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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion consiste en la implementacion de un sistema de
talento humano para el Servicio de Rentas Internas, que permita tener una vision
integral de los macro procesos, procesos y subprocesos de la Gestion de Talento
Humano dentro de la Institucion, con una diagramacidon de los mismos orientada a

competencias y a una herramienta tecnoldgica.

El problema de investigacion responde a la falta de integralidad en los procesos de
talento humano y la dependencia de un sistema caduco orientado al pago de némina.
El presente trabajo de investigacion permitirda tener un mapa de procesos para la
Gestion de Talento Humano, con alcances definidos, productos establecidos y una

vision holistica de los subsistemas en mencion.

La parte final de este trabajo responde a un ejemplo a manera de piloto de dos
subsistemas de talento humano que son: Clasificacion de Puestos y Evaluacion de
Desempefio, mediante los cuales se evidencia que el sistema integral de procesos
basado en competencias con una orientacién a un aplicativo tecnoldgico propuesto,
es viable para el beneficio de la Direcciéon Nacional de Talento Humano del Servicio

de Rentas Internas.



ABSTRACT

This research involves the implementation of a human talent system to the Internal
Revenue Service, which allows a comprehensive view of the macro processes,
processes and threads of the Human Resource Management within the institution,

with a layout of these processes aimed at both skills and as a technological tool.

The research problem responds to the lack of comprehensiveness in the human
talent processes and dependency-oriented to a payroll outdated system. This
research will allow having a process map for Human Resource Management, with a
defined scope, established products and a holistic view of the subsystems previously

described.

The final part of this work responds to an example as a pilot of two subsystems of
human talent which are: Job Classification and Performance Evaluation, whereby it is
evident that the whole system based on skills with an orientation to a proposed
technological application, is viable and brings much benefit to the Human Resource -

National Leadership of the Internal Revenue Service.



1. INTRODUCCION

La gestion del talento humano requiere de varios elementos para una adecuada
administracién que coadyuven al cumplimiento de objetivos institucionales; asi, el
principal elemento, corresponde a las personas que conforman las organizaciones,
el talento del ser humano es el potencial intelectual de cada individuo sobre una
area del conocimiento especifica y su habilidad para aplicar ese conocimiento en
tareas puntuales, asi como sus demas capacidades, experiencias, aptitudes,

motivaciones e intereses personales que inciden en la produccion de resultados.

Otro elemento para una adecuada gestion del talento humano son los procesos
internos que se generan en cada unidad administrativa, los cuales deben estar
claramente identificados y levantados con la finalidad de medir el nivel de
eficiencia y el porcentaje de aportacion al cumplimiento de resultados y objetivos

establecidos por la organizacion.

Asimismo, se requiere disponer de herramientas informaticas que permitan
guardar y acceder de manera oportuna, eficiente y confiable a toda la informacion
del personal en cada uno de los subsistemas; y, a su vez, facilite la generacién de
reportes, procesamiento de datos, estadisticas, entre otros medidores de gestion,

que permitan la optimizacion de la administracion del talento humano.

Finalmente, es preciso conocer y aplicar de manera adecuada la normativa legal
vigente, que regula las actividades de contratacion, permanencia y desarrollo del
talento humano en el sector publico ecuatoriano, elementos que, entre otros,

aportan para una eficiente gestion del talento humano.

Con fundamento en estos elementos y para objeto de la presente investigacion, se
ha tomado como muestra a la Direccion Nacional de Talento Humano del Servicio
de Rentas Internas, en donde se ha evidenciado que la organizacién en el trabajo



responde a una visidn empirica de procesos, ya que muchos de ellos se
encuentran sin levantar y los pocos procesos levantados no poseen una debida
caracterizacion y definicion de su alcance, esto ha ocasionado una falta de
integralidad y la creacién de silos de informacion entre las diferentes areas de la

Direccion Nacional de Talento Humano.

Por otra parte, el sistema informatico de talento humano denominado “SIGETH?,
utilizado en el Servicio de Rentas Internas, se ha limitado al pago de las
remuneraciones y gestion documental, a través del registro de acciones de
personal de los movimientos administrativos efectuados a los servidores publicos
de la institucion, sin considerar la interrelacion de todos los procesos de los
subsistemas de Talento Humano, ni las competencias establecidas en el Manual

de Puestos Institucional.

En tal razdén, el presente trabajo de investigacion, propone el desarrollo e
implementacion de un Sistema Integral de Talento Humano por competencias,
basado en procesos, con orientacion a un componente tecnoldgico para la
Direccion Nacional de Talento Humano del Servicio de Rentas Internas, con el
objetivo de integrar todos los procesos y a la vez tener una herramienta eficiente y

efectiva para la 6ptima administracion del talento humano.

En el Capitulo Uno: Introduccién, se tratara sobre las generalidades vy
antecedentes de la institucion para conocer su misidn, vision, objetivos

estratégicos, valores, organizacion y planteamiento del problema.

El Capitulo Dos: Marco Tedrico, dara a conocer la teoria sobre los subsistemas de
talento humano, las competencias de los seres humanos aplicadas a la

organizacion y la gestion de procesos.

Por su parte, el Capitulo Tres: Metodologia, establecera el esquema para el

levantamiento de procesos en los diferentes subsistemas de talento humano.



El Capitulo Cuatro: Resultados y Discusiones, desarrollara la metodologia
establecida para el levantamiento de procesos de talento humano, su
caracterizacion y mapeo, insumo fundamental para establecer un modelo integral
de talento humano y comprobar su integracion, tomando como ejemplo a los
procesos de Clasificacién de Puestos y Evaluacion del Desempenio, a través de un

piloto desarrollado en Excel.

Finalmente, en el Capitulo Cinco, se estableceran conclusiones vy
recomendaciones en base al aprendizaje obtenido y al desarrollo de Ila

investigacion.



1.1 GENERALIDADES Y ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION
1.1.1 HISTORIA

En 1997, el Congreso Nacional consider6 indispensable modernizar la
administracién de rentas internas, que hasta ese entonces estuvo administrada
por el Ministerio de Finanzas, a través de la Direccion General de Rentas. El
principal objetivo de esta modernizacion fue incrementar las recaudaciones que
garantizan el financiamiento del presupuesto del estado, reducir la evasion y
fraude fiscal en los contribuyentes; e incrementar los niveles de moralidad
tributaria en el pais. En este sentido, se aprueba la creacion del Servicio de
Rentas Internas (SRI) mediante la Ley No. 41 del 13 de noviembre de 1997,
publicada en el Registro Oficial No. 206 del 02 de diciembre de 1997.

Desde entonces la administracidn tributaria ha evolucionado, consolidandose
actualmente en una institucion con reconocimiento social y gubernamental por sus

altos niveles de recaudacion.

El Servicio de Rentas Internas mantiene una estructura organizacional por
procesos, con una oficina central encargada del establecimiento de politicas y
lineamientos para toda la organizacién; y nueve direcciones zonales, encargadas
de operativizar la gestion tributaria, con énfasis en la atencion al contribuyente
mediante la implementacion de servicios tecnoldgicos que asisten al mismo en el

cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

La recaudacién de impuestos administrados por el Servicio de Rentas Internas
(SRI) en los ultimos dieciocho afios incrementd su valor, pasando de US $ 1.423,4
millones de ddélares en el afio 1997 a US $ 13.950 millones de ddélares en el afo

2015, cifra tomadas de las estadisticas del SRI a diciembre 2015.



Los tributos que administra el Servicio de Rentas Internas son los siguientes:

1. Impuestos sobre la Renta, Utilidades y Ganancias de Capital
* Impuesto a la Renta

* Impuesto a los Ingresos Extraordinarios

2. Impuestos sobre la Propiedad
* Impuesto a las Tierras Rurales
* Impuesto a los Activos en el Exterior

* Impuesto sobre la Propiedad de los Vehiculos Motorizados

3. Impuestos Generales sobre el Consumo

* IVA — Impuesto al Valor Agregado

4. Impuestos Selectivos

* ICE — Impuesto a los Consumos Especiales

5. Impuestos sobre Transacciones Financieras

* Impuesto a la Salida de Divisas

6. Impuestos ambientales (verdes)
* Impuesto a la compra de vehiculos usados
» Impuesto ambiental a la contaminacion vehicular

* Impuesto redimible a las botellas plasticas

1.1.2 MISION

Contribuir a la construccion de ciudadania fiscal, mediante la concientizacion, la
promocién, la persuasién y la exigencia del cumplimiento de las obligaciones

tributarias, en el marco de principios y valores, asi como de la Constitucion y la



Ley; de manera que se asegure una efectiva recaudaciéon destinada al fomento de

la cohesion social (Registro Oficial, 2014).

1.1.3 VISION

Ser una institucion que goza de confianza y reconocimiento social por hacerle bien
al pais.

Hacer bien al pais por nuestra transparencia, modernidad, cercania y respeto a los
derechos de los ciudadanos y contribuyentes.

Hacer bien al pais porque contamos con funcionarios competentes, honestos,
comprometidos y motivados.

Hacer bien al pais por cumplir a cabalidad la gestidén tributaria, disminuyendo

significativamente la evasion, elusién y fraude fiscal (Registro Oficial, 2014).

1.1.3.1 Vision de la Direccion Nacional de Talento Humano

Ser una unidad estratégica que promueve el bienestar y el desarrollo integral de
nuestro talento humano hacia la consecucion de los objetivos institucionales
basados en la practica de los valores del Servicio de Rentas Internas. (Servicio de

Rentas Internas, 2012)

1.1.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL SRI

e Incrementar la eficiencia y efectividad en los procesos de asistencia y
control enfocados al cumplimiento tributario, sustentados en un modelo de
gestion de riesgos.

e Incrementar la aplicacion de los principios constitucionales en materia
tributaria.

e Incrementar la conciencia de la ciudadania acerca de sus deberes y
derechos fiscales.

e Incrementar la eficiencia operacional.



e Incrementar el desarrollo del talento humano.

e Incrementar el uso eficiente del presupuesto (Servicio de Rentas Internas,
2012)

1.1.4.1 Objetivos estratégicos de la Direccion Nacional de Talento Humano

La Direccion Nacional de Talento Humano cuenta con dos objetivos estratégicos

que se fueron establecidos dentro del Plan Estratégico Institucional 2012-2015:

e Incrementar el desarrollo profesional y bienestar del talento humano
MEDIANTE la ejecucién de programas de capacitacion y salud ocupacional

con un enfoque ético.

e Incrementar la eficiencia en la aplicacion de los subsistemas de
planificacion del talento humano MEDIANTE la implementacion de un
modelo de planificacién, descripcion, valoracion, clasificacion y evaluacién

del desempeno. (Servicio de Rentas Internas, 2012)

1.1.5 VALORES Y PRINCIPIOS DEL SRI

De acuerdo a lo establecido en el articulo 3 del Cdédigo de Etica del SRI, las
actuaciones y conductas de los servidores deberan regirse conforme los

siguientes valores y principios:

1.- Conocimiento y cumplimiento de la Constitucion de la Republica del
Ecuador y de la legislacion ecuatoriana.- Las actuaciones y conductas del
personal del Servicio de Rentas Internas deben guardar conformidad con las

disposiciones constitucionales y legales.



2.- Confidencialidad o reserva.- El personal del Servicio de Rentas Internas debe
mantener la confidencialidad o reserva de la informacion que esta Administracion

Tributaria custodia, conforme a la ley.

3. Vocacion de Servicio.- El personal del Servicio de Rentas Internas debe
mantener una actitud orientada al servicio y caracterizada por la calidad, la calidez
y la oportunidad en la atencion a las ciudadanas y los ciudadanos; y a sus

compafneros de trabajo.

4.- Honradez.- Las actuaciones y conductas de las servidoras y los servidores del
Servicio de Rentas Internas deben realizarse con equidad, sin privilegiar ni
discriminar a nadie a través de la dispensa de favores o servicios especiales en el
desempefio de su cargo, ni recibir beneficios ni remuneraciones adicionales a los

que legalmente tengan derecho.

5.- Honestidad.- El personal del Servicio de Rentas Internas debera actuar

siempre con base en la verdad con probidad, rectitud y justicia.

6.- Responsabilidad social.- El personal del Servicio de Rentas Internas debe
procurar hacerle bien al pais, mediante la contribucion activa y voluntaria al
mejoramiento social, convirtiéndose en un referente en el sector publico
ecuatoriano e internacional, con el objetivo de mejorar la situacién competitiva de
la sociedad y su autoestima asi como la del sector publico, creando ciudadania

fiscal.

7.- Responsabilidad ambiental.- El personal del Servicio de Rentas Internas
debe manifestar en sus actuaciones respeto al medio ambiente y al ecosistema,
promoviendo el uso racional de los medios y herramientas de trabajo, conducta
que se reflejara en nuestras actividades profesionales y personales.



8.- Transparencia y participacion.- El personal del Servicio de Rentas Internas
debera ajustar su conducta al derecho que tiene la sociedad de estar informada
sobre la actividad de la Administracion; tiene por objeto generar un ambiente de
confianza, seguridad y franqueza, de tal manera que los ciudadanos estén
informados y conozcan las responsabilidades, procedimientos, normas y demas

informacion generada por la institucion, permitiendo la participacion social.

9.- Compromiso.- El personal del Servicio de Rentas Internas tiene la aptitud y
actitud de colaboracion con la institucion, prestando sus servicios con ahinco y

esmero en cada funcién encomendada y con sentido de pertenencia.

10.- Equidad.- El personal del Servicio de Rentas Internas fomentara el
cumplimiento y aplicacién de los derechos y garantias de las ciudadanas y de los

ciudadanos, en un ambiente de justicia.

11.- Respeto.- El personal del Servicio de Rentas Internas propendera el
establecimiento de relaciones interpersonales sanas en un marco de tolerancia y
observancia a los derechos y a la dignidad humana, en sus diferentes
manifestaciones. Se propendera el respeto a la interculturalidad vy

plurinacionalidad.

12.- Colaboracién.- El personal del Servicio de Rentas Internas debera tener
predisposicién para contribuir de manera activa en sus relaciones con su equipo
de trabajo, con otros departamentos o areas, e incluso con personal de otras
entidades publicas, para el cumplimiento de los fines y logro de los objetivos

institucionales.

13.- Solidaridad.- El personal del Servicio de Rentas Internas debe procurar el
bienestar de sus comparieros, conciudadanos y, en general de los demas seres

humanos. (Servicio de Rentas Internas, 2012)
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1.1.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

La estructura organizacional del Servicio de Rentas Internas, se alinea con su
mision y se sustenta en la filosofia y enfoque de productos, servicios y procesos
enfocados a la identificacion de riesgos, con el propdsito de asegurar su
ordenamiento organico, misma que se encuentra plasmada en el Estatuto

Organico de Gestion Organizacional por Procesos. (Registro Oficial, 2014)

Los procesos que elaboran los productos y servicios del Servicio de Rentas
Internas, se ordenan y clasifican en funcién de su grado de contribucion o valor

agregado al cumplimiento de la misién institucional.

Los procesos gobernantes orientan la gestidn institucional a través de la
formulacion de politicas y la expedicion de normas e instrumentos para poner en

funcionamiento a la organizacion.

Los procesos que agregan valor generan, administran y controlan los productos y
servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con la mision
institucional, denotan la especializacion de la mision consagrada en la Ley y

constituyen la razén de ser de la institucion.

Los procesos habilitantes de asesoria y apoyo estdan encaminados a generar
productos y servicios para los procesos gobernantes, agregadores de valor y para

si mismos, viabilizando la gestion institucional.

