategias sugeridas para el analisis.

Tabla 6. FODA Estratégico

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

Estrategias DO

OPORTUNIDADES Estrategias FO

AMENAZAS Estrategias FA Estrategias DA

Autor: Andrea Chuiza y Janny Claro

2.4.6. Metodologia 5W 1H

Consiste en realizar una serie de preguntas sobre el proceso que se esta realizando para
mejorarlo. Las preguntas que intervienen dentro de esta metodologia son: What (qué), Who
(quién), When (cuando), Where (dénde), Why (por qué) y How (c6mo), estas preguntas se las
realiza para conocer los diferentes factores que generan los problemas dentro del proceso y de
esta manera se pueda establecer acciones para mejorarlo.



CAPITULO 3
3.1. Diagndstico Situacional
3.1.1. Andélisis FODA

Realizando el previo estudio mediante observacion directa y entrevista se estableci6 de
la siguiente manera las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de la Unidad
de Administracion del Talento Humano.

Tabla 7. FODA

FORTALEZAS

Personal competente para la
realizacion de actividades
asignadas.

Personal altamente capacitado
sobre leyes y normas que rigen al
sector publico.

Ambiente de trabajo laboral
armonioso.

Personal capaz de desempefar
cualquier funcion dentro del
departamento.

Rotacidn de personal y funciones.
Aportar de manera eficiente para la
mejora continua de la institucion.

OPORTUNIDADES

Soporte tecnoldgico y
capacitaciones del Ministerio de
Finanzas.

Continuidad de estudios del
personal fuera o dentro del pais.
Soporte tecnolégico del Ministerio
de Finanzas.

Mejorar procesos mediante la
automatizacién de funciones bajo
soportes tecnoldgicos, optimizando
tiempo y recursos.

Cooperaciéon de  instituciones
externas para mejorar procesos.

DEBILIDADES

Concentracibn de trabajo en
empleados.

Deficiente distribucion de funciones.
Falta de un manual de procesos que
permita describir los procesos a
realizar por cada departamento.
Deficiente comunicacion con las
diferentes unidades administrativas.
Falta de normativa interna necesaria
para el departamento de némina.

AMENAZAS

Retraso de envi6 de documentos
soportes de otros departamentos.
Limitacion de asignacion
presupuestaria de los sueldos.
Cambio en las leyes que rigen al
sector publico, educacion superior y
sector privado.

Cambios de economia del pais.
Salida de personal por ofrecimiento
de una mejor remuneracion.

Autor: Andrea Chuiza y Janny Claro



3.1.2.

Andlisis Estratégico FODA
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Tabla 8 Analisis Estratégico FODA
FORTALEZAS DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

1. Soporte tecnolégico vy
capacitaciones del Ministerio
de Finanzas.

2. Continuidad de estudios del
personal fuera o dentro del
pais.

3. Soporte tecnoldgico del
Ministerio de Finanzas.

4. Mejorar procesos mediante
la automatizacion de
funciones bajo soportes
tecnoloégicos, optimizando
tiempo y recursos.

5. Cooperacion de
instituciones externas para
mejorar procesos.

AMENAZAS

1. Retraso de envié de
documentos soportes de otros
departamentos.

2. Limitaciobn de asignacion
presupuestaria de los sueldos.
3. Cambio en las leyes que

rigen al sector publico,
educacién superior y sector
privado.

4. Cambios de economia del
pais.

5. Salida de
ofrecimiento de
remuneracion.

personal por
una mejor

1. Personal competente para

la realizacion de actividades . .
1. Concentracion de trabajo en

AL, empleados
2. Personal altamente _— .

. 2. Deficiente distribucion de
capacitado sobre leyes y funciones
normas que rigen al sector 3 Falta. de un manual de
tblico. : . S
g Ambiente de  trabaio procesos que permita describir los
: . ! procesos a realizar por cada
laboral armonioso. departamento
4. Personal capaz de . ' . L.

o .p .. _|4. Deficiente comunicacién con
desempefiar cualquier funcion las diferentes unidades
dentro del departamento. administrativas
5. Rotacién de personal ' . .
funciones p y5. Falta de normativa interna

’ necesaria para el departamento
6. Aportar de manera de némina
eficiente para la mejora ’

continua de la institucién.

Estrategias FO Estrategias DO

F: 136 O: 12 Gestionar

convenios internacionalmente

para que el personal se capacite

y de esta forma se brinde un

senicio de calidad, para el D: 1-2-3-4-5 O: 1-2-3-4-5 Mediante

mejoramiento  continuo de la capacitaciones al personal sobre la

institucion actividades. utilizacion de los diferentes
ambientes de trabajo en el Sistema

F: 1-4-5 O: 1-3-4-5 Capacitar al informatico del Ministerio de Finanzas

personal  inwlucrado en la se disminuya los diferentes retrasos y

utilizacién de las herramientas pérdida de recursos que se dan al

informaticas para que no tengan|ejecutar las actividades.

resistencia al cambio (o]

implementacién de los soportes

informaticos del Ministerio de

Finanza.

Estrategias FA Estrategias DA
F: 1 A: 2-4-5 Motivar al personal
mediante capacitaciones,
oportunidades de  superacion
dentro de la instituciéon para que
sigan laborando en la instituciéon
pese a los cambios que pudieren

afectar esa decision. F: 1-3 O: S
1 Mantener diéjogog frecuentes D: 1-2-3-4-5 A: 1-2-3-4 Redistribuir las

otros funciones dentro de la Unidad y
optimizar|socializar entre los empleados las
diferentes norma o politicas que
ayudan al cumplimiento de sus tareas
y de esta forma se ejecuten los
procesos de acuerdo a lo establecido
por los organismos competentes.

con personal de
departamentos  para
tiempo en envio de documentos

F: 4 A: 3-4 Trabajar mediante el
cumplimiento de las leyes
promulgadas por el organismo
competente e implementarlas
desde que se realiza un cambio o
existe alguna nueva ley y sean
transmitidas al personal para
evitar algun conflicto laboral o
error en el senicio brindado a los
usuarios.

Autor: Andrea Chuiza y Janny Claro
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Sintesis Actual del proceso de Gestién/Administracion del Personal

Se procedi6 a realizar una entrevista con el Director de la Unidad de Administracién del
Talento humano para analizar la situacién actual de los procesos, determinando que
estos son llevados a cabo de manera empirica, se manifestd que el personal conoce de
cada una de sus funciones ya que estan establecidas dentro de un manual funciones,
sin embargo en ocasiones los procesos se retrasan por factores externos que no
permiten optimizar el tiempo de las actividades.

El analisis llevado acabo permitié determinar que uno de los procesos con mayor
incidencia en el logro de los objetivos de la Unidad de Administracion del Talento
Humano es el de Gestién/Administracion del Personal, se llegd a la conclusiéon que
dicho proceso requiere del disefio de un Modelo de Gestién que permita establecer
controles dentro del proceso que ayuden a optimizar tiempo y recursos, ademas de
mejorar la toma de decisiones.

De esta esta forma la Unidad de Administracién del Talento Humano al implementar el
Sistema de Gestion del proceso de Gestion del Personal tendrd un mejoramiento
continuo en el desarrollo de las actividades realizadas dentro del proceso, eliminando asi
las actividades que no agregan valor, por eso es hecesario que los procesos que se
realizan de manera empirica se transformen en procesos formales documentados que
se midan para proponer acciones de mejoras si es necesario.

La informacion obtenida por medio de las entrevistas que se mantuvo justifica la
realizacion del proyecto integrador sobre el disefio del Modelo de Sistema de Gestion del
proceso de Gestion del personal de la Unidad de Administracion del Talento Humano.

Direccionamiento Estratégico

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 gestidn institucional

Visién

Ser una de las mejores Unidades Administrativas de la Institucion de Educacion Superior
mediante la gestion eficiente del talento humano permitiendo lograr un servicio de calidad
y cumpliendo con los estdndares y objetivos de la gestion institucional.

Objetivos

3.2.3.1. Objetivo General

Gestionar las acciones necesarias que permitan que el personal contratado dentro de la
Institucion de Educacion Superior sea de alta competitividad y desempefio, y asi obtener
una buena productividad y un ambiente laborar armonioso y brindar un servicio de calidad
en la gestién institucional.
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3.2.3.2. Objetivos Especificos

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

e Cumplir con las normativas que rigen la gestion del Talento Humano.

e Establecer politicas internas que ayuden a la ejecucion correcta del trabajo del
personal.

e Implementar nuevas estratégicas de reclutamiento y seleccion del nuevo personal.

e Actualizacion del sistema de capacitacion integrado para el personal de la
Institucion de Educacion Superior.

e Mejorar las relaciones de comunicacion entre el personal de la Institucién de
Educacion Superior.

e Elaborar la nébmina de pago del personal en el tiempo determinado.

Disefio del Modelo de Gestion del Proceso de Gestién del Personal

Cadena de Valor

Se establecid para la Unidad de Administracion de Talento Humano la cadena de valor
gue contiene dos procesos claves que son: Desarrollo del Personal de Talento Humano
y Gestidn del Personal. Mientras que los procesos de apoyo vienen determinados por los
procesos de: Calidad y Servicio con el Usuario y Atencién de requerimientos de
Organismos Externos.

Dentro de los procesos claves, uno pertenece al area Gestion de Remuneraciones y
N6minas y el otro proceso al area de Seleccion del Personal, dichos procesos ayudaran
al andlisis de los factores criticos que no permiten el procesamiento adecuado de la
informacién que se necesita para obtener el producto final .

Calidad y Servicio al Usuario

Atencion a requeriminientos de Organismos
externos

Desarrollo de Talento

Gestion del Personal
Humano

llustraciéon 8: Cadena de Valor de la Unidad de Administracién de Talento Humano
Autor: Andrea Chuiza y Janny Claro

Mapa de Proceso

Se realiz6 el mapa proceso a través de lo que actualmente se esta llevando a cabo dentro
de la Unidad de Administracién de Talento Humano, pudiendo determinar que los
procesos claves, estratégicos y de apoyo se encuentran estructurados de acuerdo a lo
siguiente:



PROCESOS ESTRATEGICOS

Planificacion de la
Unidad

Planificacion de
Talento Humano

Requerimientos de:
Peronal

Administrativo,

PROCESOS CLAVES

Docente y d Desarrollo de Gestion de
LIREEES Talento Humano Personal
Servicio Unidades |
l )
Administrativas, A Acciones Legales Clasificacion de
Salarial de Adm. de TH Puestos

Centros de Estudio,
Facultades e

Institutos

Calidad y Servicio

al Usuario

PROCESOS DE APOYO

Atencion de
Requerimientos de
Organismos Externos
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» Informes
técnicos y
administrativos
* Acciones de
Personal
Presupuestos de
Gastos
* Roles de Pago
» Liguidaciones
» Reporte de
Novedades
» Contratos de
Personal
» Evaluaciones de
desempeiio
» Capacitaciones
» Informe de
sumarios
administrativos

llustracion 9: Mapa de Procesos e la Unidad Administracion de Talento Humano
Autor: Andrea Chuiza y Janny Claro.

3.3.3.
Humano.

Identificacion de los Procesos de la Unidad de la administracién de Talento

Se procedié a determinar los subproceso de cada uno de los procesos claves,
estratégicos y de apoyo para la Unidad de Administracion de Talento Humano.

Tabla 9: Estructura de los Procesos y Subproceso Claves

PROCESOS Y SUBPROCESOS CLAVES DELA UATH

MACROPRCESO PROCESO SUBPROCESO
Al Seleccion del Talento Humano
A Desarrollo Talento Humano A2 Capacitacion
A3 Evaluacién de desempefio
Ingreso de Personal
B1 Administacién Salarial
Nomina General
B .
Gestion del Personal Acciones Legales de la Control de Sanciones
B2 Administracion de Talento Seguimiento de
Humano Asistencia del personal
B3 Clasificacidn de Puestos

Autor: Andrea Chuiza y Janny Claro
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Tabla 10: Estructura de los Procesos de Apoyo

" PROCESOS Y SUBPROCESOS DEAPOYO DELA UATH

PROCESOS SUBPROCESOS

C Calidad y Servicio al Usuario

Atencion de requerimientos
de organismos externos

Autor: Andrea Chuiza y Janny Claro

Tabla 11: Estructura de los Procesos Estratégicos

PROCESOS Y SUBPROCESOS ESTRATEGIOOS DELA UATH

PROCESOS SUBPROCESOS

E Planificacion de la Unidad

Planificacion de Talento
Humano

Autor: Andrea Chuiza y Janny Claro

Para el disefio del Modelo de Gestion se utilizara el macro proceso relacionado con
Gestion del Personal, el mismo que estd dividido en procesos de Administracion
Salarial, Acciones Legales de Unidad de Administracion del Talento humano y
Clasificacion de Puestos. Cabe aclarar que el proceso de Administracion Salarial
contiene al subproceso de NOmina General dentro del cual se desarrollan otros
subprocesos necesarios para determinar la elaboracién de las diferentes néminas:
normal, subrogaciones, horas extras, décimos, fondo reserva, liquidaciones y ajustes.

Es asi como después de plantear y determinar los procesos y subprocesos en los cuales
se trabajard la propuesta del proyecto del Disefio del Modelo de Gestién del proceso de
Gestion del Personal, se procederd a la identificacion y andlisis de cada una de las
actividades que se desarrollan en el proceso.
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Analisis del Macro Proceso de Gestion de Personal

El analisis efectuado a las actividades que se realizan en cada uno de los subprocesos
relacionados con la ejecucién del Macro proceso de Gestion del Personal determind el
disefio actual de los subprocesos, representandolos en diagramas de flujo.

A las actividades de los subprocesos se les aplicara una analisis de valor agregado para
determinar si existe alguna actividad que pueda ser eliminada para optimizar tiempo y
recurso, de esta manera se plantear4d un escenario de situacion mejorada de los
subprocesos del Macro proceso de Gestién de Personal.

Analisis del Proceso de Administracion Salarial

El Proceso de Administracion Salarial estara dividido en Ingreso del Personal y Némina
General. Se detect6 que dentro de los subprocesos establecidos, el subproceso de
Nomina General es importante y tiene gran incidencia en la ejecucion de las actividades
debido a la utilizacion de los recursos y tiempo. Este andlisis se pudo determinar al
realizar el levantamiento de informacién dentro de la Unidad de Administracion del
Talento Humano; por lo que, se decidi6 trabajar en el subproceso de N6mina General,
en el cual se establecera el disefio de la situacidon mejorada de los diagramas de flujos,
matrices de valor agregado e indicadores que medirdn y ayudardn a controlar las
actividades realizadas en el proceso y de esta manera mejorarlo hacia la optimizacion
de tiempo y recurso.



3.3.4.1.1. Diagrama de Flujo de Ingreso De Personal — Situacion Actual

Area de Selec

INICIO

Envio de
Documentos de
Ingreso de Datos

Recepcion de

gy Documentos de
Ingreso de Datos

Validacién de doc.
De Ingreso

Ingreso de Datos del
nuevo empleado en
Sistema

Elaboracién de
Contrato / Accidn
de Personal en SAAF

Legalizacién de

Direccion UATH

Gerencia Fi

BB Firmade Contrato

contrato en SAAF

Elaboracién de Detalle
de Movimiento e
Ingreso

Elaboracién de

Ingresos

Firma de Detalle de

Firma de Detalle de
Ingresos

Rectorado

Firma de Contrato

Firma de Contrato

Firma de Detalle de
Ingresos

Reforma en SPRYN

Ingreso de Form de
GP en SPRYN

Aviso de entradaal

éPersonal es
Administrativo o
Servicio?

Generacion
de cédigo de
marcacin

Lectura de

huella
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llustracién 10. Diagrama de Flujo de Ingreso De Personal — Situacién Actual
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.2. Indicadores del Proceso de Ingreso de Personal

Tabla 12. Indicadores del Proceso de Ingreso de Personal

NOMBRE OBJETIVOS FORMULA FRECUENCIA RESPONSABLE
. Contratos no
L. Verificar que todas las X
Cumplimiento de . elaborados / Total de Analista de Talento
. solicitudes sean i Mensual 0%
ingreso de personal docde ingresos de Humano

ingresadas en el mes. .
datos recibidos

LIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO =0% >0% - <20% >20%

NOMBRE OBIJETIVOS FORMULA FRECUENCIA RESPONSABLE

Verificar que todos los .
Cumplimiento con nuevos empleados Total de Avisos de Analista de Talento
P P Entrada / Total de Mensual 100%

avisos de entrada contratados, seaa Humano
R contratos elaborados
registrados en IESS

LIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO =100% >93,33% - <100% <93,33%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro




3.3.4.1.3. Diagrama de Flujo Némina General

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

INICIO

Revision de
Novedades

¢Existen
novedades?

Reforma WEB en
SPRYN o registro de
novedades en |ESS
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A4
A4 Y A 4 A 4 A 4 A 4 A 4
Elaboracion de Elaboracion de Elaboracion de Elaboracion de Elabgrgcwon i Elaboracion de Elaboracion de
ol 2o - - Némina de " A
Némina Nomina de Némina de Nomina de N6mina por Némina de
. A Fondos de o i
Normal Subrogaciones Horas Extras Décimos Reserva Liquidaciones Ajustes

llustracién 11. Diagrama de Flujo Nomina General

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro



3.3.4.1.4. Diagrama de Flujo de Subproceso de Né6mina Normal — Situacién Actual

Asistente Analista

Descargar ultimo
distributivo de
personal

Revisién de dlimo
distributivo del
personal

Revision de
descuentos de
Asociaciones

Descargar planillas

de préstamos y
extension conyugal
del IESS

Revision de planillas
de préstamos y
extensién conyugal
del IESS

Verificacion del
célculo de Impuesto
alaRenta

éCalculo es
erréneo?

Ingreso Manual de
Impuesto ala Renta

Recepcion de
Némina General

Ingreso de
Retenciones
Judiciales

Revisién de Otros
Descuentos

Revisién de Némina

Subir la Némina al

Elaboracién de SPRYN

Némina Normal

Consolidar Némina
Normal

llustracién 12. Diagrama de Flujo de Némina Normal — Situacién Actual
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.5. Andlisis del Valor Agregado de Subproceso de Némina Normal - Situacién
Actual

Tabla 13. Matriz de Valor Agregado de Nomina Normal - Situacién Actual

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
Proceso: Administracion Salarial Fecha

Subproceso: Nomina Normal 01-Dic-15
VAR (Real) SVA( Sin Valor Agregado)

Descargar ultimo distributivo de

personal
« Revision de dltimo distributivo del 5
personal
Revision de descuentos de
X 25

Asociaciones

Descargar planillas de préstamos y
extension conyugal del IESS
Revision de planillas de préstamos
y extension conyugal del IESS
Verificacién del célculo del

X 50
Impuesto a la Renta

X Ingreso manual 30
X Ingreso de Retenciones Judiciales 30
X Revisién de Otros Descuentos 15
X Elaboracién de Némina Normal 20
X Consolidar Nomina Normal 20

X Recepcion de Nomina General 7
X Revision de Néminas 145

Subir la Némina al Spryn

Valor Agregado Cliente 5 22,82%
Valor Agregado Empresa 4 280 58,09%
Preparacion 3 27 5,60%
Espera 0 0 0,00%
Movimiento 0 0 0,00%
2 65 13,49%
0 0 0,00%
14 482 100%
80,91%
19,09%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.6. Representacién Gréafica del Andlisis de Valor Agregado de Subproceso de

Némina Normal — Situacién Actual

Nomina Normal - S. Actual

M Valor Agregado
M Sin Valor Agregado

]

llustracion 13. Diagrama de pastel de Analisis de Valor Agregado de Némina Normal —

Situacion Actual
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro



3.3.4.1.7. Diagrama de Flujo de Subproceso de N6mina Normal — Situacién Mejorada

Asistente Analista

Revision de ulimo
distributivo del
personal

Revision de
descuentos de
Asociaciones

Revisién de planillas
de préstamos y
extension conyugal
del IESS

Verificacion del
calculo del
Impuesto a la Renta

éCalculo Es
erréneo?