A continuacién se indica graficamente la estructura organizacional por procesos
del SRI.
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1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

A través de la observacion y gestion laboral en la Direccion Nacional de Talento
Humano del Servicio de Rentas Internas se ha podido presenciar que por temas
normativos de exigencia en el sector publico se ha aprobado en el mes de
noviembre de 2014 la implementacion del Estatuto Organico por Procesos, mismo
que para los procesos habilitantes de apoyo como por ejemplo la Gestion de
Talento Humano, su propuesta responde a una vision muy general, es decir, con
procesos sin una debida caracterizacion y sin una definicion éptima del alcance, lo
que ha ocasionado que no exista una integracion entre los procesos de talento
humano ya que cada uno de los subsistemas trabaja en forma independiente
creando silos de informacion y Unicamente ejecutan las actividades que son
competencia de cada unidad, cumpliendo con temas especificos de acuerdo a sus
necesidades plasmadas en una estructura jerarquizada lo que ocasiona demoras y

re-procesos.

Por otro lado, se cuenta con una normativa vigente limitada y un crecimiento
sostenido de la Institucion, mismo que ha generado inconvenientes en la atencion
al cliente interno al no satisfacer sus requerimientos de forma oportuna debido a la
falta de un sistema de talento humano dinamico que permita la integracion con los

demas subsistemas para una alta optimizacion en todas sus fases.

Ahondando la problematica, se utiliza la aplicacion informatica denominada
“SIGETH”, cuya funcionalidad se ha limitado unicamente al pago de las
remuneraciones y a una gestién documental a través de acciones de personal que
registran los movimientos administrativos de los servidores publicos de la
institucion. Dicha aplicacion informatica presenta un serio problema que afecta a la
sostenibilidad de la Direccion Nacional de Talento Humano en el tiempo, ya que
actualmente es administrada por una sola persona que fue quien la desarrolld,

generando una dependencia hacia ella y a su conocimiento informatico ya que no
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se ha realizado replica alguna o entregado un manual de uso para su

administracién y cambios que se requieran en el presente o futuro.

Por lo tanto, al ser el Servicio de Rentas Internas una institucion estratégica para
la recaudacion de fondos que aportan al presupuesto general del estado y que se
encuentra en constante evolucion, requiere tener una administracion eficiente y
oportuna de su principal activo que es el talento humano, por lo que de
mantenerse el panorama actual dentro de la Institucion existiria un enorme riesgo
que repercutiria en los intereses institucionales, por lo que se ha visto la necesidad
de proponer un sistema integral de talento humano basado en procesos con
orientacion a un componente tecnolégico para la Direccion Nacional de Talento

Humano del Servicio de Rentas Internas.

Dicho sistema, se fundamentara en la caracterizacién, disefio, redisefio y
levantamiento de todos los procesos que integran la Gestion del Talento Humano,
enfatizando un piloto de prueba que permita ver la interaccion entre los procesos

de Clasificacién de Puestos y Evaluacion del Desempefio.

1.3 FORMULACION Y SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢, Como se puede desarrollar un sistema integral de talento humano por
competencias basado en procesos y orientado a un componente tecnoldgico para

la Direccion Nacional de Talento Humano del Servicio de Rentas Internas?

¢, Coémo conocer la situacién actual de los procesos de talento humano de la

Direccion Nacional de Talento Humano del SRI?

¢.De qué manera se puede disefar e integrar los procesos de talento humano

conforme a la normativa vigente?
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¢, Como se puede desarrollar el mapa de proceso de la gestion del talento

humano?

¢, Como se puede establecer las primeras evidencias del sistema integral de

talento humano por competencias basado en procesos?

1.4 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivo General

Desarrollar e implementar un sistema integral de talento humano por
competencias basado en procesos y orientado a un componente tecnoldgico para

la Direccion Nacional de Talento Humano del Servicio de Rentas Internas.

Objetivos Especificos

e Realizar un diagndstico inicial de los procesos de talento humano para

conocer la linea base sobre la cual se podra integrar los procesos.

e Disenar e integrar los procesos de talento humano conforme a la normativa

vigente.

e Desarrollar el mapa de proceso correspondiente a la gestion de talento

humano.

e Implementar un piloto de prueba que permita ver la interaccion entre los

procesos de Clasificacion de puestos y Evaluacion del desempefio.
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1.5 JUSTIFICACION

Una adecuada gestion del talento humano en toda organizacion, coadyuva al logro
de objetivos institucionales, y en este proposito una Optima estructura por
procesos permite integrar todos los subsistemas de talento humano
enmarcandose en la normativa vigente y facilitando la operatividad en su gestion y

la toma de decisiones gerenciales a nivel estratégico.

Al poder integrar todos los procesos de talento humano se puede establecer la
interrelacion que tiene cada subsistema de talento humano, asi como los cuellos
de botella que afectan al normal flujo de la informacién. De esta manera se podra
gestionar la estructura organizacional oOptima para la Direccidén Nacional de

Talento Humano del Servicio de Rentas Internas.

Asi mismo, se podra contar con la linea base de procesos estandarizados que
seran el punto de partida para poder sistematizarlos a través de una herramienta

informatica que permita la interrelacién de los mismos.

1.6 ASPECTOS METODOLOGICOS

Los métodos de investigacion a utilizarse en el estudio de investigacion, sera de
acuerdo a las necesidades y proyecciones planteadas en el tema de estudio,
nuestra investigacion se enfocara en el método: analitico-sintético y sistematico.

Por medio del método Analitico-sintético se lograra la separaciéon de las partes de
un proceso, con el objeto de estudiarlas y examinarlas por separado, para ver la
relacion que existe entre los elementos que conforman dicho proceso como un
todo; y a su vez, interrelacionar los procesos que correspondan para una

integracion total en la gestion del talento humano.

La metodologia sistémica a través del analisis sistémico, como paso previo a la

construccion del modelo, nos permitira conocer un sistema y los fenomenos
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futuros que pueda producir. Es asi que mediante este método se revisara los
procesos a partir de sus componentes y su secuencia, esa relacion determina por
un lado la estructura del proceso y por otro su dinamica e interrelacion con los

procesos intervinientes en la gestion del talento humano.

Instrumentos.- La obtencion y analisis de datos primarios se estructuraran por

medio de los siguientes instrumentos:

Entrevistas: Se realizaran conversaciones con los responsables de los procesos
de la Direccion Nacional de Talento Humano, para conocer su percepcion acerca
de los procesos de Talento Humano, el grado de madurez de los mismos,
informacion levantada o existente de los procesos, entre otros aspectos, con la
finalidad de conocer la situacion actual de los procesos relacionados a la gestion

del talento humano.

Focus Group: Se realizaran talleres de validacion de procesos con los
responsables de la Direccién Nacional de Talento Humano, por cuanto son los
conocedores de los productos o servicios que se generan en cada una de sus
unidades administrativas. En dichos talleres se elaborara un acta de los puntos
tratados para poder obtener un entendimiento sobre la situacion actual de los

procesos relacionados a la gestion del talento humano.

Informacioén bibliografica: Debera dirigirse al registro de hechos ejecutados en la
institucion y plasmados en los documentos institucionales como son instructivos,
procedimientos, manuales, etc., que permitan conocer y analizar lo que realmente
sucede en la unidad o tema que se investiga, asi también se utilizaran libros que

permitan conceptualizar el marco tedérico en el desarrollo de la investigacion.
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2. MARCO TEORICO

2.1 GESTION DEL TALENTO HUMANO

La palabra talento segun la Real Academia Espanola significa capacidad para el
desempefio o ejercicio de una ocupacioén. Para (Chiavenato, 2002) en su libro
Gestidn del Talento Humano conceptualiza este término indicando su dependencia
hacia aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura organizacional,
la actividad economica de la empresa, la tecnologia utilizada, los procesos
internos, entre otras variables importantes. También indica, que la gestion del
talento humano permite la colaboracién eficaz de los empleados para alcanzar los
objetivos organizacionales e individuales, tratando a las personas como socias de
la organizacién, y como tales, proveedoras de habilidades, capacidades y sobre

todo del mas importante aporte a las organizaciones: el conocimiento.

Como socios de la organizacién son capaces de conducir a la empresa a la
excelencia y al éxito, invirtiendo su esfuerzo, dedicacién, responsabilidad,
compromiso, riesgo, etc., con la esperanza de recibir retornos como: mejores

salarios, incentivos financieros, crecimiento profesional, carrera, etc.

A continuacién se observara el esquema de los procesos de la gestidén del talento

humano, asi como una breve descripcién de cada uno de ellos:
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Figura 2.- Estructura de los subsistemas de Talento Humano
(Chiavenato, 2002)

2.1.1 ADMISION DE PERSONAS

Los procesos de admisidon de personas se hallan relacionados con el suministro de

personas en la organizacion, estos procesos responden por los insumos humanos

e implican todas las actividades relacionadas con investigacion de mercado,

reclutamiento y seleccion de personas; asi como su integracion a las tareas

organizacionales. (Chiavenato, 2002)

2.1.1.1 Reclutamiento de personas

Es el proceso mediante el cual se atrae candidatos con caracteristicas especificas

para un determinado puesto de trabajo dentro de una organizacion; la cual oferta

al mercado, sus vacantes y necesidades de personal como oportunidades de

empleo, en conclusion el reclutamiento para que sea efectivo debe contar con la

mayor cantidad de candidatos, que pasan a ser el insumo principal del siguiente

proceso que es la seleccion de personal.

Existen muchas metodologias para reclutar personal; sin embargo, minimo se

debe considerar las siguientes fases: Investigacion interna (personas que requiere

la organizacién), Investigacion externa (lo que el mercado laboral ofrece), y

técnicas de reclutamiento por aplicar.



19

INVESTIGACION INTERNA.- Consiste en la verificacion de personal interno que
pueda solventar las necesidades de personal dentro de la organizacién a corto,
mediano y largo plazo. Esta investigacion interna de personal trae buenos
resultados cuando las organizaciones han alcanzado altos niveles de madurez en
todos los procesos de talento humano, y cuentan con planes de sucesion,
formacion, desarrollo que permite reemplazar facilmente cualquier necesidad de

personal.

INVESTIGACION EXTERNA.- Consiste en la identificacién de personal que se
encuentra en el mercado laboral externo, este analisis de candidatos atiende a
diferentes necesidades de la organizacion, y busca entender las diferentes
expectativas y aspiraciones de los futuros aspirantes, para lo cual se utilizan

diversos medios de comunicacién dependiendo del personal que se necesite.

TECNICAS DE RECLUTAMIENTO.- Son los medios o herramientas mediante los
cuales se pretende llegar al candidato mas deseado para la organizacion; y este
proceso dependera de la decisidn de hacerlo a través de un reclutamiento interno
o externo. El proceso de reclutamiento termina cuando el candidato llena su

solicitud de empleo o presenta su curriculo vitae a la organizacion.

Reclutamiento interno.- es cuando al presentarse una determinada vacante la
empresa trata de llenarlo mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales
pueden ser ascendidos, trasladados o transferidos con ascensos. Se basa en

datos e informaciones relacionadas con otros subsistemas a saber:

¢ Resultados obtenidos en las pruebas de seleccidn a su ingreso

¢ Resultados de evaluaciones del desempeio interno

¢ Resultados de los programas de entrenamiento en los que participd

¢ Analisis y descripcion del cargo actual y del nuevo que esta por ocupar

e Condiciones de ascenso y sustitucién del cargo anterior, etc.
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Reclutamiento externo.- cuando exista una vacante se intenta llenarla con
personas de afuera de la organizacion, incide sobre candidatos potenciales,
disponibles o empleados en otras empresas y puede implicar una o0 mas de las

siguientes técnicas de reclutamiento:

e Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente
¢ Candidatos presentados por empleados de la empresa

e Carteles o0 anuncios en la porteria de la empresa

e Contactos con universidades, escuelas, entidades estatales
e Agencias de reclutamiento

e Anuncios en diarios, revistas, etc. (Chiavenato, 2002)

2.1.1.2 Seleccion de personas

Para (lvancevich, 1995) en su libro Human Resource Management menciona que:
“La seleccion es el proceso mediante el cual una organizacion elige, entre una lista
de candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el

cargo disponible, considerando las actuales condiciones de mercado”.

La seleccion de personas funciona como un filtro, que permite que sdlo algunas
personas puedan ingresar a la organizaciéon, las que presenten caracteristicas
deseadas para el cargo ofrecido y aquellos que tengan mayores posibilidades de
adaptarse y desempenarlo bien de acuerdo a las necesidades de la organizacion
tratando de mantener o aumentar la eficacia de la misma, por lo cual; a selecciéon

configura un proceso de comparacion y decision. (Milkovich & Boudreau, 1994)

PROCESO DE COMPARACION.- este proceso sigue dos variables, los requisitos
del cargo y el perfil de las caracteristicas de los candidatos, en la primera se debe
realizar un analisis y descripcion del cargo (x) y en la segunda un estudio de las
caracteristicas del candidato evaluadas mediante técnicas de seleccién (y) en

donde si (x) es mayor que (y) el candidato no reune las condiciones ideales para
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ocupar el cargo, en cambio cuando (x) es igual que (y) el candidato posee las
condiciones ideales para ocupar el cargo, y cuando x) es menor que (y) el
candidato tiene mayores condiciones que las exigidas para el cargo y esta

superdotado para el puesto.

PROCESO DE DECISION.- una vez establecida la comparacién entre las
caracteristicas exigidas para el cargo y la de los candidatos, puede suceder que
varios de ellos cumplan con las exigencias y merezcan la oportunidad de ser
postulados para lo cual se elegira las técnicas de seleccidn mas adecuadas las

cuales pueden clasificarse en cinco grupos:

e Entrevistas de seleccién

e Pruebas de conocimiento o capacidad
e Pruebas psicométricas

e Pruebas de personalidad

e Técnicas de simulacion

Entrevistas de seleccion.- es la técnica mas utilizada, como un proceso de
comunicacién entre dos o0 mas personas que interactuan y una de las partes esta
interesada en conocer mejor a la otra. Puede emplearse en la seleccion inicial de
los candidatos durante el reclutamiento, y debe ser conducida por un moderador
con habilidades especificas para indagar y obtener la informacién deseada. Las

entrevistas pueden ser de cuatro tipos:

e Entrevista estandarizada por completo.- se realiza preguntas
estandarizadas y elaboradas con anticipacién y pueden asumir variedad de
formas como: seleccion multiple, verdadero o falso, si /no, etc.

o Entrevista estandarizada solo en cuanto a preguntas.- se elaboran las
preguntas con anticipacion y permiten una respuesta abierta, el
entrevistador realiza las preguntas y recoge las respuestas del candidato.



22

e Entrevista dirigida.- esta no especifica el tipo de preguntas a realizarse,
sino el tipo de respuesta deseada para lo cual el entrevistador debe saber
formular las preguntas.

o Entrevista no dirigida.- Es totalmente libre en donde no existe un libreto
establecido sino que a manera de conversatorio, el moderador debe aplicar
su experiencia de acuerdo al nivel de profundidad que le quiera dar a la

entrevista.

Pruebas de conocimiento o capacidad.- son instrumentos para evaluar el nivel
de conocimiento profesional o técnico de manera general y especifica, exigidos
por el puesto de trabajo. Las pruebas deben ser objetivas para conseguir los
resultados deseados, y asi detectar el grado de capacidad o habilidad para el
desarrollo de ciertas tareas, estas pruebas pueden ser orales, escritas, de

realizacion o ejecucion.

Pruebas psicométricas.- es un conjunto de pruebas que se aplica a las personas
para apreciar su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades, conocimientos, etc.;
se centran principalmente en las aptitudes para determinar cuanto de éstas tiene
cada persona, con la intencion de generalizar y prever ese comportamiento en
determinadas formas de trabajo, la aptitud nace con las personas, es innata y
representa la predisposicion o potencialidad de una persona para aprender

determinada habilidad de comportamiento.

Pruebas de personalidad.- son instrumentos para evaluar los rasgos de
personalidad que distinguen a una persona de otra, y son exigidos por el puesto
de trabajo. Estas pruebas revelan caracteristicas superficiales de las personas

producidas por el caracter o temperamento de las mismas.

Técnicas de simulacion.- son instrumentos para evaluar el nivel de conocimiento
y experiencia exigidos por el puesto de trabajo, se basa en dinamicas de grupo, en

donde cada participante ocupa un papel determinado de una problematica a
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resolver, mientras que un jurado, que son los entrevistadores, califican el
comportamiento de los aspirantes para resolver determinado problema o caso.
(Milkovich & Boudreau, 1994)

2.1.2 APLICACION DE PERSONAS

Consiste en el proceso de asignar y posicionar a las personas en sus actividades
dentro de la organizacion, cada individuo tiene un papel que cumplir mediante un
determinado cargo, algunos papeles pueden ser obvios en virtud de su
conocimiento, o pueden ser comunicados por otros miembros de la empresa que
solicitan de su comportamiento para atender las expectativas de sus propios
cargos, los cuales deben ser cumplidos con la maxima eficacia, para después ser

evaluarlos en cuanto a su desempefio. (Chiavenato, 2002)

2.1.2.1 Orientacion de personas

Consiste en la orientacion, ubicacion y supervision que se efectua a una persona
contratada a su ingreso a la organizaciéon, o a su cambio a una nueva unidad
administrativa dentro de la misma, el objetivo es ayudarla en sus nuevas
funciones, introduciendo un sentimiento de pertenencia y aceptacién para generar

entusiasmo y una alta moral.

Existen diferentes etapas para inducir a una persona nueva, entre ellas esta la
induccidén a la organizacion, introduccion al puesto de trabajo, introduccion a la

cultura organizacional, etc. (Chiavenato, 2002)
2.1.2.2 Diseiio de puestos de trabajo
Conceptualmente el disefio de un puesto de trabajo se refiere a describir todas las

actividades que va a desempefiar una persona, asi como las competencias

necesarias requeridas, indicadores de evaluacidon, necesidades de capacitacion,
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herramientas propias del puesto, etc., para lo cual el puesto a disefiar debe
constar en una estructura organizacional establecida, donde se define su nivel

jerarquico y subordinados.

En resumen debemos dar respuesta a las siguientes interrogantes cuando

describimos un puesto:

¢ Qué hace?
¢,Cuando lo hace?
¢,Como lo hace?
¢, Doénde lo hace?

¢ Por qué lo hace? (Chiavenato, 2002)

2.1.2.3 Evaluacion del desempeiio

En el proceso de evaluacidon del desempefio se mide el grado de cumplimiento en
la ejecucion de las actividades del puesto, asi como también el nivel de desarrollo
de las competencias y habilidades requeridas, con el fin de establecer la brecha
entre el trabajo actual frente al trabajo requerido para la institucion. Esta
comparacion permitira detectar las necesidades de capacitacion y reducir las los
niveles de baja productividad.

Para que el proceso evaluativo tenga resultados 6ptimos se debe generar un plan
de mejora, mismo que debe estar acompanado de retroalimentacion vy

capacitacion continua. (Chiavenato, 2002)

2.1.3 COMPENSACION DE PERSONAS

Los procesos de compensacion para el personal constituyen los elementos
fundamentales para el incentivo y la motivacion de los empleados de la
organizacion, teniendo en cuenta tanto los objetivos individuales como los

organizacionales que se deben alcanzar.
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La palabra compensacién significa retribucion por los servicios de alguien, es el
elemento fundamental en la gestion de las personas en términos de retribucion de
su desempefo dentro de la organizacién, y producen un efecto directo en la

capacidad de atraer, mantener y motivar a los empleados. (Chiavenato, 2002)

2.1.3.1 Remuneracion

La remuneracion es el paquete de recompensas cuantificables que un empleado
recibe por su trabajo, nadie trabaja gratis, como socio de la organizacién cada
empleado se interesa por invertir trabajo, dedicacion y esfuerzo personal,
conocimientos y habilidades a cambio de una retribucion econémica adecuada,

incluye tres componentes : sueldos, incentivos salariales y beneficios.

El primer componente son los sueldos que es la remuneracidon en dinero recibida
por el trabajador por la venta de su fuerza de trabajo sea esta intelectual o fisica;

el segundo componente son los incentivos salariales los cuales son programas

disefiados para recompensar a los empleados de buen desempefio por ejemplo
con: bonos, participacion en los resultados, etc. a titulo de recompensa por
alcanzar los obijetivos; y el tercer componente son los beneficios que se conceden
a través de varios programas como son seguros de vida, transporte, restaurante,

seguro médico, etc. (Chiavenato, 2002)

2.1.3.2 Programas de incentivos

Es necesario remunerar el tiempo que las personas dedican a la organizacion,
pero no es suficiente; es preciso incentivarlas continuamente a cumplir las
actividades de la mejor manera, superar el desempefio actual y alcanzar metas y

resultados desafiantes para el futuro.
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Los sistemas de recompensas constituyen los factores basicos que inducen a las
personas a trabajar a favor de la organizacion para aumentar la conciencia y la
responsabilidad del individuo y del grupo para alcanzar la mision de la empresa;
incentivan el espiritu de equipo y trabajo en equipo; asi como, incentivan acciones
que den valor agregado a la organizacion, al cliente y a la persona. Los incentivos
representan inversiones para la organizacion que deben proporcionar retornos en
forma de contribuciones y para los empleados representan inversiones
personales, debe mantenerse una balanza equilibrada de incentivos vy
contribuciones de tal manera que exista un permanente intercambio mediante el

cual, cada una de las partes invierte para obtener retornos de la otra.

Existen varios tipos de recompensas o incentivos entre algunos tenemos:

¢ Relacionados con objetivos empresariales, como la ganancia o la pérdida y
participan en los resultados anuales dirigido a ciertos niveles
administrativos.

¢ Vinculadas al tiempo de servicio del empleado concedidos automaticamente
en ciertos periodos segun el desempefio demostrado.

e Relacionados con el desempefo claramente excepcional con el aumento
salarial por mérito.

¢ Relacionadas con resultados departamentales se pueden compartir con el

grupo en iguales porcentajes. (Chiavenato, 2002)

2.1.3.3 Beneficios y servicios sociales

A parte de la remuneracion que se cancela a los empleados en recompensa a su
trabajo, también se les facilita la vida y se les hace mas agradable ofreciéndoles
formas indirectas de compensacion total como son los beneficios y servicios que
se deberian comprar en el mercado con su salario si la organizacion no se los

proporcionara.
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Los beneficios son pagos y ventajas ofrecidos a los empleados en forma indirecta
como adicionales de la remuneracion por el derecho de pertenecer a la
organizacion y se ofrecen para atraer y mantener al empleado. Existen beneficios
legales y voluntarios que brindan las organizaciones; en cuanto a los beneficios
sociales exigidos por la legislacion laboral éstos son: décima tercera y cuarta
remuneraciones, fondos de reserva, vacaciones y los beneficios de seguridad
social exigidos por el IESS (Instituto ecuatoriano de seguridad social) que son las
aportaciones del 11.45% por parte del servidor y el 9.65% por parte del
empleador; y en cuanto a los beneficios voluntarios que son concedidos por libre
decision de las empresas y pueden ser entre otros: seguros de vida, transporte,
bonos, préstamos empresariales, restaurantes, seguros médicos, clubs o

complejos, guarderias, paseos, etc. (Chiavenato, 2002)

2.1.4 DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LAS ORGANIZACIONES

Los procesos de desarrollo de personas se relacionan estrechamente con la
educacion, representan la necesidad de traer del interior del ser humano todas sus
potencialidades.

Desarrollar personas no es solo darles informacién para que aprendan nuevos
conocimientos, habilidades, destrezas, y se tornen mas eficientes en lo que hacen,
sino darles la formacion basica para que aprendan nuevas actitudes, soluciones,
ideas, y conceptos que modifiquen sus habitos y comportamientos y les permitan

ser mas eficaces en lo que hacen.

Los procesos de desarrollo implican tres partes que son:

e El entrenamiento
e El desarrollo personal y

e El desarrollo organizacional (Chiavenato, 2002)
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2.1.4.1 Entrenamiento

Anteriormente el entrenamiento se consideraba como un medio para adecuar a
cada persona a su cargo y desarrollar la fuerza laboral, en la actualidad se
considera al entrenamiento un medio para desarrollar competencias en la
personas para que sean mas productivas, creativas e innovadoras, puedan

contribuir mejor a los objetivos organizacionales y sean cada vez mas valiosas.

Mediante el entrenamiento se desea llegar al cambio del comportamiento de las

ersonas para:

e Lograr aumentar el conocimiento de las mismas con informacion sobre la
organizacion, sus productos o servicios, politicas y directrices, reglas y
reglamentos y sus clientes.

e Mejorar las habilidades y destrezas con capacitacion para la ejecucion y
operacion de las tareas, manejo de equipos, maquinaria y herramientas.

e Desarrollar o modificar comportamientos con el cambio de actitudes
negativas a favorables, de toma de conciencia y sensibilidad con las
personas, con los clientes internos y externos.

e Elevar el nivel de desarrollo de ideas y conceptos para ayudar a las

personas a pensar en términos globales y amplios. (Chiavenato, 2002)

2.1.4.2 Desarrollo personal

El desarrollo es un conjunto de experiencias organizadas de aprendizaje,
proporcionadas por la organizacion para ofrecer la oportunidad de mejorar el
desempefo humano; esta mas centrado en el crecimiento personal del empleado
y su carrera futura, que en el cargo actual que éste ocupa; asi como en la
educacién y mejoramiento de la capacidad de comprension e interpretacion del

conocimiento, en el enfoque tradicional el desarrollo gerencial se reservaba para
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los niveles jerarquicos mas elevados, en la actualidad pasé a involucrar a todos

los empleados.

METODOS DE DESARROLLO DE PERSONAS

Existen varios métodos para desarrollar personas entre los cuales citaremos dos
grupos: el desarrollo de habilidades en el cargo actual y desarrollo de habilidades

fuera del cargo.

Conozcamos los principales métodos de desarrollo de personas en el cargo:

e Rotacion de cargos.- es el desplazamiento de las personas en varias
posiciones de la organizacion para ampliar sus habilidades, conocimientos,
y capacidades.

e Posiciones de asesoria.- oportunidades para que una persona con
elevado potencial trabaje provisionalmente como asistente de staff bajo la
supervision del gerente.

e Aprendizaje practico.- técnica de entrenamiento a través de la cual el
entrenado se dedica a un trabajo de tiempo completo para analizar y
resolver los problemas que se susciten.

e Asignacion de proyectos.- oportunidad para participar en proyectos,
compartir toma de decisiones, aprender observando, resolver problemas
proponiendo soluciones alternativas y recomendaciones sobre su
implementacion.

e Participacion en cursos y seminarios externos.- ofrece la oportunidad de
adquirir nuevos conocimientos y desarrollar habilidades conceptuales y
analiticas.

e Ejercicios de simulacion.- consiste en la dramatizacién de ciertos papeles
como si fueran los reales a suscitarse utilizando experiencias de otras
organizaciones, juegos, posibles problemas con el fin de diagnosticarlos,

analizar las causas, desarrollar soluciones e implementar la mas adecuada.



30

Y los métodos de desarrollo de personas fuera del cargo son la tutoria y la

asesoria:

Tutoria.- es el papel activo que cumple un gerente en guiar y ubicar a una
persona en su carrera cuando aspiran ascender a otros niveles en la
organizacion, ademas el tutor proporciona orientacion en la jerarquia
corporativa, aconseja, critica y da sugerencias para ayudar al crecimiento
del empleado.

Asesoria a los empleados.- |la asesoria se presenta cuando surge algun
problema de desempeno, cuando el empleado presenta un comportamiento
inconsistente en el ambiente de trabajo (ausencias, retrasos, ira,
insubordinacion) o es incapaz de desempenar el cargo satisfactoriamente,
el gerente debe intervenir y ayudar a buscar una solucion. (Chiavenato,
2002)

2.1.4.3 Desarrollo organizacional

Es una actividad a largo plazo apoyada por la alta direccion para mejorar los

procesos de solucion de problemas y renovacion organizacional, particularmente a

través de un eficaz diagnéstico de colaboracion y administracion de la cultura

organizacional, es un enfoque especial de cambio organizacional en que los

empleados formulan el cambio necesario y lo implementan muchas de las veces

con la ayuda de un consultor interno o externo.

El proceso de desarrollo organizacional consta tres fases que son:

Diagndstico.- es la investigacion de la situacion actual, y la percepcién de

la necesidad de cambio en la organizacién en base a entrevistas.



31

e Intervencion.- son las acciones para modificar la situacién actual en base a
talleres, analisis entre personas y grupos para determinar los correctivos
necesarios para el rumbo de cambio.

e Refuerzo.- es la retroalimentacion que se obtiene a través de reuniones y
evaluaciones periddicas respecto a los cambios alcanzados. (Chiavenato,
2002)

2.1.5 MANTENIMIENTO DE CONDICIONES LABORALES

El mantenimiento de las condiciones laborales de las personas exige una serie de
cuidados especiales, entre los cuales se destacan los estilos de gerencia, las
relaciones con los empleados, y los programas de salud ocupacional para
satisfacer, motivar y asegurar condiciones fisicas, psicolégicas y sociales que

estimulen a permanecer en la organizacion y “ponerse su camiseta”.

El proceso de mantenimiento de condiciones laborales para personas se compone
de dos partes a saber: Relaciones con los empleados e Higiene, seguridad y
calidad de vida. (Chiavenato, 2002)

2.1.5.1 Relaciones con los empleados

Los gerentes supervisan a los subordinados como parte integrante de su trabajo,
los subordinados requieren atencién y acompanamiento, pues enfrentan diversas
contingencias tanto internas como externas, y estan sujetos a multiples problemas
personales, familiares, financieros de salud, preocupaciones diversas, transporte,
drogadiccion, tabaquismo, alcohol, problemas que afectan el desempeno de las
personas; algunas de estas consiguen superarlas solas, pero otras no, y se
convierten en empleados problematicos; mejorar y proporcionar asistencia a los

empleados es responsabilidad de la organizacion.
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Las actividades de relaciones con los empleados pretenden crear una atmosfera
de confianza, respeto y consideracion, y buscar mayor eficacia organizacional a
través de la remocion de barreras que impiden la plena participacion de los

empleados y el pleno cumplimiento de sus politicas organizacionales.

DISENO DE UN PROGRAMA DE RELACIONES CON LOS EMPLEADOS

Segun (Milkovich & Boudreau, 1994), las principales decisiones de los gerentes

para disefiar un programa de relaciones con los empleados deben incluir:

e Comunicacién.- comunicar su filosofia a los empleados y pedirles
sugerencias y opiniones sobre temas laborales.

e Cooperacion.- compartir la toma de decisiones y el control de las
actividades con los empleados.

e Proteccion.- el sitio de trabajo debe contribuir al bienestar y garantizar la
proteccion contra posibles retaliaciones.

e Asistencia.- responder a las necesidades especiales de cada empleado,
brindandole asistencia.

e Disciplina y conflicto.- la organizacion debe tener normas claras para

imponer la disciplina y manejar el conflicto. (Milkovich & Boudreau, 1994)
2.1.5.2 Higiene, seguridad y calidad de vida
Es responsabilidad de los directivos y del gerente de recursos humanos
proporcionar dos factores de suma importancia como son: un sitio de trabajo libre
de riesgos innecesarios y condiciones ambientales 6ptimas que no puedan

provocar dafios a la salud fisica y mental de los empleados.

Veamos varios conceptos dentro de los factores enunciados:
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HIGIENE LABORAL.- debe garantizar la salud fisica y mental, desde el punto de
vista de salud fisica debe brindar las condiciones ambientales fisicas que actuen
de manera positiva sobre todos los 6rganos de los sentidos humanos (vista, oido,
olfato, tacto y gusto) y evitar la exposicion a agentes externos como el ruido, aire,
temperatura, humedad, iluminacién, y equipos de trabajo; desde el punto de vista
de salud mental, en ambiente de trabajo debe establecer condiciones psicologica y
socioldgicas saludables que actuen de modo positivo sobre el comportamiento de

las personas y se evite efectos emocionales.