Ingreso Manual de
Impuesto a la Renta

Ingreso de
Retenciones
Judiciales

Revision de Otros
Descuentos
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llustracién 14. Diagrama de Flujo de Némina Normal — Situacion Mejorada
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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Después de realizar el respectivo analisis al subproceso de Ndmina Normal se decidié eliminar
algunas actividades que no agregan valor, consiguiendo asi disminuir el porcentaje de las
actividades sin valor agregado de un 19.09% a un 10.34%, Entre las actividades que se
eliminaron constan: descargar el ultimo distributivo del personal, descargar las planillas de
préstamos y extensién conyugal, consolidar némina normal y recepcion de némina normal.

De la misma forma para hacer del proceso, un proceso eficiente, se decidio implementar diversos
controles que permitan verificar el correcto funcionamiento de las actividades; permitiendo asi
reducir el tiempo de ejecucion y el buen uso de sus recursos tanto monetario como humano.
Entre los controles implementados tenemos: verificar si la ndmina fue generada o necesita
revision.

3.3.4.1.8. Anadlisis del Valor Agregado de Subproceso de NoOmina Normal -
Situacion Mejorada

Tabla 14. Matriz de Valor Agregado de Némina Normal - Situacion Mejorada
ANALISIS DE VALOR AGREGADO

Proceso: Administracion Salarial Fecha
Subproceso: Noémina Normal 01-Dic-15
VAR (Real) SVA( Sin Valor Agregado)
No. | V.AC | V.AE P E L\ 1 A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (minutos)
7 « Revisidn de dltimo distributivo del 5
personal
2 « Revision de descuentos de 25

Asociaciones

Revisidn de planillas de préstamos
3 X L, 60
y extensién conyugal del IESS
4 « Verificacion del célculo del 50
Impuesto a la Renta

5 X Ingreso manual IR 30
6 X Ingreso de Retenciones Judiciales 30
7 X Revisidn de Otros Descuentos 15
8 X Elaboracion de Némina Normal 20
9 X Revision de Néminas 145
10 X Subir la Némina al Spryn 15
TIEMPOS TOTALES 435
Método Actual
Composicion de actividades 2
N° Tiempo %
V.A.C |Valor Agregado Cliente 5 110 25,29%
V.A.E |Valor Agregado Empresa 4 280 64,37%
P Preparacion 0 0 0,00%
E Espera 0 0 0,00%
M Movimiento 0 0 0,00%
| Inspeccidn 1 45 10,34%
A Archivo 0 0 0,00%
TT [Total 10 435 100%
VA Valor Agregado 89,66%
SVA Sin Valor Agregado 10,34%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.9. Representacién Gréafica del Andlisis de Valor Agregado de Subproceso de

llustracién 15. Diagrama de pastel de Andlisis de Valor Agregado de Némina Normal —

NOomina Normal — Situacién Mejorada

Nomina Normal - S. Mejorada

M Valor Agregado
M Sin Valor Agregado

Situacion Mejorada
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro

3.3.4.1.10. Cuadro Comparativo del Subproceso de Némina Normal
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BEACTUAL mMEIORADO !

llustracién 16. Diagrama de barras de Subproceso de Nomina Normal
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.11. Indicadores del Subproceso de N6mina Normal

Tabla 15. Indicadores del Subproceso de Nomina Normal

NOMBRE OBJETIVOS FORMULA FRECUENCIA RESPONSABLE
Porcentaje de error Monitorear los Errores generados en .
L, ) L, Analista de Talento
en laelaboracién de | posibles erroreral [némina normal / Total Mensual 0% Humano
némina normal elaborar némina de empleados
LiIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO =0% >0% - <1,11% >1,11%

NOMBRE OBJETIVOS FORMULA FRECUENCIA RESPONSABLE
Tiempo real en
elaboracion de

Verificar que se
Cumplimiento en cumplan tiempos

. X némina / Tiempo Analista de Talento
elaboracion de estimados en la Mensual <1
L. . programado en Humano
némina elaboracién de =
L. elaboracién de
némina. .
némina
LiIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO <1 >1-<1,50 >1,50

NOMBRE OBJETIVOS FORMULA FRECUENCIA RESPONSABLE

Néminas no pagadas a
tiempo/ Total de Semestral 0%
néminas pagadas

LIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO =0% >0% - <17% >17%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro

Analista de Talento
Humano

Cumplimiento en Verificar el pago de
pago de némina néminas a tiempo




3.3.4.1.12. Diagrama de Flujo de Subproceso de Noémina de Subrogaciones
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llustracién 17. Diagrama de Flujo de Némina de Subrogaciones — Situacion Actual

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.13. Andlisis del Valor Agregado de N6mina de Subrogaciones - Situacion Actual

VAR (Real)

Tabla 16. Matriz de Valor Agregado de Nomina de Subrogaciones - Situacion Actual

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
Proceso: Administracion Salarial Fecha
Subproceso: NOmina Subrogaciones  01-Dic-15
SVA( Sin Valor Agregado)

Envio de oficio de Subrogacién

Recepcion de oficio de

X ., 5
Subrogacion
X Revisidn de Documentacién 15
X Elaboracion de Accién de Personal 30
X Revisidn de la Accion de Personal 15
Elaboracion de Némina de
X 35

Subrogaciones

Envio de Némina de
Subrogaciones

Recepcion de Némina de
Subrogaciones

Revisidon de Ndmina 145

Subir Némina en SPRYN

Valor Agregado Cliente 2 18,18%
Valor Agregado Empresa 3 190 69,09%
Preparacion 2 10 3,64%
Espera 0 0 0,00%
Movimiento 2 10 3,64%
Inspeccion 1 15 5,45%
0 0 0,00%
10 275 100%

87,27%

12,73%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.14. Representacién Gréafica del Andlisis de Valor Agregado de Subproceso de
Nomina de Subrogaciones — Situacion Actual

p—

Nomina de Subrogaciones - S. Actual

M Valor Agregado
m Sin Valor Agregado

| |

llustracién 18. Diagrama de pastel de Analisis de Valor Agregado de Némina de
Subrogaciones — Situacién Actual
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.15. Diagrama de Flujo de Subproceso de Nbémina Subrogaciones -
Situacion Mejorada
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llustracién 19. Diagrama de Flujo de Némina Subrogaciones — Situacion Mejorada
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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Después de realizar el respectivo andlisis al subproceso de Némina de Subrogaciones se decidio
eliminar algunas actividades que no agregan valor, consiguiendo asi disminuir el porcentaje de
las actividades sin valor agregado de un 12,73% a un 2,04%, Entre las actividades que se
eliminaron constan: envié de oficio de subrogaciones, revision de documentacién, envié de
noémina de subrogaciones y recepcién de néminas de subrogaciones.

De la misma forma para hacer del proceso, un proceso eficiente, se decidié implementar diversos
controles que permitan verificar el correcto funcionamiento de las actividades; permitiendo asi
reducir el tiempo de ejecucion y el buen uso de sus recursos tanto monetario como humano.
Entre los controles implementados tenemos: verificar si la accion de personal elaborada esta
correcta o si necesita elaborarla nuevamente corrigiendo errores, verificar si se va a subir némina
0 si solo se registrara una subrogacion y verificar si la némina fue generada o necesita revision.

3.3.4.1.16. Andlisis del Valor Agregado de Subproceso de Nbémina de
Subrogaciones - Situacion Mejorada

Tabla 17.Matriz de Valor Agregado de Némina de Subrogaciones - Situacion Mejorada

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
Proceso: Administracion Salarial Fecha

Subproceso: Némina de Subrogacione: 01-Dic-15

VAR (Real) SVA( Sin Valor Agregado)
No. V.A.C | V.AEE P E M 1 A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (minutos)
R 16n de oficio d
a « ecepcm.n’ e oficio de s
Subrogacién
2 X Elaboracién de Accidn de Personal 30
3 X Revision de la accion de Personal. 15
n « Elaborau?n de N(’)mlna de 35
Subrogaciones (calculo)
5 X Revision de Némina 145
6 X Subir Némina en SPRYN 15
TIEMPOS TOTALES 245
Método Actual
Composicion de actividades
N° Tiempo %
\.A.C |ValorAgregado Cliente 2 50 20,41%
V.A.E |Valor Agregado Empresa 3 190 77,55%
P Preparacion 1 5 2,04%
E Espera 0 0 0,00%
M Movimiento 0 0 0,00%
| Inspeccion 0 0 0,00%
A Archivo 0 0 0,00%
TT Total 6 245 100,00%
VA Valor Agregado 97,96%
SVA Sin Valor Agregado 2,04%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.17. Representacién Gréafica del Andlisis de Valor Agregado de Subproceso de
Nomina Subrogaciones - Situacion Mejorada

Noémina de Subrogaciones - S. Mejorada

M Valor Agregado

M Sin Valor Agregado ‘

llustracién 20. DiagTama de pastel de Analisis de Valor Agregado de Némina Subrogaciones —
Situacion Mejorada
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro

3.3.4.1.18. Cuadro comparativo del Subproceso Némina de Subrogaciones

| Némina Subrogaciones

80,00% 77,55%
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AGREGADO AGREGADO
CLIENTE EMPRESA

BACTUAL @ MEJORADO

llustracién 21.Diagraga de barras de Subproceso de Némina de S_ubrogaciones
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.19. Indicadores del Subproceso de N6mina de Subrogaciones

Tabla 18. Indicadores del Subproceso de Némina de Subrogaciones

OBJETIVOS

FORMULA FRECUENCIA RESPONSABLE

Controlar el tiempo de

Tiempo real en
eleboracién de accion

Tiempo de » . i
. . elaboracién de de personal / Tiempo Analista de Talento
elaboracion de accion . X Mensual <1
Acciones de Personal estimado en Humano
de personal X L.
de Subrogaciones elaboraacion de
accién de personal
LIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO <1 >1-<1,30 >1,30

NOMBRE

OBJETIVOS

RESPONSABLE

FORMULA

FRECUENCIA

Errores generados en
némina de

Minimizar los errores
en pago de ndmina de

Errores generados en
némina de ’
R Analista de Talento
subrogaciones / Total Mensual 0%
Humano

subrogaciones subrogaciones de personal

subrogante

LiIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO =0% >0% - <14% >14%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.20. Diagrama de Flujo de Subproceso de Némina de Horas Extras vy
Adicionales - Situaciéon  Actual
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llustracién 22. Diagrama de Flujo de Némina de Horas Extras y Adicionales — Situacion Actual
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.21. Andlisis del Valor Agregado de Subproceso de NOmina de Horas Extras
y Adicionales - Situaciéon Actual

Tabla 19. Matriz de Valor Agregado de Némina de Horas Extras y Adicionales - Situacion
Actual

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

Proceso: Administracion Salarial Fecha

Subproceso: NOmina de Horas Extras  01-Dic-15
VAR (Real) SVA( Sin Valor Agregado)

Envio de documentos de H. Extras
o Adicionales

Recepcion de documentos de H
Extras o Adicionales

X Revisiéon de documentos 10

Compensar horas faltadas con
Horas Extras

X Elaboracion de Némina HE-CT 15

Elaboracion de Nomina-LOES y

X 15
LOSEP
" Envio de Ndmina Mensual de HE y 5
HA
X Recepcion de Némina de HE y HA 5
X Revisiéon de Némina 145
N Subir Némina LOES, LOSEP y CT a 15

SPRYN

Subir Némina de CT a MRL

Valor Agregado Cliente 3 18,00%
Valor Agregado Empresa 3 175 70,00%
Preparacion 2 10 4,00%
Espera 0 0 0,00%
Movimiento 2 10 4,00%
Inspeccion 1 10 4,00%
0 0 0,00%
11 250 100%

88,00%

12,00%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.22. Representacién Gréafica del Andlisis de Valor Agregado de Subproceso de
Nomina de Horas Extras y Adicionales — Situacion Actual

Noémina de Horas Extras y Adicionales
S. Actual

B Valor Agregado
M Sin Valor Agregado

llustracion 23. Diagrama de pastel de Analisis de Valor Agregado de l\iéngna de Horas Extras
y Adicionales — Situacion Actual
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro



3.3.4.1.23. Diagrama de Flujo de Subproceso de N6émina de Horas
Adicionales - Situacion Mejorada
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y

llustracién 24. Diagrama de Flujo de Némina de Horas Extras y Adicionales — Situacién

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro

Mejorada
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Después de realizar el respectivo analisis al subproceso de Nomina de Horas Extras se decidio
eliminar algunas actividades que no agregan valor, consiguiendo asi disminuir el porcentaje de
las actividades sin valor agregado de un 12% a un 4,35%. Entre las actividades que se eliminaron
constan: envié de documentos horas extras o adicionales, revisién de documentos, recepcion de
noémina de horas extras y horas adicionales.

De la misma forma para hacer del proceso, un proceso eficiente, se decidié implementar diversos
controles que permitan verificar el correcto funcionamiento de las actividades; permitiendo asi
reducir el tiempo de ejecucion y el buen uso de sus recursos tanto monetario como humano.
Entre los controles implementados tenemos: verificar si el personal ha faltado o si ha justificado
las faltas para ver si se las compensan con las horas extras, verificar si se va a subir némina o si
solo se registrard las horas extras, verificar si la némina fue generada o necesita revision y
verificar si el empleado se encuentra bajo régimen de Cédigo de Trabajo para que se proceda a
subir la némina al Ministerio de Relaciones Laborales.

3.3.4.1.24. Andlisis del Valor Agregado de Subproceso de Némina de Horas
Extras y Adicionales - Situacion Mejorada

Tabla 20. Matriz de Valor Agregado de Némina de Horas Extras y Adicionales - Situacion
Mejorada

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
Proceso: Administracion Salarial Fecha

Subproceso: Nomina de Horas Extras  01-Dic-15

VAR (Real) SVA( Sin Valor Agregado)
No. | V.AC | V.AE P E M 1 A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (minutos)

q Recepcion de documentos de H 5
X
Extras o Adicionales

Compensar horas faltadas con

2 X 20
Horas Extras
3 X Elaboracion de Némina HE-CT 15
1 " Elaboracion de Nomina-LOES y 15
LOSEP
Envio de Némina Mensual de HE y
5 X 5
HA
6 X Revision de Némina 145
7 M Subir Némina LOES, LOSEP y CT a 15
SPRYN
8 X Subir Némina de CT a MRL 10
TIEMPOS TOTALES 230
Método Actual
Composicion de actividades ctoco Actug
N° Tiempo %
\/.A.C |Valor Agregado Cliente 3 45 19,57%
V.A.E |Valor Agregado Empresa 3 175 76,09%
P Preparacion 1 5 2,17%
E Espera 0 0 0,00%
M Movimiento 1 5 2,17%
| Inspeccidn 0 0 0,00%
A Archivo 0 0 0,00%
TT [Total 8 230 100%
VA Valor Agregado 95,65%
SVA Sin Valor Agregado 4,35%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.25. Representacién Grafica del Anédlisis de Valor Agregado de Subproceso
de Némina de Horas Extras y Adicionales - Situacién Mejorada

Nomina de Horas Extras y Adicionales
S. Mejorada

M Valor Agregado
M Sin Valor Agregado

llustracion 25. Diagrama de Pastel de Andlisis de Valor Agregado de Nomina de Horas Extras y
Adicionales - Situacion Mejorada
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro

3.3.4.1.26. Cuadro Comparativo del Subproceso de Noémina de Horas
Extras y Adicionales

Nomina de Horas Extras y Adicionales
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llustracién 26. Diagrama de barras de Subproceso de Nomina de Horas Extras y Adicionales
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.27. Indicadores del Subproceso de N6mina de Horas Extras y Adicionales.

Tabla 21. Indicadores del Subproceso de Némina de Horas Extras y Adicionales
RESPONSABLE

NOMBRE

OBJETIVOS

FORMULA FRECUENCIA

Pago de horas extras

Comprobar el
cumplimiento integral
de pago de horas
extras y adicionales
dentro del mes.

Cantidad de
formularios de horas
extras no pagadas /
Cantidad de
formularios horas
extras recibidos

Analista de Talento

0%
Humano

Mensual

OPTIMO

ACEPTABLE

LIMITES DE
CUMPLIMIENTO

=0%

>10%

>0% - £10%

RESPONSABLE

FORMULA

FRECUENCIA

NOMBRE

Cumplimiento en
elaboracién y
revision de némina

OBJETIVOS

Verificar el tiempo
real utilizado en la
elaboracion de
némina respecto al
tiempo programado.

Tiempo real en
elaboracién y revisién
de Némina / Tiempo

programado en
elaboracidn y revision

Analista de Talento

Mensual
Humano

de Némina
LIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO <1 >1-<113 >1,13

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro



3.3.4.1.28. Diagrama de Flujo de Subproceso de N6mina de Décimos — Situacién Actual
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llustracién 27. Diagrama de Flujo de la N6émina de Décimos — Situacién Actual

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.29. Andlisis del Valor Agregado de Subproceso de NOomina de Décimos —
Situacién Actual

Tabla 22. Matriz de Valor Agregado de Némina de Décimos— Situacion Actual

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
Proceso: Administracion Salarial Fecha
Subproceso: N6mina Décimos 01-Dic-15

VAR (Real) SVA( Sin Valor Agregado)

Descarga de planillas del IESS

X Revison de las planillas del IESS 25

Elaboracion de laNémina de
Décimos de LOES LOSEP y CT

X Envié de Némina 5
X Recepcion de Némina 5
X Revision de némina 145
« Subir némina de CT, LOES Y LOSEPT 15

al SPRYN

Subir némina de CT al MRL

Valor Agregado Cliente 2 18,37%
Valor Agregado Empresa 3 180 73,47%
Preparacion 2 15 6,12%
Espera 0 0 0,00%
Movimiento 1 5 2,04%
0 0 0,00%
0 0 0,00%
8 245 100%
91,84%
8,16%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro

3.3.4.1.30. Representacién Gréafica del Andlisis de Valor Agregado de Subproceso de
Némina de Décimos — Situacion Actual

Nomina de Décimos - S. Actual

M Valor Agregado
M Sin Valor Agregado

llustracién 28. Diagrama de pastel de Analisis de Valor Agregado de Némina de Décimos —
Situacion Actual
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.31. Diagrama de Flujo de Subproceso de Némina de Décimos - Situacion Mejorada
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llustracién 29. Diagrama de Flujo de la Némina de Décimos — Situacién Mejorada
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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Dentro de las actividades que se realizan para la ejecucion del subproceso se determiné que
existen actividades que no agregan valor, dichas actividades fueron eliminadas para optimizar
tiempo y recurso dentro del subproceso.

Se determiné que las actividades que no agregan valor son: descarga de las planillas del IESS,
envié y recepcién de ndmina, estas actividades representaban el 8.16% del total de actividades
del flujo; una vez eliminadas dichas actividades, el porcentaje disminuyé a 0%.

Adicional, se implementaron controles como: control para confirmar si la némina fue aprobada o
necesita revision y verificar que la informacion correspondiente a empleados bajo régimen de
Cddigo de Trabajo sea enviada al Ministerio de Relaciones Laborales.

3.3.4.1.32. Andlisis del Valor Agregado de Némina de Subproceso de Décimos -
Situacion Mejorada

Tabla 23. Matriz de Valor Agregado de Némina de Décimos - Situacion Mejorada
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
Proceso: Administracion Salarial Fecha
Subproceso: Némina Décimos 01-Dic-15

VAR (Real) SVA( Sin Valor Agregado)

Revisdn de las planillas del IESS

Elaboracién de la Nomina de
Décimos de LOES LOSEP y CT

X Revisién de néminas 145

. Subir némina de CT, LOES Y LOSEPT 15
al SPRYN

Subir némina de CT AL MRL

Valor Agregado Cliente 2 45 20,00%
Valor Agregado Empresa 3 180 80,00%
Preparacion 0 0 0,00%
Espera 0 0 0,00%
Movimiento 0 0 0,00%
0 0 0,00%
0 0 0,00%
5 225 100%
100,00%
0,00%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.33. Representacién Gréafica del Andlisis de Valor Agregado de Subproceso de
NOomina de Décimos — Situacion Mejorada

Noémina de Décimos - S. Mejorada

M Valor Agregado

B Sin Valor Agregado
100,00%

| /E——

llustracién 30. Diagrama de Pastel de Analisis de Valor Agregado de Nomina de Décimos —
Situacion Mejorada
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro

3.3.4.1.34. Cuadro Compartido del Subproceso de N6minas de Décimos

Nomina Décimos

80,00% 80,00%
70,00%
60,00%
50,00%
40,00%
30,00%

20,00%

10,00%

0,00%
VALORAGREGADO VALORAGREGADO PREPARACION ESPERA MOVIMIENTO INSPECCION ARCHIVO
CLIENTE EMPRESA

EACTUAL @ MEJORADO

llustracién 31. Diagrama de barras Subproceso de Nominas de Décimos
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.35. Indicadores del Subproceso de N6mina de Décimos.