SEGURIDAD EN EL TRABAJO.- es un conjunto de medidas técnicas, educativas,
médicas, y psicoldgicas utilizadas para prevenir accidentes (hecho no premeditado
que causa lesiones personales, muerte o dafno material), eliminar las condiciones
inseguras del ambiente, instruyendo a las personas sobre la necesidad de

implantar practicas preventivas como son:

e Educacién.- crear conciencia de seguridad mediante consignas en sitios de
transito, articulos sobre seguridad, charlas, etc.

e Entrenamiento.- incorporar las medidas de prevencion en procesos de
aprendizaje.

e Ingenieria.- prevenir accidentes mediante el disefio de equipos o tareas
que tengan en cuenta la fatiga, suefio o monotonia.

e Localizacion de riesgos.- realizar inspecciones periddicas, informes
frecuentes y atencion de la gerencia.

e Proteccion.- proporcionar equipos de proteccion individual como: guantes,
cascos, botas, zapatos, gafas, mascarillas, delantales, tapones, etc.

e Reglas de refuerzo.- aplicar con continuidad los reglamentos para

proporcionar la retroalimentacion.

CALIDAD DE VIDA LABORAL.- para lograr niveles elevados de calidad y
productividad, las organizaciones requieren personas motivadas que participen

activamente en los trabajos que ejecutan y que sean recompensados
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adecuadamente por sus contribuciones, para atender bien a un cliente externo, la
organizacion no debe olvidar el cliente interno esto significa satisfacer antes a los
empleados responsables del producto o servicio y ellos lo haran con los
consumidores; representa el grado de satisfaccion de las necesidades personales
de los miembros de la organizacion mediante el trabajo como son entre otros:
posibilidades de futuro en la empresa, reconocimiento de resultados alcanzados,
salario percibido, beneficios alcanzados, ambiente psicoldgico y fisico de trabajo,
satisfaccion con el trabajo, libertad y posibilidades de decidir, etc. (Chiavenato,
2002)

2.1.6 MONITOREO DE LAS PERSONAS

La palabra monitoreo tiene un significado especial significa seguir, acompafar,
orientar, y mantener el comportamiento de las personas dentro de determinados
limites de variaciéon. Los procesos de monitorear estan relacionados con la manera
de alcanzar los objetivos a través de la actividad de las personas que conforman la
organizacion, y disefar sistemas de recoleccion y obtencion de datos para
abastecer el sistema de informacion gerencial que sirve de soporte a la toma de

decisiones.

Antiguamente se controlaba con rigidez la entrada y salida del personal mediante
tarjetas de registro con guardias de seguridad para evitar fraudes, pero en la
actualidad las organizaciones se estan concentrando en el empowerment de las
personas y poniendo en sus manos y cabezas la responsabilidad de las

decisiones sobre su trabajo. (Chiavenato, 2002)

2.1.6.1 Banco de datos de recursos humanos

El banco de datos funciona como sistema de almacenamiento y acumulacion de
datos debidamente codificados y disponibles para el procesamiento y obtencién de
informacion, la eficiencia de la informacion es mayor con la ayuda del banco de

datos, no solamente por la reducciéon de los archivos, sino también porque
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interconectados de manera l6gica permiten actualizarlos y procesarlos de manera
integrada y simultanea, lo cual reduce las inconsistencias y errores que ocurren

debido a duplicacion de archivos.

La gestion de personas necesita utilizar varios bancos de datos interconectados
que permitan obtener y almacenar datos sobre: Registros personales, cargos,
secciones, remuneraciones, beneficios, fechas de ingreso, exdmenes médicos,
entrenamiento, etc., que deben ser procesados para convertirse en informacion.
(Chiavenato, 2002)

2.1.6.2 Sistema de informacion de recursos humanos

El sistema de informacién de recursos humanos es un procesamiento sistematico
para reunir, almacenar, mantener, combinar y validar datos necesarios para la
organizacion con relacion a sus recursos humanos y a sus respectivas

actividades, ademas de las caracteristicas de las unidades de la organizacion.

Existen dos objetivos basicos para el sistema de informacién sobre empleados,
uno de los objetivos es administrativo, reduciendo costos y tiempo de
procesamiento de la informacién; el otro es brindar soporte para la decision

ayudando a los gerentes de linea y a los empleados a tomar mejores decisiones.

El sistema de informacion de recursos humanos sirve para efectuar el analisis y
emprender acciones del area de gestion de personas y cubre los siguientes

aspectos:

¢ Planeacion estratégica de recursos humanos
e Formulacion de objetivos y programas de accidén de recursos humanos
e Registros y controles de personal para efectos de pago de némina, manejo

de vacaciones, ausencias y retrasos, disciplina, etc.
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e Informes sobre remuneraciones, incentivos salariales, beneficios,
reclutamiento y seleccion, capacitacion y desempeio, higiene y seguridad,
planes de carrera, servicio médico, etc.

¢ Informes sobre el desenvolvimiento en los diferentes cargos y areas
establecidas. (Chiavenato, 2002)

2.2 GESTION POR COMPETENCIAS

Las competencias son un conjunto de conocimientos, aptitudes, rasgos de
personalidad y motivos que se ponen en practica para desempenar un conjunto de
actividades claves en un puesto de trabajo para lograr el mas alto nivel de

rendimiento.

La gestion de recursos humanos por competencias constituye una nueva
tendencia administrativa aplicada con mucho éxito en organizaciones de

vanguardia de diversos paises del mundo con los objetivos de:

e Incrementar los niveles de competitividad y productividad organizacional.

e Institucionalizar una cultura de desempefo superior y mejoramiento
continuo.

e Incrementar los niveles de satisfaccion laboral del personal de Ila
organizacion.

e Identificar las competencias criticas -comportamientos laborales- que
requiere el personal, para lograr esos resultados con efectividad vy
eficiencia.

e Integrar y tecnificar sistematicamente los subsistemas de recursos humanos

/ desarrollo organizacional. (Alfredo Paredes & Asociados, 2012)

En la gestion del talento humano por competencias es necesario contar con un
manual de puestos bajo esa caracteristica fundamental que es el punto de partida

para ejecutar el resto de procesos de talento humano con ese nuevo enfoque.
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El modelo de competencias apunta al desarrollo de las mismas a través de tres
pilares fundamentales que son la seleccion, para que ingresen personas que
tengan las competencias deseadas; la evaluacion del desempefo, para conocer
los grados de competencias de cada integrante de la organizacion y la brecha
existente entre el perfil del puesto requerido y el perfil del ocupante y finalmente el

desarrollo de las competencias, para reducir las brechas existentes. (Alles, 2008)

2.2.1 TIPOS DE COMPETENCIAS

Para Spencer y Spencer las competencias pueden ser de cinco tipos:

1. Motivacion: Los intereses que una persona considera o desea
consistentemente. Las motivaciones dirigen, conllevan y seleccionan el
comportamiento hacia ciertas acciones u objetivos y lo alejan de otros.

2. Caracteristicas: Caracteristicas fisicas y respuestas consistentes a
situaciones o informacion.

3. Concepto propio o concepto de uno mismo: las actitudes, valores o
imagen propia de una persona.

4. Conocimiento: la informacibn que una persona posee sobre areas
especificas.

5. Habilidad: la capacidad de desempefar cierta tarea fisica o mental.
(Spencer, 1993)

Las competencias de conocimiento y habilidad tienden a ser caracteristicas
visibles y relativamente superficiales. Las competencias de concepto de si mismo,
caracteristicas y motivaciones estdn mas escondidas, mas "adentro" de la

personalidad.

El conocimiento y la destreza o habilidad son relativamente faciles de desarrollar;

la manera mas econdmica de hacerlo es mediante la capacitacion; mientras que
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las competencias de motivacion y caracteristicas son mas dificiles, desde el punto

de vista de la personalidad, de evaluar y desarrollar.

Los autores introducen el Modelo del Iceberg, donde muy graficamente dividen las
competencias en dos grandes grupos: las mas faciles de detectar y desarrollar,
como las destrezas o habilidades y conocimientos, y las menos faciles de detectar
y luego desarrollar, como el concepto de uno mismo, las actitudes y los valores y

el nucleo mismo de la personalidad. (Véase la figura 3)

Mas facil de evaluar J Dostrenee

y desarroliar Conocimientos

Competencias:
mas dificil de
evaluar y desarrollar

Rasgos de personalidad

Figura 3.- Modelo del Iceberg
(Spencer, 1993)

2.2.2 PERFILES POR COMPETENCIAS

En la gestion de talento humano por competencias es vital la creacién de un
manual de puestos que contenga perfiles de puestos por competencias que son
necesarios para que la institucion siga en marcha ya que son la parte medular
para que los demas procesos de talento humano se interrelacionen, existe la
metodologia MPC (Modelado de perfiles de competencias) de la Consultora
Alfredo Paredes & Asociados la cual servira de guia para explicar el levantamiento
de informacion para la construccion de perfiles de puestos por competencias.

El método MPC se desarrolla en un taller que tiene la finalidad de obtener la
informacion esencial para disefiar un sistema de recursos humanos basado en

competencias.
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Se debe contar con expertos de puestos para el levantamiento que son aquellas
personas conocedoras de las actividades que deberan desarrollarse en un

determinado puesto.

El taller es conducido por el responsable de recursos humanos de la organizacion,
quien ofrece las guias e instrucciones necesarias para que los expertos

proporcionen la informacion pertinente.

Los informantes o expertos en el puesto deben cumplir dos requisitos basicos:
Conocer a fondo la posicion: usualmente los ocupantes de mejor desempefio, los

supervisores directos del puesto y el personal involucrado en el disefio del puesto.

Lo ideal es que se formen grupos de tres expertos por posicion a analizar, ya que

el método esta disefiado para aprovechar las ventajas del trabajo en equipo.

Método MPC utiliza diccionarios que clasifican a las competencias: conocimientos,
destrezas, aptitudes y rasgos. Todos estos diccionarios provienen de unas
taxonomias elaboradas por un grupo de investigadores y consultores que
realizaron su trabajo en un proyecto denominado ONET (occupational network),
contratado por la Secretaria de Labor del Gobierno de los Estados Unidos.
(Alfredo Paredes & Asociados, 2012)

A continuacion se detalla paso a paso los componentes que debe tener un perfil

de puestos por competencias basicamente:

DATOS DE IDENTIFICACION

Corresponde a los datos generales de un puesto como son: nombre del puesto,

cédigo del puesto, posicion estructural en la organizacion, nivel, grupo

ocupacional, rol del puesto, remuneracion, valoracion de puntos, entre otros.
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MISION DEL PUESTO

Corresponde a la identificacién del propdsito principal de un puesto en la
organizacion, la mision describe (maximo en 3 frases) la finalidad del rol esperado
de manera sintética, una persona exterior debe poder comprender cuales son

concretamente los componentes esenciales.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Se describen todas las actividades que un puesto debiera realizar a través del
ocupante del mismo para cumplir eficientemente con su rol en el sitio de trabajo,
se debe diferenciar entre actividades y tareas basicas, se utilizan escalas que
sirven para valorar las actividades e identificar las esenciales de cada puesto;

proceso y grupo ocupacional, donde:

F = frecuencia con la que se ejecuta la actividad
CE = consecuencia de no aplicacion de la actividad o ejecucion errada
CM = complejidad o grado de dificultad en la ejecucion de la actividad

Gradacion de factores

Para dar una valoracion a cada actividad se debe construir una tabla en la que se
asigna un valor a cada factor en las diferentes escalas anteriormente indicadas

para determinar las actividades esenciales en cada puesto de trabajo:



Tabla 1.- Gradacion de factores
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Grado | Frecuencia (F)

Consecuencia de no
aplicacidn de la actividad o

ejecucion errada (CE)

Complejidad o grado de
dificultad en la ejecucion de la
actividad (CM)

5 Todos los dias

Consecuencias muy graves:
Pueden afectar a toda la
organizacioén en multiples

aspectos

Maxima complejidad: la actividad
demanda el mayor grado de
esfuerzo / conocimientos /
habilidades

Al menos una vez por

4 semana

Consecuencias graves: pueden
afectar resultados, procesos o
areas funcionales de la

organizacién

Alta complejidad: la actividad
demanda un considerable nivel
de esfuerzo / conocimientos /
habilidades

Al menos una vez cada

3 quince dias

Consecuencias considerables:
repercuten negativamente en los

resultados o trabajos de otros

Complejidad moderada: la
actividad requiere un grado
medio de esfuerzo /

conocimientos / habilidades

2 Una vez al mes

Consecuencias menores: cierta
incidencia en resultados o
actividades que pertenecen al

mismo puesto

Baja complejidad: la actividad
requiere un bajo nivel de
esfuerzo / conocimientos /
habilidades

Otro (Bimensual,

1 trimestral, anual, etc.)

Consecuencias minimas: poca o
ninguna incidencia en

actividades o resultados

Minima complejidad: la actividad
requiere un minimo nivel de
esfuerzo / conocimientos /
habilidades

Se debe utilizar una férmula para valorar y establecer las actividades esenciales,

que son aquellas que tienen el mayor impacto para la organizacién porque

generan resultados que agregan valor y demandan las principales competencias

del ocupante (conocimientos, destrezas, aptitudes, etc.), que es la siguiente:

Total = F + (CE * CM)

Total = Frecuencia + (Consecuencia de no aplicacién de la actividad o ejecucién

errada x Complejidad o grado de dificultad en la ejecucion de la actividad)
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INTERFAZ DEL PUESTO

En este campo del perfil se indica con que unidades administrativas, clientes,
usuarios o beneficiarios directos tiene contacto o se relaciona el ocupante del
puesto para llegar a cumplir eficientemente cada actividad de su puesto, sea en el

interior de la organizacion o fuera de ella.

INDICADORES DE GESTION

Un indicador es algo que sirve para indicar o que indica (es decir, que muestra
algo con senales o indicios). El indicador puede ser fisico (como una senal de

trafico) o abstracto (como una estadistica).

Gestidn, por otra parte, es la accion y efecto de gestionar o administrar. Estos
procedimientos buscan concretar diligencias para alcanzar un objetivo o lograr

algo.

Se conoce como indicador de gestion a aquel dato que refleja cuales fueron las
consecuencias de acciones tomadas en el pasado en el marco de una
organizacion. La idea es que estos indicadores sienten las bases para acciones a

tomar en el presente y en el futuro.

Es importante que los indicadores de gestion reflejen datos veraces y fiables, ya
que el analisis de la situacion, de otra manera, no sera correcto. Por otra parte, si

los indicadores son ambiguos, la interpretacion sera complicada.

EDUCACION FORMAL

Son aquellos conocimientos que el ocupante del puesto debe tenerlos y que son
un conjunto de informaciones adquiridas via educacion formal, se trata de toda la
oferta educativa conocida como escolarizacion obligatoria y que es respaldada a
través de titulos educativos, certificados, entre otros. Se debe establecer para
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cada puesto el tipo de educacidon que va a ser requerido; asi como un diccionario

de conocimientos previamente definido por la organizacion.

EXPERIENCIA LABORAL

La experiencia en el campo laboral es la acumulacién de conocimientos que una
persona logra en el transcurso del tiempo, esta estrechamente relacionada con la
cantidad de afios que una persona tiene ejerciendo un cargo y que se demuestra
con certificaciones laborales, para cada tipo de puesto se debe establecer los

anos requeridos que debera tener el ocupante del puesto.

CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Son aquellos conocimientos diferentes a los adquiridos a través de la educacién
formal y que se obtienen por la simple lectura o escucha de material informativo,
por ejemplo: politicas de la institucion, leyes y regulaciones, productos y servicios,
naturaleza del area, etc., que se los obtiene de una lista previamente establecida

por la institucion de acuerdo a cada puesto.