NOMBRE

Tabla 24.Indicadores del Subproceso de Nomina de Décimos.

OBJETIVOS

FORMULA

FRECUENCIA RESPONSABLE

Tiempo de revision

Verificar que se
cumplan tiempos

Tiempo real de
revisién de némina/

Analista de Talento

de némina de estimados en la . . Mensual <1
L. L, Tiempo estimado de Humano
décimos elaboracién de L, .
. revisién némina
némina.
LiIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO <1 >1-<1,13 >1,13
NOMBRE OBJETIVOS FORMULA FRECUENCIA METAS RESPONSABLE
Monitorear los
posibles errores que
Porcentaje de errores| se presentanenla Total de errores
cometidos en la némina para dectados dentro de la Analista de Talento
: . . Mensual 0%
elaboracion de detectarlos atiempoy| ndémina/Total de Humano
némina de décimos tomar acciones empleados
preventivas o
correctivas
LiMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO =0% >0% - <1.11% >1.11%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.36. Diagrama de Flujo de Subproceso de Nomina de Fondo de Reserva -

Situacién Actual

Asistente Analista

Revision del listado de los
empleados que reciben
Fondo de reserva.

Elaboracion de la Néomina de
Acumulacién o pago
mensual de Fondos de
Reserva

Elaboracion de la Néomina
de horas extras de
Acumulacion o pago
mensual de Fondos de
Reserva

Consolidacién de Néminas

Envié de Néminas
Consolidadas

Recepcion de Néminas
Consolidadas

Revisién de Némina

Subir Némina al SPRYN

llustracién 32. Diagrama de Flujo de la Némina de Fondo de Reserva — Situacion Actual

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.37. Andlisis del Valor Agregado de Subproceso de Némina de Fondos
de Reserva - Situacion Actual

Tabla 25. Matriz de Valor Agregado de Némina de Fondos de Reserva — Situacién Actual
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
Proceso: Administracion Salarial Fecha
Subproceso: N. Fondos de Reserva 01-Dic-15

VAR (Real) SVA( Sin Valor Agregado)

Revision del listado de los
X empleados que reciben Fondo de 15
Reserva

Elaboracién de la Némina de
X Acumulacién o pago mensual de 20
Fondos de Reserva

Elaboracién de la Némina de horas
X extras de Acumulacién o pago 15
mensual de Fondos de Reserva

X Consolidacién de Néminas 10

Envié de Néminas Consolidadas

Recepcion de Nominas
Consolidadas

X Revision de Nomina 145

Subir Némina al SPRYN

Valor Agregado Cliente 3 20,83%
Valor Agregado Empresa 2 155 64,58%
Preparacién 1 10 4,17%
Espera 0 0 0,00%
Movimiento 1 10 4,17%
1 15 6,25%
0 0 0,00%
8 240 100%
85,42%
14,58%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.38. Representacién Gréafica del Andlisis de Valor Agregado de Subproceso de
Nomina de Fondos de Reserva — Situacion Actual

NAomina de Fondos de Reserva
S. Actual

M Valor Agregado

m Sin Valor Agregado

Ilustracuién 33. Diagrama de pastel de Andlisis de Valor Agregado de Némina de Fondos de
Reserva — Situacion Actual
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.39. Diagrama de Flujo de la N6mina de Subproceso de Fondos de Reserva—
Situacion Mejorada

Asistente Analista

Inicio

¢El empleado tiene
derecho a fondos de
Reserva?

Elaboracién de la
N6mina de Acumulacién
0 pago mensual de
Fondos de Reserva

El empleado tiene
horas extras y esta bajo
CT

Elaboracion de la Nomina
de horas extras de
Acumulacién o pago
mensual de Fondos de
Reserva

Consolidacion de Revision de Nomina

Ndminas

Subir Némina al
SPRYN

éSe generd la
Nomina?

llustraciéon 34. Diagrama de Flujo de la Némina de Fondos de Reserva— Situacion Mejorada
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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Al estudiar el subproceso de Fondos de Reserva, al igual que en la mayoria de subprocesos en
caso de estudio, se determiné la existencia de actividades que no agregan valor, las cuales que
fueron eliminadas con el fin de mejorar su eficiencia. Las actividades que no agregan valor y se
eliminaron son: revision del listado de los empleados que reciben fondo de reserva y el envio y
recepcidon de ndéminas consolidadas, del total de actividades, el 14.58% representaban las
actividades sin valor agregado, con la eliminacion de las actividades mencionadas se disminuy6
ese porcentaje a 0%, lo que contribuira con la optimizacién tiempo y recursos.

Para continuar con la mejora al subproceso, se implemento controles que ayuden a tomar la
decision correcta al ejecutar las actividades. Los controles establecidos son: verificar si el
empleado tiene derecho a fondos de reserva, confirmar si tienes horas extras y pertenece a
régimen de Caodigo de trabajo para poder realizar némina de horas extras y confirmar si la némina
fue aprobada o necesita revision.

3.3.4.1.40. Andlisis del Valor Agregado de Némina de Subproceso de Fondos
de Reserva - Situacion Mejorada

Tabla 26. Matriz de Valor Agregado de Némina de Fondos de Reserva - Situacion Mejorada
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
Proceso: Administracion Salarial Fecha

Subproceso: N.Fondos de Reserva 01-Dic-15

VAR (Real) SVA( Sin Valor Agregado)
No. | V.AC | V.AE P E M 1 A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (minutos)

Elaboracién de la Némina de
1 X Acumulacién o pago mensual de 20
Fondos de Reserva

Elaboraciéon de la Némina de horas
2 X extras de Acumulacion o pago 15
mensual de Fondos de Reserva

3 X Consolidacion de Ndminas 10
4 X Revision de Nomina 145
5 X Subir Némina al SPRYN 15
TIEMPOS TOTALES 205
Método Actual
Composicion de actividades -
N° Tiempo %
\/.A.C |ValorAgregado Cliente 3 50 24,39%
\.A.E [Valor Agregado Empresa 2 155 75,61%
P Preparacion 0 0 0,00%
E Espera 0 0 0,00%
M [Movimiento 0 0 0,00%
| Inspeccion 0 0 0,00%
A |Archivo 0 0 0,00%
TT |Total 5 205 100%
VA Valor Agregado 100,00%
SVA Sin Valor Agregado 0,00%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.41. Representacién Grafica del Andlisis Valor Agregado de Subproceso de
Nomina de Fondo de Reserva — Situacion Mejorada

Noémina de Fondos de Reserva
S. Mejorada

M Valor Agregado

M Sin Valor Agregado
100,00%

llustracién 35. Diag?ama de pastel de Andlisis Valor Agregado de Némina de Fondo de
Reserva — Situacion Mejorada
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro

3.3.4.1.42. Cuadro Comparativo del Subproceso N6mina de Fondo de Reserva

| Nomina Fondo de Reserva
; 80,00%
‘ 75,61%

70,00% ‘
‘ 60,00%
‘ 50,00%
‘ 40,00%

30,00%

20,00%

10,00%

0,00%

VALOR VALOR PREPARACION ESPERA MOVIMIENTO INSPECCION ARCHIVO
AGREGADO AGREGADO
CLIENTE EMPRESA

EACTUAL EMEJORADO

llustracién 36. Diagrama de barras Subproceso Némina de Fondo de Reserva
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.43. Indicadores del Subproceso de N6mina de Fondo de Reserva.

Tabla 27. Indicadores del Subproceso de Nomina de Fondo de Reserva.

OBJETIVOS

FORMULA FRECUENCIA RESPONSABLE

NOMBRE

Verificar el tiempo
Cumplimiento en utilizado en la
elaboraciony elaboracion de

revision de némina | némina de fondo de

Tiempo real en
elaboracién y revisién
de Némina / Tiempo

programado en
elaboracién y revision

Analista de Talento
Mensual
Humano

reserva. L.
de Némina
LIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO <1 >1-<1,13 >1,13

FORMULA

NOMBRE OBJETIVOS

Porcentaje de errores| Verificarlos errores
cometidos en la cometidos durante
elaboracion de elaboracion de

némina de fondos de [ ndmina de fondos de

FRECUENCIA RESPONSABLE

Total de errores
dectados dentro de la
némina / Empleados
con derecho a fondo

Analista de Talento
Mensual
Humano

reserva reserva de reserva
LIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO =0% >0% - <1,50% >1,5%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.44. Diagrama de Flujo de Subproceso de Némina Liquidaciones — Situacidon Actual

Secreta

<>

Envio de Oficio de
Desvinculacién y
Reporte de
descuento de
asociaciones y otros
departamentos.

Asistente

Recepcion de oficio
de Desvinculacién y
Reportede
descuento de
asociaciones y otros
departamentos

Verificacion de
documentacién
completa

Elaboracion de
Liquidaciones /
Actas de Finiquito

Envio de

Liquidaciones /
Actas de Finiquito

Elaboracién de
Némina de

Liquidaciones

Envio de Némina il

Analista

Recepcion de
Liquidaciones /
Actas de Finiquito

Revision de calculo
de Liquidaciones

Recepcién de

Subir Némina de
CT aMRL

Némina de
Liquidaciones

Revisién de Némina

Subir Némina LOES,

LOSEP y CT al SPRYN

llustracién 37. Diagrama de Flujo de Némina de Liquidaciones — Situacion Actual

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.45. Andlisis del Valor Agregado de Subproceso de NOmina de Liquidaciones
— Situacién Actual

VAR (Real)

Tabla 28. Matriz de Valor Agregado de Nomina de Liquidaciones — Situacién Actual

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
Proceso: Administracion Salarial Fecha
Subproceso: Noémina de Liquidaciones 01-Dic-15
SVA( Sin Valor Agregado)

Envio de Oficio de Desvinculacidn
y Reporte de descuento de
asociaciones y otros
departamentos.