HABILIDADES REQUERIDAS

Son las destrezas o habilidades especificas requeridas para el puesto que son
establecidas por un experto o los conocedores de la posicidon con las que se
estima que se llegara a una eficiencia y efectividad en el cumplimiento de las
actividades establecidas para un determinado puesto, las mismas que se las
extrae de un diccionario de habilidades o destrezas propias de la organizacion, por

ejemplo: liderazgo, habilidad analitica, organizacién de la informacion, etc.
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REQUERIMIENTOS DE SELECCION Y CAPACITACION

En esta seccion del perfil se establecen los conocimientos (académicos o
informativos) y destrezas (comportamientos laborales automatizados por la
practica y la experiencia en la ejecucion de alguna tarea especifica) que se
requieren para cada puesto y se escoge si es un requerimiento de seleccion (Que
debe tener el ocupante del puesto al ingreso a la institucion) o si es un
requerimiento de capacitacion (Que el ocupante lograra obtenerlos o mejorarlos a

través de la capacitacion).

EJEMPLO DE PERFIL DEL PUESTO (Véase Anexo A)

2.3 GESTION POR PROCESOS

A continuacion se enuncian algunas definiciones utilizadas en el amplio mundo de

los procesos:

La ISO 9000:2000 define proceso como un “Conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en

resultados.”

(Pérez, 2004) en su libro GESTION POR PROCESOS Cémo utilizar 1SO
9001:2000 para mejorar la gestion de la organizacion, define que un proceso “es
una secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo producto tiene valor para

Su usuario o cliente”.

(Bravo, 2009) en su libro GESTION DE PROCESOS (Con responsabilidad social),
indica que: “La gestion de procesos es una forma sistémica de identificar,
comprender y aumentar el valor agregado de los procesos de la empresa para
cumplir con la estrategia del negocio y elevar el nivel de satisfaccion de los

clientes”.
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Con base en la vision sistémica, la gestion de procesos apoya el aumento de la
productividad y el control de variables clave, por ejemplo, tiempo, calidad y costo,
ayuda a identificar, medir, describir y relacionar los procesos para generar

acciones de mejora, comparacion o redisefio, entre otras.

Revisaremos algunos conceptos que (Bravo, 2009), menciona para comprender

de mejor manera las partes de un proceso:

Macro proceso: es una estructura de procesos con la caracteristica de
recursividad, es decir, los procesos se desagregan en otros procesos, es decir una

estructura de alto nivel.

Proceso operativo: es un proceso de bajo nivel que no se puede desagregar mas
como proceso, sino que su descripcion detallada da origen a un nuevo nivel de

profundidad, donde aparecen las actividades en el flujograma de informacion.

Actividad: tiene sentido al interior del proceso y esta asociada a un cargo
especifico, individualmente es irrelevante para el cliente del proceso. No tiene un
objetivo por si misma. Por ejemplo: vender, cobrar o cotizar. Se escriben en modo

verbal infinitivo. Son conjuntos de acciones o tareas concretas.

Tarea: es el desarrollo de la actividad en acciones muy especificas (poner en
funcionamiento un equipo, ingresar cada dato de un documento o realizar una

llamada telefénica).

Procedimiento: se aplica a las tareas o actividades y las documenta en detalle.
Por ejemplo: el procedimiento de contestar una llamada telefénica, atender un
cliente, levantar un muro o qué hacer cuando “se cae” el sistema computacional.
(Bravo, 2009)
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2.3.1 TIPOS DE PROCESOS

La Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion
Organizacional por procesos, para el servicio publico ecuatoriano, clasifica a los

mismos en:

Procesos Gobernantes.- también denominados gobernadores, estratégicos, de
direccion, de regulacion o de gerenciamiento. Estos procesos son responsables de
emitir politicas, directrices y planes estratégicos para el funcionamiento de la

organizacion.

Procesos Habilitantes.- se clasifican en procesos de asesoria y los procesos
habilitantes de apoyo, estos ultimos conocidos como de sustento, accesorios, de
soporte, de staff o administrativos. Son responsables de brindar productos de
asesoria y apoyo logistico para generar el portafolio de productos institucionales
demandados por los procesos gobernantes, agregadores de valor y por ellos

mismos.

Procesos Agregadores de Valor.- también llamados especificos, principales,
productivos, de linea, de operacion, de produccién, institucionales, primarios,
claves o sustantivos. Son responsables de generar el portafolio de productos vy
servicios que responden a la misidn y objetivos estratégicos de la institucion.

(Ministerio de Relaciones Laborales, 2006)

2.3.2 ELEMENTOS DE LOS PROCESOS

Todo proceso consta de los siguientes elementos:

Entrada: insumo con unas caracteristicas que responda al estandar o criterio de
aceptacion definido, es un producto que proviene de un proveedor (externo o

interno); es la salida de otros procesos.
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Proceso: es la secuencia de actividades propiamente dicha que agrega valor para

transformar insumos en productos.

Salida: producto con la calidad exigida por el estandar del proceso, es un

producto que va destinado a un usuario o cliente (interno o externo). (Pérez, 2004)

2.3.3 FACTORES DE UN PROCESO

Personas: Un responsable y los miembros del equipo de proceso, todas ellas con
los conocimientos, habilidades y actitudes (competencias) adecuados. La
contratacion, integracion y desarrollo de las personas la proporciona el proceso de

Gestion del Personal.

Materiales: materias primas o semi elaboradas, informacién (muy importante en
los procesos de servicio) con las caracteristicas adecuadas para su uso. Los

materiales suelen ser proporcionados por el proceso de compras.

Recursos fisicos: instalaciones, maquinaria, utillajes, hardware, software que han
de estar siempre en adecuadas condiciones de uso. Aqui nos referimos al proceso

de Gestion de Proveedores de bienes de inversion y al proceso de mantenimiento.

Métodos/ Planificacion del proceso: método de trabajo, procedimiento, hoja de
proceso, gama, instruccion técnica, instruccién de trabajo, etc. Es la descripcion
de la forma de utilizar los recursos, quién hace qué, cuando y ocasionalmente el
cémo. (Pérez, 2004)

2.3.4 CADENA DE VALOR

La cadena de valor se incluye en el contexto de realizar un analisis estratégico del
negocio para generar lo que (Porter, 2009) denomina ventajas competitivas, es
una forma de enfoque de procesos que sigue ayudando a generar cambios en la

organizacion. La cadena de valor se orienta a las llamadas unidades estratégicas
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de negocios, que Hax y Majluf definen asi: “una unidad de la organizacién o un
foco de planificacion, que agrupa una serie claramente diferenciada de productos
0 servicios que son vendidos a grupos uniformes de clientes, haciendo frente a un

numero bien definido de competidores”.

ACTIVIDADES DE APOYO

Son cuatro capas que representan a funciones transversales que de una u otra

forma tienen influencia y participan en las actividades primarias.

Adquisiciones: se refiere a compra de insumos para la produccion, repuestos,
materiales, productos de oficina y bienes del activo fijo. Eventualmente establece
acuerdos estratégicos con proveedores, coordina la entrega conjunta para reducir
costos, capacita a proveedores y busca fuentes alternativas de suministros,

nacionales o internacionales.

Desarrollo de tecnologia: atiende las necesidades de informacién de la
organizacion, coopera en establecer redes con los diferentes grupos de interés:
proveedores, clientes, etc. colabora con las actividades primarias en investigacion
que genere conocimiento, ayuda en el disefio de procesos y revisa y adquiere en

el mercado tecnologia util a la organizacion.

Manejo de recursos humanos: desarrolla lo relacionado con las personas, desde
la definicion de cargos y perfiles, la seleccidon y contratacion hasta un plan de
carrera. Incluyendo evaluacion del desempeio y compensaciones.

Realiza investigacion acerca de la Gestion por Competencias (en cuanto a los
conocimientos, habilidades y actitudes necesarias). Apunta a formar una
organizacion de aprendizaje, donde se logre una transmision fluida de

conocimientos, desde los que saben mas a los que saben menos.
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Infraestructura de la firma: realiza planificacion sobre toda la organizacion,
estudia la necesidad de nuevas plantas o de grandes cambios tecnoldgicos en las
existentes, regula las necesidades de capital y de personal, dirige las evaluaciones
de clientes para conservar los mejores, elabora politicas de exportacion, se
preocupa de la gestién y administracion de las finanzas y el manejo de relaciones
publicas, legal, contable y de auditoria, entre otros. Procura que toda la

organizacion esté orientada a la calidad, innovacién y buen servicio. (Bravo, 2009)

2.3.5 MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos pretende mostrar una vision de conjunto, integral de los
procesos. Se incluyen las relaciones entre todos los procesos identificados en un

cierto ambito.

Se usan dos tipos de mapas, global (de toda la organizacion) y de ambito, este

ultima aporta mayor detalle. (Bravo, 2009)

2.3.6 FLUJOGRAMA DE INFORMACION

El Flujograma de Informacion describe y representa una guia de las actividades
del proceso. Es un tipo de diagrama de flujo de informacién que proporciona
amplia vision acerca de variados aspectos del proceso: flujo, mensajes,

actividades, estructura y tecnologia. El Flujograma es la secuencia y temporalidad.

Los Mensajes son el medio de comunicacion, pueden ser documentos,
comunicaciones electronicas u orales. Las Actividades quedan especificadas por
cargos o roles. La Estructura queda representada por columnas. La Tecnologia se

indica en las actividades que tendran algun nivel de apoyo tecnoldgico.

El flujograma de informacion permite describir en todo detalle un proceso, es facil

de usar, define canales fluidos de informacion, sirve como capacitacion y
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documentacion, ayuda a normalizar el trabajo de la organizacion, facilita la

comparacion con procesos que se realizan en otras organizaciones y estimula la
participacion. (Bravo, 2009)

A continuacion se indica algunos graficos y su significado:

[/

ACTIVIDAD AUTOMATICA ACTIVIDAD LINEA DE FLUJO ORDENAR

DOCUMENTO DOCUMENTO CON COPIA ARCHIVO DECISION

PROCESO / PROCEDIM. CONECTORES INICIO/FIN BASE DE DATOS
[SISTEMA

Figura 4.- Graficos para flujo diagramacion
(Bravo, 2009)
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2.4 NORMATIVA LEGAL PARA EL SECTOR PUBLICO

En el sector publico se debe contar con normativa para gestionar el talento
humano, misma que se basa en la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento y demas instrumentos legales para el efecto emitidos por los Organos
Rectores de la materia, en cuyos articulos se manifiesta el alcance, subsistemas y
procedimientos a seguir para la correcta administracién del talento humano en el
sector publico. Es asi que en sus principales articulos la Ley Organica del Servicio

Publico establece:

Articulo 2.- Objetivo.- El servicio publico y la carrera administrativa tienen por
objetivo propender al desarrollo profesional, técnico y personal de las y los
servidores publicos, para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia,
calidad, productividad del Estado y de sus instituciones, mediante la conformacion,
el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestién del talento humano

sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion.

Articulo 53.- Del Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano.- Es el
conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos orientados a validar e
impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y derechos de las y los
servidores publicos con el fin de desarrollar su potencial y promover la eficiencia,
eficacia, oportunidad, interculturalidad, igualdad y la no discriminacion en el

servicio publico para cumplir con los preceptos de esta Ley.

Articulo 54.- De su estructuracion.- El sistema integrado de desarrollo del
talento humano del servicio publico esta conformado por los subsistemas de
planificacion del talento humano; clasificacion de puestos; reclutamiento y
seleccidon de personal; formacion, capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion

del desempenio.

Articulo 55.- Del subsistema de planificacion del talento humano.- Es el

conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a determinar la
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situacion historica, actual y futura del talento humano, a fin de garantizar la
cantidad y calidad de este recurso, en funcién de la estructura administrativa

correspondiente.

Articulo 61.- Del subsistema de clasificacion de puestos.- El subsistema de
clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas
estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las
entidades, instituciones, organismos o personas juridicas de las sefialadas en el

Articulo 3 de esta Ley.

Se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacién
geografica, ambito de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi
como los requisitos de aptitud, instruccion y experiencia necesarios para su
desempeio de los puestos publicos. La clasificacion sefalara el titulo de cada
puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucion jerarquica de las funciones y los

requerimientos para ocuparlos. (Asamblea Nacional, 2010)

Articulo 63.- Del subsistema de seleccion de personal.- Es el conjunto de
normas, politicas, métodos y procedimientos, tendientes a evaluar
competitivamente la idoneidad de las y los aspirantes que reunan los
requerimientos establecidos para el puesto a ser ocupado, garantizando la
equidad de geénero, la interculturalidad y la inclusibn de las personas con

discapacidad y grupos de atencion prioritaria. (Asamblea Nacional, 2010)

“Todo proceso de seleccién de personal para puestos protegidos por la carrera del
servicio publico, debera realizarse obligatoriamente a través de concursos de
méritos y oposicion, utilizando la plataforma tecnolégica del Ministerio de
Relaciones Laborales como unico medio valido para la ejecucion de este proceso.”
(Ministerio de Relaciones Laborales, 2014)
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Articulo 69.- De la Formacién de las y los servidores publicos.- La formacion
es el subsistema de estudios de carrera y de especializacion de nivel superior que
otorga titulacidon segun la base de conocimientos y capacidades que permitan a los
servidores publicos de nivel profesional y directivo obtener y generar
conocimientos cientificos y realizar investigacion aplicada a las areas de prioridad
para el pais, definidas en el Plan Nacional de Desarrollo... (Asamblea Nacional,
2010)

“Es el conjunto de politicas y procedimientos que permite a las y los servidores
publicos fortalecer sus competencias, en funcion de los perfiles exigibles de los
puestos establecidos sobre la base de los objetivos institucionales y de Estado. La
capacitacion sera el resultado obtenido del subsistema de evaluacion del
desempefio, para cubrir las brechas en los perfiles 6ptimos de desempefio y los

disponibles por la o el servidor.” (Ministerio de Relaciones Laborales, 2014)

Articulo 76.- Subsistema de evaluacion del desempeiio.- Es el conjunto de
normas, técnicas, métodos, protocolos y procedimientos armonizados, justos,
transparentes, imparciales y libres de arbitrariedad que sistematicamente se
orienta a evaluar bajo parametros objetivos acordes con las funciones,

responsabilidades y perfiles del puesto.

La evaluacién se fundamentara en indicadores cuantitativos y cualitativos de
gestion, encaminados a impulsar la consecucion de los fines y propdsitos
institucionales, el desarrollo de los servidores publicos y el mejoramiento continuo
de la calidad del servicio publico prestado por todas las entidades, instituciones,
organismos o personas juridicas sefaladas en el articulo 3 de esta Ley.
(Asamblea Nacional, 2010)

La evaluacidn del desempefio consiste en un mecanismo de rendicién de cuentas
programada y continua, basada en la comparacion de resultados alcanzados con

los resultados esperados por la institucion, por las unidades organizacionales o
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procesos internos y por sus funcionarios y servidores, considerando las

responsabilidades de los puestos que ocupan.

“‘Regula desde la perspectiva de los recursos humanos, calificacion que sera
complementaria a los resultados alcanzados desde la dimension de la institucion,
de las unidades o procesos internos y/o el grado de satisfaccion de los ciudadanos

y/o de los usuarios de bienes o servicios publicos.

El fin de la evaluacién del desempefo sera que la institucién, las unidades o
procesos internos y sus funcionarios y servidores, tengan una vision consensuada
y de conjunto que genere condiciones para aplicar eficientemente la estrategia
institucional, tendiente a optimizar los servicios publicos que brindan los
funcionarios y servidores; y volverlos mas productivos, incrementando al mismo

tiempo la satisfaccidén de los ciudadanos.” (Senres, 2008)

Articulo 103.- Del sistema de remuneraciones.- Es el conjunto de politicas,
normas, meétodos y procedimientos orientados a racionalizar, armonizar y
determinar la remuneracion de las y los servidores de las entidades y organismos

contemplados en el Articulo 3 de esta Ley. (Asamblea Nacional, 2010)



55

3. METODOLOGIA

En este apartado se explica la metodologia de la investigacion realizada para el
presente trabajo, ademas de la sistematizacion de los procesos que componen la
Gestiéon del Talento Humano. Esta sistematizacion comprende el ambito

tecnoldgico, cientifico y el marco legal.