Recepcidn de oficio de
Desvinculacién y Reporte de
descuento de asociaciones y otros
departamentos.

Verificacion de documentacion
completa.

Elaboracién de Liquidaciones /
Actas de Finiquito

25

Envio de Liquidaciones / Actas de
FIniquito

Recepcion de Liquidaciones /
Actas de Liniquito.

Revisién de calculo de
liquidaciones

Elaboracién de la Némina de
Liquidaciones

30

Envio de Ndmina de Liquidaciones

Recepcion deN6émina de
Liquidaciones

Revisiéon de Némina 145

Subir Némina de LOES LOSEP Y CT
al SPRYN

15

Subir Némina de CTal MRL

Valor Agregado Cliente 3 24,56%
Valor Agregado Empresa 2 155 54,39%
Preparacion 3 15 5,26%
Espera 0 0 0,00%
Movimiento 3 15 5,26%
Inspeccion 2 30 10,53%
0 0 0,00%
13 285 100%

78,95%

21,05%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.46. Representacién Grafica del Analisis de Valor Agregado de Subproceso de
Nomina de Liquidaciones — Situacion Actual

Nomina de Liquidaciones - S. Actual

M Valor Agregado

M Sin Valor Agregado

llustracién 38. Diagrama@pastel de Analisis de Valor Agregado de Néﬁg de Liduidaciones
— Situacién Actual
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.47. Diagrama de Flujo de Subproceso de NoOmina de Liquidaciones -
Situacion Mejorada

Asistente Analista

Recepcién de oficio
de Desvinculacién y
Reportede
descuento de
asociaciones y otros
departamentos

Verificacion de
documentaciéon
completa

Elaboracién de
Liquidaciones / Revisién de calculo
Actas de Finiquito de Liquidaciones

Elaboracién de
Némina de
Liquidaciones

éLiquidacién
correcta?

éSe va asubir
némina?

| 4 Revision de Némina g g

Subir Némina LOES,
LOSEP y CT SPRYN

éAprueba
némina?

¢Es empleado
deCT?

Subir Némina
deCT a MRL

llustracién 39. Diagrama de Flujo de la Némina de Liquidaciones — Situacion Mejorada
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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Luego del respectivo andlisis al subproceso de Némina de Liquidaciones se decidio eliminar
ciertas actividades que no agregan valor al flujo; consiguiendo asi, disminuir el porcentaje de
actividades sin valor agregado del 21.05% al 13.46%. Entre las actividades eliminadas se tiene:
envié de oficio de desvinculacion y reporte de descuento de asociaciones y otros departamentos,
envio y recepcion de liquidacion /actas de finiquito; y, envio de ndéminas de la Asistente hacia la
Analista de Talento Humano.

Ademas de lo mencionado en el péarrafo anterior, se implementaron controles que permitan
verificar el correcto funcionamiento de ciertas actividades; permitiendo asi, reducir tiempo de
ejecucioén y el buen uso de sus recursos tanto humano como monetario. Entre los controles se
tiene: verificar célculos de la liquidacion, verificar si se va a subir ndmina o solo se registra una
liquidacion, la némina fue aprobada o necesita revision y verificar que solo la informacion de
liquidaciones de los empleados bajo régimen de Cédigo de Trabajo sea enviada al Ministerio de
Relaciones Laborales.

3.3.4.1.48. Andlisis del Valor Agregado de Subproceso de Némina de Liquidaciones -
Situacién Mejorada

Tabla 29. Matriz de Valor Agregado de Némina de Liquidaciones - Situacion Mejorada

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
Proceso: Administracion Salarial Fecha

Subproceso: N6mina de Liquidaciones 01-Dic-15

VAR (Real) SVA( Sin Valor Agregado)
No. V.AC | V.AE P E M | A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (minutos)
Recepcidn de oficio de
1 y Desvinculacién y Reporte de 5
descuento de asociaciones y otros
departamentos.
Verificacdn de documentacion
2 X 15
completa.
e « Elab.or.aac?n de Liquidaciones / Actas 25
de Finiquito
4 X Revisidn de célculo de liquidaciones 15
- < E.Iab.orac'lon de laNémina de 30
Liquidaciones
6 X Revision de Némina 145
Subir Némina de LOES LOSEP Y CT al
7 X 15
SPRYN
8 X Subir Némina de CTal MRL 10
TIEMPOS TOTALES 260
Método Actual
Composicion de actividades Slocolctua
N° Tiempo %
\.A.C |Valor Agregado Cliente 3 70 26,92%
\.A.E |Valor Agregado Empresa 2 155 59,62%
P Preparacién 1 5 1,92%
E Espera 0 0,00%
M [Movimiento 0 0 0,00%
| Inspeccion 2 30 11,54%
A |Archivo 0 0 0,00%
TT |Total 8 260 100%
VA Valor Agregado 86,54%
SVA Sin Valor Agregado 13,46%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro



85

3.3.4.1.49. Representacién Grafica del Analisis de Valor Agregado de Subproceso de
Nomina de Liquidaciones — Situacion Mejorada

Nomina de Liquidaciones - S. Mejorada

13,46%

M Valor Agregado

M Sin Valor Agregado

llustracién 40. Diagrama de pastel de Andlisis de Valor Agregado de Nomina de Liquidaciones
— Situacién Mejorada
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro

3.3.4.1.50. Cuadro comparativo del Subproceso Némina de Liquidaciones

| Nomina de Liquidaciones

| 60,00% 59,62%

‘ :

50,00%

40,00%

30,00%

20,00%

10,00%

|

0,00% =—

‘ VALOR VALOR PREPARACION ~ ESPERA  MOVIMIENTO INSPECCION  ARCHIVO
AGREGADO  AGREGADO
CLIENTE EMPRESA

EACTUAL EMEJORADO

llustracién 41.7lifagrama de barras de Subproceso N6mina de Liduiaaciones
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.51. Indicadores del Subproceso de N6mina de Liquidaciones.

Tabla 30. Indicadores del Subproceso de Nomina de Liquidaciones.

\[e]\Y]:]3{ OBIJETIVOS FORMULA FRECUENCIA METAS RESPONSABLE
Verificar que se
cumplan tiempos Tiempo real de
Tiempo de revision estimados en la revisiéon de némina/ Analista de Talento
S na . . Mensual <1
de némina elaboracion de Tiempo estimado en Humano
némina de la revision némina
liquidaciones
LIMITES DE opPTIMO ACEPTABLE !
CUMPLIMIENTO <1 >1-<113 >1,13

NOMBRE OBJETIVOS FORMULA FRECUENCIA RESPONSABLE

. Errores detectados en
Detectar posibles

, , el célculo de i
Errores de calculo de | errores en el cdlculo o Analista de Talento
. L. Igiuidaciones / Total Mensual 0%
liquidaciones de némina de Humano
. de empelados
liquidaciones .
liquidados.

LIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO =0% >0% - <20% >20%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.52. Diagrama de Flujo de Subproceso de Némina de Ajustes — Situacién Actual

Secretaria Asistente Analista

Recepcion oficio o
resolucién con
reclasificacion de
sueldo o puesto.

Envio de oficio o
resolucién con
reclasificacion de
sueldo o puesto.

Elaboracion de
Reforma Web con
las novedades

Elaboracién de
Noémina de Ajustes

Recepcion de
Ndémina de Ajustes

Envié de Néminas
Consolidadas

Revisién de Némina
de Ajustes

Subir Némina en
SPRYN

llustracién 42. Diagrama de Flujo de Némina de Ajustes — Situacion Actual
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.53. Andlisis del Valor Agregado de Subproceso de N&émina de Ajustes -
Situacién Actual

Tabla 31. Matriz de Valor Agregado de Némina de Ajustes — Situacion Actual
ANALISIS DE VALOR AGREGADO

Proceso: Administracion Salarial Fecha
Subproceso: Nomina de Ajuste 01-Dic-15

VAR (Real) SVA( Sin Valor Agregado)

Envio de oficio o resolucién con
X reclasificacion de sueldo o 5
puesto.

Recepcidn oficio o resolucién con

X reclasificacion de sueldo o 5
puesto.
. Elaboracion de Reforma Web con 15

las novedades

X Elaboracion de Nomina de Ajustes 35
X Envio de Néminas Consolidadas 10

X Recepcidn de Nomina de Ajustes 5
X Revision de Nomina de Ajustes 145

Subir Némina al SPRYN

Valor Agregado Cliente 2 21,28%
Valor Agregado Empresa 2 160 68,09%
Preparacién 2 10 4,26%
Espera 0 0 0,00%
Movimiento 2 15 6,38%
0 0 0,00%
0 0 0,00%
8 235 100%
89,36%
10,64%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.54. Representacién Grafica del Analisis de Valor Agregado de Subproceso de
NOomina de Ajustes - Situacion Actual

P — ——

Nomina de Ajustes - S. Actual

M Valor Agregado
m Sin Valor Agregado

llustracion 43. Diagrarﬁ de pastel de Andlisis de Valor AgregadoAde N6mina de Ajustes -
Situacion Actual
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.55. Diagrama de Flujo de Subproceso de Némina de Ajustes— Situacién Mejorada

Asistente Analista Encargado de MF

Recepcion de oficio o
resolucion con
reclasificaciéon de
sueldo o puesto.

>

p=
Q

Elaboracion de
Reforma Web con las
novedades

éAprueba
GERE )

Elaboracién de Revisién de Némina
Némina de Ajustes de Ajustes

Subir Némina en
SPRYN

Se generd
némina?

llustracién 44. Diagrama de Flujo de la Némina de Ajustes— Situacion Mejorada
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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El subproceso de Némina de Ajustes contaba con actividades sin valor agregado, las cuales
fueron eliminadas para mejorar el respectivo flujo, entre las actividades eliminadas se tiene el
envio de oficio o resolucién con reclasificacién de sueldo o puesto y el envio y recepciéon de
nomina de ajustes de la Asistente a la Analista de Talento Humano. La eliminacion de las
actividades mencionadas anteriormente disminuy6 el porcentaje de actividades sin valor
agregado dentro del subproceso, del 10.64% al 2.33%.