3.1 DEFINICION DE METODOLOGIA DE INVESTIGACION

El método de investigacion aplicado es cualitativo debido a que se observan
caracteristicas especificas de los procesos a levantarse, se utiliza el método de la
observacion a través de la técnica de criterio de expertos, en la cual a través de
talleres participativos de trabajo, se recolecta la informacién de un grupo de
especialistas reconocidos en el area (Ver anexo B). Adicionalmente se realiza la
recoleccion de informacién factica a través de la técnica de la entrevista, la cual se
realizd a los responsables de procesos de la Direccion Nacional de Talento
Humano, con la finalidad de levantar sus principales expectativas sobre el
redisefio de los procesos (Ver anexo C). Dicha entrevista fue de tipo abierta
debido a que se considera las necesidades de los principales interesados e
involucrados en el proyecto, razéon por la cual todos los comentarios y
observaciones levantadas fueron considerados para la propuesta del redisefio de

procesos.

Para el levantamiento de los procesos se utiliza el método sistémico en funcion de
estudiar las partes que componen el objeto de estudio e interrelacionarlas entre si,
para lo cual se realiza el levantamiento de cada uno de los procesos habilitantes
de apoyo en la Gestion de Talento Humano y se lo resume en el Mapa de

procesos de Talento Humano. (Ver Figura 11)
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3.2 DEFINI(,EI(')N DE METODOLOGIA PARA EL REDISENO Y

DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS.
Mediante las variables en estudio, se lograra conocer el sistema y los fendmenos
futuros que éste pueda producir. Es asi que mediante este método se revisara los
procesos a partir de sus componentes y su secuencia, esa relacion determina por
un lado la estructura del proceso y por otro su dinamica e interrelacién con los
procesos intervinientes en la gestion del talento humano. (Espinoza de los
Monteros, 2008)

Para lo cual se establecid6 una metodologia disefiada especificamente por el
Servicio de Rentas Internas para el redisefio de procesos de Talento Humano, la

misma que se basa en las mejores practicas de autores reconocidos.

3.2.1 ALCANCE

La Metodologia para el Redisefno de los Procesos de Talento Humano del Servicio
de Rentas Internas, comprende desde la identificacion y definicion de los procesos
hasta la diagramacion de los flujos de los nuevos procesos O procesos

redisefiados.

3.2.2 EXCLUSIONES

La Metodologia para el Rediseno de los Procesos de Talento Humano del Servicio
de Rentas Internas, no incluye instrucciones al respecto de la diagramacion vy

documentacion de los procesos.



57

3.3 PLANTEAMIENTO DE LA METODOLOGIA PARA EL
REDISENO

IDENTIFICACION, DEFINICION Y DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS DE TH

IDENTIFICACION,
DEFINICION Y
DIAGNOSTICO DE LOS
PROCESOS

)

DEFINICION DEL MAPA
DE PROCESOS DE TH

>

SELECCION Y
PRIORIZACION DE LOS
PROCESOS A REDISENAR

LEVANTAMIENTO DE LAS
NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS DE LOS
CLIENTES

DEFINICION DEL
ALCANCE DE LOS
PROCESOS

REDISENO DE PROCESOS

HOJA EN BLANCO

DIAGRAMACION DEL
PROCESO

SELECCIONADOS A
REDISENAR

Figura 5.- Metodologia para redisefo de procesos de Talento Humano, SRI

3.3.1 DEFINICIONES

e Actividad: Es cada uno de los elementos en los que se puede desglosar un
proceso. Las actividades a su vez se pueden desglosar en tareas.

e Cliente: Cliente es una entidad, persona o proceso interno o externo a la
organizacion para el cual se llevan a cabo las actividades de los procesos de
la empresa.

e Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

e Proceso: Un proceso es un conjunto de actividades, que tomadas juntas
transforman entradas o insumos, en salidas, resultados, bienes o servicios de
valor para el cliente.

e Tarea: Es la mas pequefia accidbn que ejecuta una persona dentro de la

operacion, a fin de dar cumplimiento a la actividad. (Vargas, 2012)

3.3.2 IDENTIFICACION, DEFINICION Y DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS

Herramienta:
Talleres Facilitados de Trabajo para analizar la estructura organizacional de

Talento Humano con los coordinadores y jefes de cada unidad administrativa.
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Propésito:
Una vez mapeadas las relaciones cliente — organizacion se identificaran vy

definiran los procesos de Talento Humano.

La definicion de procesos debe ser dada en términos de la frontera de los mismos,
la cual esta determinada por dos elementos: el inicio o disparador y el final, esta
definicion es esencial para que la estructura organizacional esté verdaderamente

enfocada en los procesos.

Prerrequisito:

Mapa de Relaciones Cliente — Organizacién

Entregable:

Listado de Procesos de la Direccion Nacional de Talento Humano

3.3.3 DEFINICION DEL MAPA DE PROCESOS DE TALENTO HUMANO

Herramienta:
a) Talleres Facilitados de Trabajo

b) Procesograma (Agrupamiento):

El uso del procesograma permite jerarquizar los procesos a través del
agrupamiento de aquellos identificados en el Listado de Procesos. Este
agrupamiento permitira determinar componentes mas grandes de procesos,
mismos que se denominaran de primer nivel y seran los que se ubiquen como

macro procesos dentro del Mapa General.

Propésito:
Una vez listados los procesos se realiza la representacion grafica de los mismos,

constituyéndose de este modo el Mapa de Procesos de Talento Humano.
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Prerrequisito:

Listado de Procesos de Talento Humano

Entregable:

Mapa de Procesos de Talento Humano Actualizado. (Vargas, 2012)

3.3.4 SELECCION Y PRIORIZACION DE LOS PROCESOS A REDISENAR

Herramienta:

Talleres Facilitados de Trabajo

Propésito:
En esta etapa, se identificaran los procesos que indefectiblemente deben ser

redefinidos para cumplir con el objetivo primordial de redisefo.

De acuerdo a las caracteristicas y magnitud de los cambios a efectuar, sera
necesario establecer criterios para la seleccidén de los procesos prioritarios para el

redisefo o reingenieria.

Consideraciones:
La seleccion de los procesos a redisefar, en primera instancia, estara dada de
acuerdo a los parametros de: complejidad del proceso; nivel de responsabilidad

que demanda el proceso; e impacto en los resultados por su integralidad.

Entregable:
Matriz de criterios para definir una integracién sistematica y priorizacion de los

Procesos.

A continuacién se presenta el modelo de la Matriz de Priorizacion y Seleccion de

Procesos:



A B C D E
Escala de Escala de Escala de
contribucion contribucion contribucion
Valoracion del de este de este de este
Criterio criterio a los criterio a los criterio a los
objetivos del objetivos del objetivos del
proyecto proyecto proyecto
Descripcion - o o PUNTAJE DEL PRIORIDAD
del Criterio Criterio 1 Criterio 2 Criterio 3 PROCESO DE LOS
PROCESOS
Escala de PUNTAJE DEL
contribucion de PROCESO
Proceso 1 este proceso a =D3/$D$7
este =(A3*A1+B3*B1+
requerimiento C3"C1+D3"D1)
Escala de PUNTAJE DEL
contribucion de PROCESO
Proceso 2 este proceso a =D4/$D$7
este =(A4*A1+B4*B1+
requerimiento C4*C1+D4"D1)
Escala de PUNTAJE DEL
contribucion de PROCESO
Proceso 3 este proceso a =D5/$D$7
este =(A5*A1+B5*B1+
requerimiento C5*C1+D5"D1)
Escala de PUNTAJE DEL
contribucion de PROCESO
Proceso 4 este proceso a =D6/$D$7
este =(A6*A1+B6*B1+
requerimiento C6*C1+D6™D1)
PUNTAJE TOTAL
PUNTAJE DEL X . . DE SATISFACCION
=¥ (A7:Cl)

Herramienta:

su propésito y su alcance.

Figura 6.- Matriz de Priorizacion y Seleccion de Procesos

3.3.5 DEFINICION DEL ALCANCE DE LOS PROCESOS DE TALENTO
HUMANO

60

SIPOC es una foto de alta definicion del proceso que ayuda a entender claramente
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Figura 7.- SIPOC

Los proveedores (suppliers) ofrecen insumos para el proceso.

Las entradas (inputs) definen el material, servicio y/o la informacién que utiliza el

proceso para producir los resultados.

El proceso (process) es una secuencia definida de actividades, por lo general

agrega valor a los insumos para producir los resultados para los clientes.

Las salidas (outputs) son los productos, servicios, y / o informacion que tiene valor

para los clientes.

Los clientes (customers) son los usuarios de los productos generados por el

proceso.

Los diagramas SIPOC generalmente se crean a partir de la definicion del proceso
seguido por la identificacion de los productos, los clientes, los insumos vy

proveedores.

Propésito:
La ejecucidon de esta fase permitira identificar la interrelaciéon y delimitacion de los

procesos como una entrada para el redisefio de los mismos.
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A través de la vinculacion de estructuras SIPOC de un extremo a otro dentro de la
organizacion, se identificara la interaccidn existente entre los procesos, y se
visualizara, como el resultado de un proceso se convierte en la entrada de otro, de
tal manera que, al final se representara a toda la organizacibn como un conjunto

de procesos interrelacionados.

Entregable:
Mapa de procesos de Talento Humano a primer nivel. (Espinoza de los Monteros,
2008)

3.3.6 REDISENO DE LOS PROCESOS

DIAGRAMACION DEL PROCESO

Propésito:
a) Talleres Facilitados de Trabajo
b) Lluvia de ldeas:
Es una herramienta de trabajo grupal que facilita el surgimiento de nuevas

ideas sobre un tema o problema determinado.

Para poner en practica esta herramienta se seguiran los siguientes pasos:

e Exponer las normas y explicarlas claramente.

e Delimitar su duracién. La lluvia de ideas es una herramienta para captar
ideas con mucha rapidez.

e Escribir el tema de manera visible, de manera que sea comprendido
correctamente. Es aconsejable que esté planteado a modo de pregunta.

e Recoger y registrar las ideas. Las ideas pueden registrarse en una
pizarra o usar notas adhesivas y deben ser escritas tal y como la

persona lo expuso.



63

e Clarificar las ideas preguntando a los participantes si hay dudas o si se
quiere hacer algun comentario.

e Eliminar ideas duplicadas con el consentimiento de quienes las
plantearon.

e Reducir la lista, priorizando algunos elementos a través de un sistema

de votacion.

c) Diagrama de Flujo.

Propésito
Para cada problematica u oportunidad de mejora identificada, se define una accion
de redisefio, cuyo objetivo sera eliminar las causas raiz y llevarlas a un mejor

estado.

Entregable:

Diagrama del Nuevo Proceso
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4 RESULTADOS Y DISCUSIONES

4.1 EJECUCION DEL REDISENO EN PROCESOS DE TALENTO
HUMANO

4.1.1 IDENTIFICACION, DEFINICION Y DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS
DE TALENTO HUMANO

Se identifican los procesos de Talento Humano mediante la revisién del Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Servicio de Rentas Internas,
expedido mediante resoluciéon No. NAC-DGERCGC14-00313 de 08 de mayo de
2014 y publicado en el Registro Oficial No. 134 del 30 de mayo de 2014, que
actualiza la estructura de la Direccion Nacional de Talento Humano con el

siguiente esquema, atribuciones y responsabilidades: (Registro Oficial, 2014)

DIRECCION NACIONAL DE

TALENTO HUMANO

DPTO. PLANIFICACION Y |
DPTO. GESTION DEL DPTO. DE SEGURIDAD Y
DESARROLLO DEL TALENTO
TALENTO HUMANO SALUD OCUPACIONAL
HUMANO

Figura 8.- Estructura Organica de procesos de la Direccion Nacional de Talento Humano
((Registro Oficial, 2014))

DIRECCION NACIONAL DE TALENTO HUMANO

Atribuciones y responsabilidades:

a) Establecer y hacer cumplir las disposiciones, politicas, normas especificas y
procedimiento técnicos definidos por esta Unidad Administrativa;
b) Aplicar y gestionar el sistema integrado de talento humano y sus cinco

subsistemas: subsistema de planificacion del talento humano; clasificacion de



f)
g9)

j)
k)
1)
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puestos; reclutamiento y seleccion de personal; formacion, capacitacion y
desarrollo profesional; y, evaluacién del desempefio; asi como la seguridad y
salud ocupacional,

Presentar el proyecto de Planificacion de Talento humano y Manual de
Clasificacion y Valoracion de Puestos a la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional para su conocimiento y posteriormente al Director General para
su aprobacion;

Administrar las estructuras posicionales, en funciéon de la misioén, objetivos,
procesos Yy actividades de la organizacion y productos;

Coordinar la planificacion del recurso humano necesario para la ejecucion de
los procesos en las diferentes Unidades Administrativas de la Institucion;
Disefar, elaborar y presentar el plan anual de formacion y capacitacion.
Disefar estrategias, planes y proyectos y disponer su ejecucién a las unidades
administrativas de talento humano desconcentradas, con el objetivo de
disminuir el indice de rotacion de personal;

Establecer y ejecutar politicas y normas para la gestion disciplinaria y el
régimen sancionatorio acorde a la normativa vigente;

Hacer cumplir el Cédigo de Etica y establecer mecanismos que fomenten la
adopcidn de valores y principios éticos profesionales;

Disenar y administrar los deberes y beneficios del talento humano;

Apoyar, supervisar y monitorear los procesos desconcentrados; vy,

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Responsable: Director Nacional de Talento Humano

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO

PROGRAMACION Y CLASIFICACION DEL TALENTO HUMANO

1.

Plan anual estructural de talento humano.
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Plan de dotacion de personal.

Informes de supresion de puestos.

Plan de redistribucidon de puestos institucionales.

Estructura Posicional.

Informes de gestion del proceso de programacion y clasificacion.
Informes técnicos de contratacidn de servicios ocasionales.
Planificacion presupuestaria de contratacion de servicios ocasionales.

Traslados, traspasos, cambios e intercambios administrativos.

10.Manual de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos.

11.Indicadores de gestion disefiados por puesto.

12.Informes técnicos de actualizacion, clasificacion, inclusidn o supresion de

puestos.

13.Diccionario de competencias.

14. Certificaciones de funciones contenidas en el manual de puestos.

15.Ruta de carrera.

16. Puestos criticos identificados.

17.Plan anual de pasantias y practicas estudiantiles.

18.Plan de inclusion de grupos de atencion prioritaria.

DESEMPENO DEL TALENTO HUMANO

2B

Evaluacion de desempenio ejecutada.

Remuneracion variable gestionada.

Evaluaciones de desempefio notificadas.

Base gestionable de evaluacion del desemperfio.

Base de resultados de evaluacion del desempeno y remuneracion variable.
Solicitudes de recalificacion y reconsideracion de evaluaciones de desempefo

gestionadas.

7. Plan mejora de desempefio.

8. Plan de reconocimiento al desempenfio y resultados.

9. Informes de necesidades de formacion y capacitacion.



10.Informes de gestion del proceso de evaluacion.

FORMACION Y CAPACITACION DEL TALENTO HUMANO

© N o g b~ W DN =

Plan Anual de Formacion y Capacitacién del Talento Humano.
Formacion y capacitacion ejecutada.

Informe integral de resultados de plan anual de formacién y capacitacion.
Evaluacion de impacto de la formacion y capacitacion ejecutada.
Acciones Formativas.