Como parte de las mejoras se procedi6 a incluir controles que permitan verificar el cumplimiento
de ciertas actividades y buscar solucién en caso de su no cumplimiento, entre los controles
implantados se tiene la comprobacion de la aprobacion de la reforma web por parte del ejecutivo
encargado en Ministerio de Finanzas, una vez aprobada dicha reforma se procede a elaborar la
némina de ajuste, caso contrario se envia nuevamente a asistente para su verificacion; otro
control es la confirmacion de generacion de némina en el SPRYN.

3.3.4.1.56. Andlisis del Valor Agregado de Subproceso de NoOmina de Ajustes -
Situacion Mejorada

Tabla 32. Matriz de Valor Agregado de Némina de Ajustes - Situacién Mejorada
ANALISIS DE VALOR AGREGADO
Proceso: Administracion Salarial Fecha

Subproceso: Nomina de Ajuste 01-Dic-15
VAR (Real) SVA( Sin Valor Agregado)
No. | V.AAC | V.AE P E M | A ACTIVIDAD TIEMPO EF. (minutos)
Recepcion oficio o resolucién con
1 X reclasificacion de sueldo o 5
puesto.
Elaboracion de Reforma Web con
2 X 15
las novedades
3 X Elaboracion de Némina de Ajustes 35
4 X Revision de Nomina de Ajustes 145
5 X Subir Nomina al SPRYN 15
TIEMPOS TOTALES 215
Método Actual
Composicion de actividades
N° Tiempo %
V..A.C |Valor Agregado Cliente 2 50 23,26%
\L.A.E |Valor Agregado Empresa 2 160 74,42%
P [Preparacion 1 5 2,33%
E |Espera 0 0 0,00%
M  |Movimiento 0 0 0,00%
| [Inspeccion 0 0 0,00%
A |Archivo 0 0 0,00%
TT [Total 5 215 100%
VA Valor Agregado 97,67%
SVA Sin Valor Agregado 2,33%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.57. Representacién Gréafica del Andlisis de Valor Agregado de Subproceso de
Nomina de Ajustes - Situacion Mejorada

Nomina de Ajustes - S. Mejorada |

m Valor Agregado J

m Sin Valor Agregado |

llustracién 45. Diagramé de pastel de Analisis de Valor Agregadio de Nomina de Ajustes-
Situacion Mejorada
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro

3.3.4.1.58. Cuadro Comparativo del Subproceso de N6mina de Ajustes

Nomina de Ajustes

80,00%

‘ 70,00%
60,00%
50,00%

‘ 40,00%

30,00%

21,28%23:26%

20,00%

10,00%

0,00% "
VALOR VALOR PREPARACION ESPERA MOVIMIENTO INSPECCION ARCHIVO
AGREGADO AGREGADO
CLIENTE EMPRESA

BACTUAL EMEJORADO

Ilustraciéfn 46. Diagra{mas de barras de Subprocesoide Ném{na ae AjL]stes
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.1.59. Indicadores del Subproceso de Nomina de Ajuste.

\[o]\V]]:13{3 OBJETIVOS FORMULA FRECUENCIA RESPONSABLE
Tiempo real en
L. Monitorear el tiempo | elaboracién y revision
Cumplimiento en . P . ;
o, utilizado en la de N6mina / Tiempo Analista de Talento
elaboraciony .. Mensual <1
.. L. elaboracién de programado en Humano
revision de némina . L, -
némina. elaboracion y revision
de Némina
LIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO <1 >1-<113 >1,13
\[e]\V/]:13{3 OBJETIVOS FORMULA FRECUENCIA RESPONSABLE
Porcentaje de errores| Verificar los errores Total de errores
cometidos enla cometidos durante | dectados dentro de la Analista de Talento
. - . . Mensual 0%
elaboracion de elaboracion de némina / Solicitudes Humano
némina de ajustes némina. de ajustes

LIMITES DE 6PTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO =0% >0% - <34% >34%
llustracién 47. Indicadores del Subproceso de Nomina de Ajuste
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.2. Analisis del Proceso de Acciones Legales de la Administracion
del Talento Humano.

El proceso Acciones Legales estara dividido en dos subprocesos: Control de Sanciones y
Seguimiento de Asistencia del Personal. Dentro de los subprocesos mencionados, se identificara
las actividades a realizar cuando se presenten novedades de faltas disciplinarias de empleados
en su lugar de trabajo, ademas de, identificar las actividades cuando se solicitan permisos,
licencias o vacaciones.

Cabe recalcar que el proceso de Clasificacion de Puesto no se esta llevando a cabo actualmente
dentro de las actividades normales del trabajo.



3.3.4.2.1. Diagrama de Flujo de Subproceso de Control de Sanciones

Gerencia Administrativa Director UATH

Recepcion de oficio
de presunta sancion

¢éSe solicita Sumario
Adm. En el oficio?

Elaboracién de
Informe de Sumario
Administrativo.

éla falta es
grave?

Elaboracion de Elaboracion de
Informe de falta Informe de Sumario
leve Administrativo.

éProcede el

iProcede? "
< umario Adm. 2

Aprueba
recomendaciones recomendaciones

) 4
A

FIN

llustracién 48. Diagrama de Flujo de Control de Sanciones
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.2.2. Indicadores del Subproceso de Control de Sanciones

Tabla 33. Indicadores del Subproceso de Control de Sanciones

\[e]\Y]:]:{3 OBIJETIVOS FORMULA FRECUENCIA RESPONSABLE
Monitorear el
- rendimiento de Total de oficios de X
Desempefio laboral -, Analista de Talento
empleados respectoa| presuntasancion / Anual 0%
de empleados . Humano
los oficios de presunta| Total de empleados
sancion
LIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO =0% >0% - <20% >20%

NOMBRE OBJETIVOS FORMULA FRECUENCIA

RESPONSABLE
Verificar |a eficiencia

del uso de los recursos| Total sanciones no

Eficiencia de
en activades aprobadas / Total de Analista de Talento
subproceso de . .. ., Anual 100%
. relacionadas al oficios de preseuncion Humano
control de saciones o . .
seguimientode  [de sanciones recibidos
sanciones

LIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO =100% >0% - <20% >20%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro




3.3.4.2.3. Diagrama de Flujo de Subproceso de Seguimiento de Asistencia

Recepcidn de
formularios justificativos
o solicitudes de
vacaciones

¢Procede e
justificativo o la
vacacion?

Ingreso de formularios y
solicitudes en Sistema
deTalento Humano

Seguimiento de
cumplimiento de lo
requerido

INICIO

llustracién 49. Diagrama de Flujo de Seguimiento de Asistencia
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.3.4.2.4.

NOMBRE

98

Indicadores del Subproceso Seguimiento de Asistencia

Tabla 34. Indicadores del Subproceso Seguimiento de Asistencia

OBJETIVOS

FORMULA

Asistencia del

Verificar las Asitencia

FRECUENCIA

METAS RESPONSABLE

Numero de faltas por Esta por Asitente de Talento
del empelado en su Mensual L
empleado . empleado definirse Humano
lugar de trabajo
META Esta por definirse dado que no existe un reglamento interno en la
Institucion
NOMBRE OBIJETIVOS FORMULA FRECUENCIA METAS RESPONSABLE
Verificar la efectividad
Efectividad de del trabajo de Total de novedades
ingreso de personal encargado ingresadas por dia / Diario 100% Asistente de Talento
requerimientos al del ingreso de Total de solicitudes humano
STH requerimientos al recibidas por dia
sistema
LIMITES DE OPTIMO ACEPTABLE
CUMPLIMIENTO 100% >80% - <100% < 80%

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro



3.3.4.3. Resumen Indicadores

TIPO CRITERIO

Tabla 35. Resumen de Indicadores

NOMBRE

FORMULA

UNIDAD DE
MEDIDA

99

FRECUENCIA RESPONSABLE

. Contratos no elaborados
Cumplimiento de .
L X / Total de doc de Analista de
N1 Eficacia ingreso de . % Mensual
ersonal ingresos de datos Talento Humano
P recibidos
L. Total de Avisos de .
L Cumplimiento con Analista de
N2 Eficacia A Entrada / Total de % Mensual
avisos de entrada Talento Humano
contratos elaborados
Porcentaje de
Errores generados en .
L errorenla L, Analista de
N3 Eficacia L., ndémina normal / Total % Mensual
elaboracion de de empleados Talento Humano
némina normal P
c limient Tiempo real en
umplimiento en , , . .
L P . elaboracién de némina / ., Analista de
N4 Eficacia elaboracion de ) Proporcidon Mensual
némina normal Tiempo programado en Talento Humano
elaboracién de némina
Cumplimiento en | Nominas no pagadas a Analista d
nalista de
N5 Efectividad pago de némina tiempo/ Total de Proporcion Semestral Talento H
alento Humano
normal ndéminas pagadas
Cantidad de formularios
de horas extras no
Pago de horas Analista de
N6 Eficacia gextras pagadas / Cantidad de % Mensual Talento Humano
u
formularios horas extras
recibidos
Tiempo real en
Cumplimiento en | elaboraciény revisién
L elaboracién de Némina / Tiempo » Analista de
N7 Eficacia .. ) y. / P Proporcion Mensual
revision de némina programado en Talento Humano
de horas extras | elaboraciény revisién
de Némina
. Tiempo real en
Tiempo de p oA
., eleboracion de accion
elaboracion de . )
o .., de personal / Tiempo L, Analista de
N8 Efectividad |accion de personal ) Proporcion Mensual
en lanémina de estimado en Talento Humano
X elaboracién de accién
subrogaciones
de personal
Errores generados en
Errores generados . .
L L. némina de Analista de
N9 Eficacia en néminade . % Mensual
subrogaciones subrogaciones / Total de Talento Humano
u i
& personal subrogante
... | Tiempo real de revision
Tiempo de revision .. . .
L .. de némina/ Tiempo ., Analista de
N10 Eficacia de némina de . L, Proporcion Mensual
décimos estimado de revision Talento Humano
ci
noémina
Porcentaje de
) tid Total de errores
errores cometidos .
L R dectados dentro de la Analista de
N11 Eficacia en la elaboracion .. % Mensual
de némina de némina / Total de Talento Humano
. . empleados
décimos
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Tiempo de revision

Tiempo real de revision
de némina/ Tiempo

Analista de

N12 Eficacia de némina de . o, Proporcion Mensual
. estimado en la revision Talento Humano
liquidaciones ..
némina
Errores detectados en el
L Errores de calculo |calculo de Igiuidaciones Analista de
N13 Eficacia .. % Mensual
de liquidaciones | /Total de empelados Talento Humano
liquidados.
Tiempo real en
Cumplimiento en | elaboracidny revisidn
elaboracion de Némina / Tiempo Analista de
N14 | Efectividad .. , y' / & Proporcion Mensual
revision de némina programado en Talento Humano
fondo de reservas | elaboraciony revisién
de Némina
Porcentaje de Total de errores
errores cometidos | dectados dentro de la .
S . o Analista de
N15 Eficacia en laelaboracion | ndémina /Empleados % Mensual
.. Talento Humano
de némina de con derecho afondo de
fondos de reserva reserva
Tiempo real en
Cumplimiento en | elaboracidon y revision
elaboracion de Némina / Tiempo Analista de
N16 Eficacia L. ) y' / P Proporcidn Mensual
revision de ndmina programado en Talento Humano
de ajustes elaboracién y revision
de Némina
Porcentaje de
kX Total de errores
errores cometidos .
L i dectados dentro de la Analista de
N17 Eficacia enlaelaboracion | |, . % Mensual
.. némina / Solicitudes de Talento Humano
de néminade )
. ajustes
ajustes
Desempeiio Total de oficios de .
. L, Analista de
N18 Eficacia laboral de presunta sancion / Total 0% Anual
Talento Humano
empleados de empleados
Eficiencia de Total sanciones no
L aprobadas / Total de Analista de
N19 Eficacia subproceso de .. o, 100% Anual
X oficios de preseuncion Talento Humano
control de saciones . .
de sanciones recibidos
L Asistencia del Numero de faltas por Estd por Asitente de
N20 Eficacia L Mensual
empleado empleado definirse Talento Humano
Efectividad de Total de novedades
ingreso de ingresadas por dia Asistente de
N21 | Efectividad gres & por dia / 100% Diario
requerimientos al Total de solicitudes Talento humano
STH recibidas por dia
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.4. Diagramade Ishikawa

Se realizé el diagrama de Ishikawa para determinar los principales causas que estan dentro del
problema analizado, los cuales no permiten el logro y cumplimiento de los objetivos que se han
propuestos. Al aplicar esta herramienta se muestran las causas por las cuales se presentan los
problemas y de esta manera se propondra mejoras dentro del proceso.



3.4.1.

Inadecuada Distribuciéon de Funciones

Manual de Funciones
no especifico
@—— Falta de Politicas en la distribucién de Tareas
Falta de Manual de Procesos
Falta de Planificacién

No existen controles de supervisién

_ linadecuada distribucion
de Funciones

Supervisiéon
ineficiente
Alta Rotaciéon
del personal Sistemas informaticos

Desorganizacién de Desactualizados

Toma de decisiones los superiores

empiricas

Mano de Obra

llustracién 50. Diagrama de Ishikawa - Inadecuada Distribucién de Funciones
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.4.2. Sistemas Informaticos no automatizados

¢ Inadecuado disefio del ambiente
del sistema

No existe un histérico de datos

No existe conexién de datos con los otros
sistemas de informacién

De otras areas
No existen controles de supervisién

Falta de Planificacién

‘ISistemas informatico
> .
no automatizados

Personal no capacitado
Sistemas informaticos
No existe suficiente Desactualizados

Personal

Mano de Obra

llustracién 51. Diagrama de Ishikawa - Trabajos de otras areas o competencias realizados por el personal
Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro
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3.5. Técnica 5W-1H aplicada para el analisis de las Causas

104

Es la herramienta que ayuda a analizar la causa raiz de los problemas establecidos en el Ishikawa, para luego determinar soluciones como se desarrolla a

continuacion:

3.5.1.

#Causa Causa

Toma de
1 decisiones
empiricas

Toma de decisiones empiricas

Tabla 36. Matriz de 5w's y 1 H de Problema "Toma de decisiones empiricas"

éQué? éQuién? éDonde? éCuando? éComo? éCon qué?
.. . 4 Mes 1 Instrumentos
Actividad Secuencial Responsable Area . . Recursos
S2 S3 de Trabajo
., L . ., Unidad de Reunién con
Revision de actividades | Direccion de
de personal UATH Talento personal Documentos
P Humano UATH
Planificar distribucion de | Direccion de Unidad de R?um?r’\
. Talento Direccion y Documentos
funciones UATH .
Humano Asistente
Asignar actividades . - Unidad de Reunion con
e, Direccion de
segun distribucidn de UATH Talento personal Documentos
funciones Humano UATH
- o . ., Unidad de Revisién de
Verificar cumplimiento | Direccion de L
.. . . Talento actividades Documentos
de actividades ejecutivas | UATH .
Humano realizadas

éPor qué?

Mejorar la
ejecucion de
requerimientos
solicitados de
manera mas
eficiente.

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro



3.5.2.

Tabla 37 Matriz de 5w's y 1 H de Problema “No existe conexion de datos con los otros sistemas informaticos de las diferentes areas”

é¢Quien?

éDonde?

Sistemas No existe conexion de datos con los otros sistemas informaticos de las diferentes areas

éCon que?

105

éPor que ?

No existe conexion de datos
con los otros sitemas
informaticos de las diferentes
areas.

Analista de

Talento Humano

Analizar el ambiente de trabajo del actual UATH Sistemas Equipos de
Sistema. Talento Humano Computo
Determinar cual es lainformacién que Analista de
. . UATH Documentos Documentales
requiere la UATH de los otros sistemas. Talento Humano
Comunicarse con del departamentode  [Encargado Dept. . )
i . ) o X Correos/Reuniones | Mails/Documentos
soporte Técnologico. Técnoligico Tecnoldgco
Envio los requerimientos para el enlace Asistente de
. g P UATH Documentos Documentales
de los sistemas. Talento Humano
L . Asistente de .
Seguimiento de los requerimientos UATH Documentos/correos | Mails/Documentos

Para evitar
que se
realicen

actividades
que no

agreguen
valorya que
se hacen
manualmente

Autor: Andrea Chuiza — Janny Claro



CAPITULO 4
4.1. Conclusiones y Recomendaciones

Después de haber realizado el disefio de los procesos y haber determinado los indicadores que
controlaran las actividades, se procedera con la respectiva identificacién de las conclusiones
para de esta manera inferir las recomendaciones necesarias que deberan tener en cuenta la
Unidad de Administracion del Talento humano y darle su respectivo seguimiento.

4.1.1. Conclusiones

1. La Unidad de Administracién del Talento Humano no cuenta con procesos formarles
documentados por lo cual se dificulta la realizacion de las actividades de los procesos.

2. No se cuenta con politicas internas documentadas que ayuden y mejoren el trabajo de
los empleados para evitar errores que alteren fuertemente las actividades, ya que ahora
solo las llevan de manera empirica.

3. A pesar de que existe un manual de funciones donde se determina el alcance de cada
puesto, internamente no se esta cumpliendo a cabalidad.

4. Existe sobrecarga de trabajo en determinados empleados, ya que las funciones que han
sido distribuidas entre todos los empleados que conforman el area es inadecuada.

5. Dentro del area se realizan trabajos que no son necesariamente de su competencia, pero
debido a que el personal que labora alli tiene acceso a esa informacién, se delega dicho
trabajo para su realizacion.

6. EIl area no esta cumpliendo con la reforma estatutaria designada para la Unidad de
Administracién del Talento Humano, ya que mucho de los productos que indica la
reforma no se llevan a cabo.

7. Frecuentemente dentro de la realizacién de la nédmina de empleados se presenta el
calculo erréneo del Impuesto a la Renta, debido a que el valor de los ingresos de los
empleados es mal calculado por el sistema del Ministerio de Finanzas, lo que implica la
utilizacion de tiempo y recursos humano en la correccion de dichos valores.

8. Ladocumentacion necesaria para la elaboracién de los contratos o acciones de personal
son enviadas en algunas ocasiones fuera de tiempo normal.

9. Sistema informatico desactualizado en proceso de automatizacion.

10. No se cuenta con politicas que ayuden y mejoren el trabajo de los empleados para evitar
errores gque alteren fuertemente las actividades, tal como es el caso de la recepcion de
reportes de descuentos de asociaciones a empleados que se liquidaran, ya que es
necesario recibir esa informacion maximo 15 dia después de solicitarse, pero en
reiteradas ocasiones se toman mas del tiempo previsto.



4.1.2.

10.

11.

Recomendaciones

Implementar y mantener actualizado un sistema de gestion dentro de cada uno de los
procesos que se llevan a cabo en la Unidad de Administracion del Talento Humano.

Realizar un estudio que permita determinar de manera mas clara las actividades que se
realiza dentro del departamento por cada empleado, siendo necesario definir un Manual
de Funciones preciso.

Definir formalmente las politicas internas del area y transmitirlas al personal involucrado.

Definir claramente las actividades y responsables de las mismas para evitar duplicidad
de funciones o sobrecarga de trabajo.

Compartir la informacién con otros departamentos que la requieran para que ellos
elaboren los requerimientos que solicitan.

Revisar y natificar los cambios que tendria la reforma estatutaria aprobada por la
institucién de educacion.

Trabajar en la mejora continua de los sistemas utilizados en la unidad, ayudando a la
automatizacioén de los procesos.

Implementar o actualizar el sistema informatico de Talento Humano para que esté
enlazado con las demés &reas con las cuales se trabaja frecuentemente.

Mejorar la comunicacion de los empleados del area con los empleados de los diferentes
departamentos de la institucion con el objetivo de buscar solucién al retraso en el envio

de cierta informacion necesaria para el desarrollo de las actividades.

Implementar indicadores y ejecutarlos para mejorar el control dentro de las actividades
de cada proceso.

Implementar una supervisién continua a los empleados.
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ANEXOS