Informes técnicos de comisiones de servicio por estudios.

Plan de sucesion de talento humano

Plan de retencion de Talento Humano.

DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

9.
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Personal seleccionado a través de distintas modalidades establecidas.
Bases de concursos y convocatorias.

Informes para Instituto de Meritocracia.

Personal contratado a través de distintas modalidades establecidas.
Informe para subrogaciones, encargos y nombramientos.

Bases de datos de pruebas técnicas y psicométricas.

Plan de cobertura de vacantes.

Induccion al personal.

Pasantias y practicas estudiantiles.

10.Nombramientos por ingresos.

11.Ascensos de personal.

12.Ingreso de personal de grupos de atencion prioritaria.
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Nomina de personal.

Ingresos complementarios por ley.
Anticipo de remuneracion.

Distributivo de remuneraciones.
Distributivo de personal.

Legalizacion de cesacion de funciones.
Liquidacion de haberes para ex servidores.
Obligaciones con Organismos de Control.

Administracion del Sistema Integrado de Recursos Humanos.

0.Desvinculacion laboral

ADMINISTRACION DE PERSONAL

= © © N o g bk~ DN =

Plan anual de vacaciones.

Movimientos administrativos de personal

Ficha de personal.

Plan anual de renuncias voluntarias.

Régimen disciplinario y sancionatorio.

Plan de Bienestar Social (Beneficios y Servicios al Personal).
Plan Nacional de Etica e Integridad.

Cédigo de Etica.

Estatuto de Personal.

0.Programa de seguimiento al cumplimiento de deberes,

prohibiciones.

11.Modelo de aplicacion de gestion disciplinaria

12. Certificaciones laborales

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

68

derechos vy
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Planes y programas de seguridad y salud ocupacional y medicina laboral.
Matriz de evaluacion de riesgos laborales.

Riesgos de trabajo gestionados.

Plan de prevencion y control de riesgos laborales.

Seguridad y salud ocupacional implementada.

Equipos de proteccion de personal disponibles.

Examenes meédicos ocupacionales.

Dispensarios médicos habilitados.

© © N o o bk~ ow N -

Medicina preventiva y de trabajo.

Como podemos apreciar el diagnostico a los procesos de talento humano del
Servicio de Rentas Internas, empiezan a responder a una estructura
organizacional por procesos y dejan la vision funcional que regia en los afios

anteriores.

Sin embargo a pesar del reciente cambio hacia procesos, no existe una
integracion entre los procesos de talento humano ya que cada uno de los
subsistemas trabaja en forma independiente creando silos de informacion y
unicamente ejecutan las actividades que son competencia de cada unidad,
cumpliendo con temas especificos de acuerdo a sus necesidades plasmadas en
una estructura organizacional jerarquizada lo que ha ocasionado demoras y re-

procesos.

Adicionalmente, se cuenta con una normativa vigente limitada y un crecimiento
sostenido de la Institucion, mismo que ha generado inconvenientes en la atencién
al cliente interno al no satisfacer sus requerimientos de forma oportuna debido a la
falta de un sistema de talento humano dinamico que permita la integracién con los

demas subsistemas para una alta optimizacion en todas sus fases.
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4.1.2 DEFINICION DEL MAPA DE PROCESOS DE TALENTO HUMANO

De acuerdo a los talleres efectuados con los responsables de los procesos de
talento humano se define la propuesta del mapa de procesos de la Gestion del

Talento Humano para la Direccién Nacional de Talento Humano del SRI:

GESTION DEL TALENTO HUMANO

i Seguridady
Est_rt_:cturacmn Gestion Administrativade TH Salud
Posicional de TH »
Ocupacional

Clasificacion Coberturay Remu- Evaluacion Formacion Cumpl. Desvinculacién Seguridad
de Puestos Llamam. neraciones Desempefio | cCapacitacion Deberes Laboral Ocupacional
Planificacion e Bienestar s Régimen Enferrr_:edad
del TH Social Disciplin. Profesionale
Incidentes T.

Estructura salud
ey Contratacion
Posicional Ocupacional
Induccion

C, Expediente Integral del Servidor |

Figura 9.- Propuesta de procesos para Talento Humano
(Duque & Torres, 2015)

4.1.3 SELECCION Y PRIORIZACION DE LOS PROCESOS A REDISENAR

De acuerdo a la metodologia planteada se debe generar una matriz de priorizacién
de los procesos redisefiados a ser flujo diagramados con una orientaciéon
tecnoldgica. Para este trabajo se ha considerado tres criterios de seleccion que
son: complejidad del proceso con participacion del 20%, Nivel de responsabilidad
que demanda el proceso con participacion del 40% e impacto de resultados por su
integralidad con participacion del 40%, adicional en cada uno de los factores se
establecen escalas cualitativas con una denominacién y sus respectivas

puntuaciones (Ver Tabla 2).



Tabla 2.- Factores de priorizacion
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COMPLEJIDAD 20% RESPONSABILIDAD 40% IMPACTO RESULTADO 40%
Escala Ptos. Escala Ptos. Escala Ptos.
Baja 3 Baja 3[Baja 3
Regular 5 Regular 5|Regular 5
Alta 7 Alta 7 |Alta 7
Maxima 9 Maxima 9|Maxima 9

Una vez establecidos los factores de priorizacion se ha construido una Matriz de
criterios para poder definir aquellos procesos que requieran una integracion
sistematica, para lo cual se debe registrar un listado de los macro procesos y
procesos de la Direccién Nacional de Talento Humano, incluyendo los factores de
priorizacion anteriormente establecidos, a continuacion se va escogiendo una de
las escalas cualitativas planteadas para cada proceso analizado respondiendo a
cada factor de priorizacion con lo que se va estableciendo una puntuacién por
factor, para la suma final la multiplicacién de cada puntuacion por 100 y por el
porcentaje del factor de priorizaciéon en cada proceso y se obtiene un total con el
cual se establecen los mayores procesos puntuados que seran el insumo para
posteriormente poder establecer cuales procesos de talento humano seran

priorizados para desarrollarse en un aplicativo informatico (Ver Tabla 3).



BOIBWI)ISIS UQIIBISI)UT JTUIP eIed SOLINLID Ip ZLNEIA -°€ B[qR L

%00T 09/0t 0 0 0 T3AIN ¥3D0¥31 SOS3IO0Ud - OIY3LIYD 134 IrVLNNd
%9T'E ore € efeg € efeg 5 sengay I9AIN 492491 JeuoroedndQ pnjes ‘T'TE6 8T
jeuopednao
e pnies / pepunsas
%OT'E ove € efeg € efeg 5 sengoy [PAIN 492491 59|BUOISDJ0.1d SOpEpPaWIRUT / Ofeqe.] 9p SRIUSPIdU| T T'E6, 1
- ouewnH ojuajel ap
BARBASIUIWPY UONSID
%06'€ ozv S de|n3ay = efeg S Je|ngay [3AIN 432431 9T
|eJoqe] auaiSiH @ peplnSas T'T'E'6
%1TS9 00L a2 e “Z ey & elw [SAIN 432491 |B10GET UOIDBINDUIASSQ "T'9°C'6 ST
uope|ndUIASaQ
- / 0ai03iuoN
%TIS9 00L L e L ey L el [PAIN 432431 oueul|didsiq uawWIgY ‘TS T6 143
- ouewny ojuajel ap
eAIENSIUIWPY UPRSID
- e e e PAIN 49213, s3i0pinIas S0
LS9 002 & i & v & H (=L o ap sauoId1qIyold A soysauap ‘saiagad ap orud W dWND TS Z'6 et
%59y 005 5 Jensay s Je|nsay 5 Jensay JPAIN 492131 ouBWNH OYUB|EL 9P 0](041BSIA TV Z'6 ojjouesaq zt
/ uoweipedey
- ouewny ojuajel ap
%TS9 004 L e L e A aw ISAIN 432431 ugoeidede) A ugidEWIO] "T'Y'Z'6| eAnensiulwpyY uonRsao | TT
%1TS9 00L £ e “Z ey & ew [SAIN 432491 oyadwiasaq [9p UQIdeN|eAT "T'E'T'6! ot
uoPIPaN / UgUIBY
%9T'€ ove € efleg € efleg S Je|ngay [2AIN 422191 |e120S Jeysaudlg "Z'Z’'T’6| - ouewny ojuajel ap 6
BAIRISIUIWPY UONSID
%88'9 ovL L ey L ey 6 BWIXEIA [9AIN 49249) solJejuawa |dwo) sosau8u| 2 sauoidelaUNWRY ‘T'2° 26 8
%ES'E 08€ s Je|nsey € efeg € efeg I2AIN 422431 |BUOSIad P UQIINPUI L' T'T'6 A
%TS9 00L L e L ey L aw ISAIN 432481 UQIdEIBNUOD "E'T'T'6) 9
uoisiwpy
- ouewny ojuajel ap
%S9V 00s S Je|nday S Je|n3day S Je|nsay [2AIN 492491 |EUOSIDd 3P UQIDIBS "T T T'6. BAI}BIISIUIWPY UQIISID s
%9E'8 006 6 ewixen 6 ewixen 6 ew ixen [PAIN 42243 ojuaiwewe] A BiNIaqod ‘T'T'T'6 v
%TS'9 00L A ey A ey A ey I9AIN 422431 OuewNH OluUB|eL [9P [BUOIDISOd BINIONAST "E'T'6 €
R ouewny ojuajey |ap
%59y 005 5 sensay 5 Jensay 5 Jensay JPAIN 492331 oueWNH OYUB|EL [9P UQIDEDYIUE|d T T 6 z
|BUOIDISO4 U RINPNAST
%9E'8 006 6 ewixen 6 ewixen 6 ewixen I9AIN 492491 soysand ap ugidesyise|d ‘T'T'6 T
PEPIEIZSTUT SISO —
*s01d ns od sopejnsay *s01d anb pepijiqesuodsay *s01d (19A1IN) 0s3704d 0S3204d0UIVIN #
a ~ 19p pepifajdwod
avariavysaLn °p owedwi 2P I3MN
VHVvd SOS3d0dd 0S300¥d 134 IrvANNd
SO73d avariond ov ov oz OH3I) |3p uoneIoleA
O143L1¥D T3AIN HOd SOS300¥d

CL

VIILYWWALSIS NOIDVYDILNI VNN HINI43A VHVd SOIYILIYD 3 ZIYLVIN




73

A continuacién se establecen rangos de porcentajes para definir la integralidad de
los procesos, aquellos que obtienen un rango superior al 5% seran los escogidos

para realizar un redisefo.

Tabla 4.- Rangos de integralidad

RANGOS ESCALA INTEGRABILIDAD

0,10% 3,00% 3 NO INTREGACION
3,01% 5,00% 5 NO INTREGACION
5,01% 7,00% 7 SI INTEGRACION
7,01% 9,00% 9 SI INTEGRACION

Una vez establecidos los rangos de integralidad debe crearse otra Matriz con la

cual se define aquellos procesos que van a integrarse.

Tabla 5.- Definicion de integralidad
1. DEFINICION DE INTEGRABILIDAD

# PROCESOS A NIVEL 3 PROMEDIO DE } RESULTADO
9.1.1. Clasificacion de Puestos 7.40% 51 INTEGRACION
Estruct ion Posici | r &
struciuracion Fesicilonallg 4 3. planificacion del Talento Humano 4.51% NO INTREGACION
del Talento Humano
9.1.3. Estructura Posicional del Talento Humano 8.12% 51 INTEGRACION
9.2.1.1. Cobertura y Llamamiento 6.32% 51 INTEGRACION
Gestion Administrativa |g 9 1 9. Seleccién de Personal 4.51% NO INTREGACION
de Talento Humano - g
Admision 9.2.1.3. Contratacion 6.32% 51 INTEGRACION
9.2.1.4. Induccitn de Personal 3.43% NO INTREGACION
g _— __ |9.2.2.1. Remuneraciones e Ingresos Complementarios 7.40% S| INTEGRACION
.| Gestion Administrativa
de Talento Humano - (9.2.2.2_ Bienestar Social 3.07% NO INTREGACION
""""""" Retencion / Medicién s o ,
10 9.2.3.1. Evaluacidn del Desempeno 7.40% 51 INTEGRACION
11 | Gestién Administrativa 19 3 4 1. Formacién y Capacitacion 6.68% 51 INTEGRACION
------------- de Talento Humano - »
12 Capacitacién / 9.2.4.2. Desarrollo del Talento Humano 4.51% NO INTREGACION
13 | Gestion Administrativa |9.2.5.1. Cumplimiento de Deberes, derechos y prohibiciones de I 7.04% 51 INTEGRACION
............. e Talento H ) e e .
14 SRR o Régimen Disciplinario 6.32% S1 INTEGRACION
Monitoreo /
15 Desvinculacion 9.2.6.1. Desvinculacion Laboral 7.04% S1 INTEGRACION
16 | Gestion Administrativa |9 3.1.1, Seguridad e Higiene Laboral 3.79% NO INTREGACION
de Talento Humano - i
AT Seguridad / Salud 9.3.1.2. Incidentes de Trabajo / Enfermedades Profesionales 3.07% NO INTREGACION
18 Ocupacional 9.3.2.1. Salud Ocupacional 3.07% NO INTREGACION
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Después de la definicion de los procesos que van a someterse a la integralidad el
paso siguiente es establecer el alcance que van a tener cada uno de estos

procesos de talento humano.



PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO SRI
9. GESTION DEL TALENTO HUMANO

9.1. Estructuracion Posicional de Talento Humano

9.1.1. Clasificacién de Puestos
9.1.2. Planificacion del Talento Humano

9.1.3. Estructura Posicional del Talento Humano

9.2. Gestion Administrativa del Talento Humano

9.2.1. Admision del Talento Humano

9.2.1.1. Llamamiento de Personal

9.2.1.2. Seleccidn de Personal

9.2.1.3. Contratacién

9.2.1.4. Induccién

9.2.2. Retencion del Talento Humano

9.2.2.1. Remuneraciones e Ingresos Complementarios

9.2.2.2. Bienestar Social

9.2.3. Evaluacion del Talento Humano

9.2.3.1. Evaluacion del Desempefio

9.2.4. Formacion, Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano
9.2.4.1. Formacidn y Capacitacion

9.2.4.2. Desarrollo del Personal

9.2.5. Monitoreo del Talento Humano

9.2.5.1. Cumplimiento de deberes, derechos y prohibiciones de los servidores
9.2.5.2. Régimen Disciplinario

9.2.6. Desvinculacién del Talento Humano

9.2.6.1. Desvinculacién Laboral

9.3. Seguridad y Salud Ocupacional

9.3.1. Seguridad Ocupacional

9.3.1.1. Seguridad Laboral

9.3.1.2. Incidentes de trabajo / Enfermedades profesionales

9.3.2. Salud Ocupacional
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4.1.4 DEFINICION DEL ALCANCE DE LOS PROCESOS DE TALENTO
HUMANO

A continuacion se detalla el alcance de los procesos de la Gestidn del Talento

Humano propuestos:

Tabla 6.- Alcance de procesos de talento humano
NIVEL 2

NIVEL 1

NIVEL 3

ALCANCE

9. GESTION
DEL
TALENTO
HUMANO

9.1. Estructuracién
Posicional del

Talento Humano

9.1.1. Clasificacién de Puestos

Desde el levantamiento y aprobacion del

Manual de Descripcidn, Valoraciéon y
Clasificacion de Puestos con su respectiva
aplicacidn, hasta la Revisién a la
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
Puestos de ciertas necesidades
solicitadas, por los distintos regimenes

laborales

9.1.2. Planificacién del Talento Humano

Desde la planificacion del talento
humano que permita asegurar la
cantidad y calidad del talento humano,
mediante: creacion de puestos, supresion
de puestos y movimientos de personal,

hasta la emision del Informe Técnico

9.1.3. Estructura Posicional del Talento

Humano

Desde el establecimiento de las
estructuras posicionales por cada unidad
administrativa, los diferentes
movimientos administrativos y de
personal que afectan dicha estructura,
hasta la actualizacion del distributivo

posicional del TH

9.2.1. Admisiéon al | 9.2.1.1. Coberturay

Puesto Llamamiento

Desde la verificacion de la vacante
disponible o necesidad de cobertura de
un puesto, control de la cobertura de
vacantes, hasta la convocatoria en
fuentes establecidas por la norma de
seleccion y procedimientos internos, por

los distintos regimenes laborales




NIVEL 1

‘ NIVEL 2

9.2. Gestion
Administrativa del

Talento Humano

NIVEL 3

9.2.1.2. Seleccion de

Personal
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ALCANCE

Desde la definicién de los candidatos
elegibles, ejecucién del proceso selectivo,
hasta la publicacion del candidato
elegido, por los diferentes regimenes

laborales

9.2.1.3. Contratacién

Desde la recepcidn de la documentacién
habilitante para la admisidn a un nuevo
puesto, hasta la suscripcién del contrato,
nombramiento o figura contractual
correspondiente con su respectiva accion
de personal, por los diferentes regimenes

laborales

9.2.1.4. Induccién de

Desde la admision de la persona a un

nuevo puesto; la induccién al entorno,

9.2.2. Retencién

Remuneraciones e
Ingresos

Complementarios

Personal estrategia y operacion de la institucién
hasta la induccion al puesto.
Desde el analisis de las novedades que
afectan al pago de ndmina, ingresos
9.2.2.1. complementarios, descuentos,

obligaciones al IESS, SR, y sus célculos
respectivos, hasta la gestién del pago de

la remuneracion e ingresos

del Talento complementarios, por todos los
Humano regimenes laborales
Desde la deteccidn del beneficio al
personal o casos criticos del personal,
9.2.2.2. Bienestar Social | hasta el otorgamiento del beneficio,
incentivo no monetario y/o seguimiento
del caso critico
Desde la deteccidn de las necesidades de
9.2.3. Medicion evaluacion, su planificacién, ejecucion,
9.2.3.1. Evaluacién del
del Talento andlisis de resultados, hasta la mejora del
Desempefio
Humano desempefio y entrega de informacién a

terceros




NIVEL 1

‘ NIVEL 2

9.2.4. Formacion
Capacitaciény
Desarrollo del

Talento Humano

NIVEL 3

9.2.4.1. Formaciony

Capacitacién
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ALCANCE

Desde la deteccion de las necesidades de
formacion, capacitacion, la elaboracion
del plan, su ejecucidn, hasta la evaluacidn
y seguimiento de la formacion,

capacitaciéon

9.2.4.2. Desarrollo del

Talento Humano

Desde la deteccidn de las necesidades de
Desarrollo de personal, elaboracién del
plan de desarrollo y sucesion, su
ejecucion, hasta la evaluacién y

seguimiento del desarrollo al personal

9.2.5. Monitoreo
del Talento

Humano

9.2.5.1. Cumplimiento
de Deberes, derechos y
prohibiciones de los

servidores

Desde la deteccion de los deberes,
derechos y prohibiciones del personal,
gestion de los mismos, hasta la
determinacion del incumplimiento de

prohibiciones y deberes

9.2.5.2. Régimen

Disciplinario

Desde la deteccidn de las faltas o
prohibiciones cometidas por el personal,
la aplicacion del régimen disciplinario,

hasta la sancién correspondiente

9.2.6.
Desvinculaciéon
del Talento

Humano

9.2.6.1. Desvinculacion

Laboral

Desde la recepcion de las necesidades de
desvinculacion laboral, elaboracion de
planes de retiro, su procesamiento,
accion de personal de desvinculacion
laboral, hasta el célculo y pago de la

liquidacion de haberes

9.3. Seguridad y

Salud Ocupacional

9.3.1. Seguridad

9.3.1.1. Seguridad

Ocupacional

Desde la deteccidn de riesgos laborales y
evaluacion de los mismos, la politica de
Seguridad y Salud Ocupacional, hasta la
emision de planes de prevencion y

control

Ocupacional Desde que se materialice el acto inseguro
9.3.1.2. Incidentes de
o condicidn insegura, hasta el
Trabajo /
seguimiento y notificacion de
Enfermedades
enfermedades profesionales e incidentes
Profesionales
de trabajo
Desde el establecimiento del plan de
9.3.2. Salud 9.3.2.1. Salud
salud ocupacional, medicina preventiva,
Ocupacional Ocupacional

hasta su ejecucion e implementacion
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4.1.5 REDISENO DE LOS PROCESOS DE TALENTO HUMANO

De acuerdo con la metodologia expuesta en el antecedente, como siguiente paso

se iniciara el redisefio de cada uno de los procesos de talento humano.

DIAGRAMACION DE LOS PROCESOS DE TH

A partir de una hoja en blanco se procede a flujo diagramar los procesos de
talento humano priorizados, bajo la metodologia del Servicio de Rentas Internas,

los cuales detallan a continuacion:
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4.3 PILOTO DE INTEGRACION

Para demostrar la integracion de los subsistemas de Talento Humano de la
Direccion Nacional del Servicio de Rentas Internas, se ha seleccionado dos
procesos de talento humano, que son: Clasificacion de Puestos y Evaluacion del

Desempefio.

En el Piloto se ejemplifica la funcionalidad del modelo integral de talento humano
basado en procesos con orientacibn a un componente tecnoldgico para la
Direccion Nacional de Talento Humano del Servicio de Rentas Internas, mismo
que se encuentra alineado al diccionario de competencias institucional aprobado.

(Ver anexo E)

Este demo presenta la interaccion existente entre los dos subsistemas de talento

humano en las distintas fases que detallamos a continuacion:

1. Clasificacion de puestos

El producto mas significativo del proceso de Clasificacion de puestos, sin duda es
el Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos, documento que
contiene datos de identificacién, mision del puesto, actividades de puesto, interfaz,
indicadores de gestion, educacion formal, experiencia laboral, habilidades y

competencias, entre otros aspectos importantes.

El piloto dispone de una pantalla principal en la que se muestran los procesos con
los cuales se demostrara la integracion, los mismos que son: Clasificacion de
puestos y Evaluacion del Desempernio, los resultados de esta integracion serviran
de insumo base para el siguiente proceso que es Formacioén, Capacitacion y

Desarrollo del Talento Humano.
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Servicio de Rentas Internas i
Piloto de integracion de procesos
Enero 2015 ...le hace bien al pais!

» Descripcion del piloto de integracion de procesos

Evaluacion desempefio

+Descripcion
*Valoracion
*Clasificacién

*Evaluacion desempefio
*Brechas de perfil
*Necesidades de
capacitacion

*Manual de puestos
*Formulario de metas

*Distributive
Formacion,

Clasificacion de TZEIE
uestos capacitacion y
p desarrollo

Figura 12. Piloto de Integracion de procesos
(Duque & Torres, 2015)

El primer paso es dar click en el proceso de Clasificacion de Puestos, donde se
enlistaran los puestos existentes en el Servicio de Rentas Internas, para ejemplo
se escogera el cargo denominado "Experto Nacional de Talento Humano” y a
continuaciéon se desplegaran los servidores activos en la institucion enlazados al
cargo mencionado en el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de

Puestos, como se muestra en el siguiente grafico:

=
—
o h |
Servicio de Rentas Internas
Piloto de integracion de procesos
Enero 2015 «..le hace bien al pais!
» Clasificacion de puestos
Experto Nadonal de Mineria de Datos Tributarios - GARCIA JIBAJA PAOLA SALOME =
Experto Macional de Planes, Programas y Proyectos LASCAND GOMEZ PAOLA CRISTINA
Experto Macional de Planificacidn T1 LOZANO VERGARA MARIA JOSE
Experto MNacional de Planificacidn y Control De Gestign MORENO NARANIO FRANCISCO JAVIER

Experto Macional de Previsionas y Estadisticas
Experto Macional de Publicidad

Experto Macional de Recaudacidan

Experto MNadonal de Redamos

Experto Madonal de Recursos de Revisidn

Experto Macional de Redes Sociales

Experto MNacional de Riesgos o
Experto Macional de Riesgos Operativos

Experto Macional de Secretaria

Experto Macional de Seguridad Informatica
Experto MNacional de Seguridad Institucional
Experto Macional de Seguridad y Salud Ocupacional

Experto Macional de Seguraos
Experto Macdional de Talento Humano X X

Figura 13. Modulo Clasificacion de Puestos
(Duque & Torres, 2015)
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Se debe escoger a un servidor y a continuacion dar click en el icono de

Clasificacion y se podra visualizar el perfil del puesto que ha sido seleccionado en

un inicio.
Servicio de Rentas Internas A
Descriptivo y perfil del puesto
Enero 2015 .le hace bien al pais!

a. Datos de identificacion del puesto

Apellidos y Hombres  MORENO NARANJO FRANCISCO JAVIER

Cadigo: 1.2.0THO10

Denominacion Experto Nacional de Talento Humano

Nivel PROFESIOMAL Rol Ejecucion y supervision de procesos
Unidad o proceso DIRECCION NACIOMAL DE TALENTO HUMANG - Grupo Ocupacional Senvidor Publico 11- Grado 17
Ambito Nacional

2. Misién

Supervisar y ejecutar proyectos, planes y actividades bajo su responsabilidad, con el fin de asegurar |2 aplicacidn técnica de los subsistemas de Talento Humano

3. Interfaz (Relaciones internas y externas)

Direcciones, Subdirecciones y Departamentos del SRI, MRL, Ministerio de Finanzas, Meritocracia, [ESS.

4, Instruccidén formal requerida

Figura 14. Descriptivo y perfil del Puesto
(Duque & Torres, 2015)

Para regresar al menu principal se debe utilizar el icono de la parte superior

izquierda = )

2. Evaluacion del Desempeiio

Las actividades e indicadores del puesto son insumos imprescindibles para el
proceso de evaluacion del desempefio, porque a partir de estos, inicia la medicidon
de la gestidn de las personas que ocupan un puesto en la institucion; asi como las
competencias laborales establecidas para cada puesto de trabajo, mismas que

son detalladas en el manual de puestos.

Al ser un modelo de gestion de talento humano por competencias, para cada uno

de los puestos consta informacion especifica acerca de las destrezas, definicion y
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relevancia (alta, media y baja) en el Diccionario de competencias y en el Manual
de puestos institucional del Servicio de Rentas Internas. En el piloto se observaran
las competencias en el formulario de Evaluacién del Desempefio al escoger a la
persona a ser evaluada de acuerdo al cargo que ostente en la institucion. Ver

Anexo B. Diccionario de competencias del SRI.

Siguiendo con el mismo ejemplo a continuacién se realiza la evaluacion del
desempenio para el servidor escogido en el cargo de "Experto Nacional de Talento
Humano", llenado todos los campos que contiene el formulario de evaluacion del
desempenfio, en el cual también se despliegan las competencias establecidas para

dicho cargo.

Siguiendo con el mismo ejemplo a continuacién se realiza la evaluacién del
desempenfio para el servidor escogido en el cargo de "Experto Nacional de Talento

Humano", llenado todos los campos que contiene el formulario de evaluacién del

desempernio.
Servicio de Rentas Internas N
Formulario para la Evaluacion del Desempeio para uso del Jefe Inmediato ’
Enero 2015 ..le hace bien al pais!

a. Datos Personales del Funcionario / Colaborador

Apellidos y Nombres ~ MORENO NARANJO FRANCISCO JAVIER
Cédula Ciudadania 1713825303

Administracién NACIONAL

Departamento DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO DE TH
Proceso FORMACION Y CAPACITACION DE TH

Denominacion carge  Experto Nacional de Talento Humano

Régimen Laboral HNombramiento

Periodo de Evaluacion [dd/mmiaaaa]

Fecha inicio 01/01/12015
Fecha fin 3MM212015

b. Evaluacion de las Actividades del Puesto

b.1. Indicadores de Gestién del Puesto

6] Nivel Cumplimiento
Cumplimiento! calificacion Equivalencia

Ne Descripcion Actividades Indicador

Ejecucion de trabajos dentro de los
1 : P ! Trabajos realizados dentro del plazo/ total de trabajos solictados 90,00% 4 Muy Bueno
plazos establecidos

Estandar de calidad d llad I
2 e Calidad de tareas desarrolladas 89,00% 4 Muy Bueno
tareas asignadas

[=] Total Actividades Esenciales: | 45%
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b.3. Competencias Técnicas del Puesto

Competencias: 3

Factor:

8%

; Nivel Conocimiento
N Descripcion Conocimientos
Ci Ei
1 Conecimientos empleados en el desempenio de su puesto, considerando el nivel de aplicacion en la ejecucion de las actividades, procesos, 4 Vi e
objetivos, planes, programas y/o proyscios. s
Breve deseripeidn da los liento: gidos y luados acorde al manual de puestos
Losep, Rlosep, Morma técnica de capacitacion, LOSNCP.
[=] Total Conocimientos: 6%

Deecripeion de la

Nivel Desarrollo

N® : Hivel Comportamiento Observable
Competencia C Eq
Orientacion o IR =
1 . Alto Identificacion y solucién de Problemas 5 Altamente Desarrollada
asesoramiento.
Orientacion o
2 i Medio Penzamients Critiza 4 Dezarrollada
asesoramiente.
3 Pensamiento critico. Alto Moniterse y Control 5 Altamente Desarreliada
[=] Total Competencias Técnicas: 7,3%
b.4. Competencias Universales
éCompetencias: b
iFactor: &%
: " x Frecuencia de Aplicacidn
ne Destreza Relevancia Comportamiento Observable G ik :
Eq
. = o Trabaja con ahinco y despliega todo el esfuerzo necesario cuando se reguiere. Ne se deja vencer
1 iOrientacion al Logro Alta = S 4 Frecuentemente
por las dificutades y logra las metas con constancia y dedicacion.
. Mantiene |a calma en stuaciones donde loz demas estan tenzos. Mantiene un buen nivel de .
2 ilAutocontrol Alta i . i s 5 Siempre
desempefio a pesar de la presion y controla de manera pertinente, la expresion de sus emocienes.
3 Actia de manera planificada v organizada. Cuida los detalles y muestra elevados niveles de
3 iAtencion al Detale Alta e vy ¥ 4 Frecuentemente
minuciosidad y precision €n su trabajo
5 = = Es receptivo v abierto a las sugerencias y a la retrealimentacion, lo que demuestra en cambios de i
4 iAperiura al Aprendizaje Alta 3 i i i o ;i 5 5 Siempre
comportamiento. Solicita sugerencias y retroalimentacion, y escucha sin ponerse defensivo.
Es consecuente entre lo que dice y lo que hace, respeta las opiniones de otros y muestra lealtad
£ iConfianza e Integridad Alta 2 q i 2 B o ¥ % 3 Alguna Vez
respeto por los demas miembros del equipe.
=] Total Competencias Universales: : 6,4%

b.5. Trabajo en Equipo, Uso Eficaz del Tiempo y Liderazgo

EICompetenc:lae;: 2
iFactor: 16%
- . . Frecuencia de Aplicacidn
N Destreza Relevancia Comportamiento Observable B
Calificacion Equivalencia
Trabaja con los demas de manera coordinada. Intercambia informacion de manera activa. Sugiere
1 {Trabaje en Equipo Alta acciones para solucionar los problemas del equipo. Clarifica las metas del equipo. Apoya a los 5 Siempre.
demas de buen agrado y de manera efectiva.
Cumple con los plazos o tiempos establecidos. Con frecuencia, termina sus compromisos antes del
2 iUso Eficaz del Tiempo Alta ¥ P 4 P P 4 Frecuentemente
tiempo acordado.
Lignar &l campo de liderazgo, sélo para quienes tengan suberdinados bajo su responsabilidad de gestién.
Comunica una visieén clara y censtruye metas desafiantes con su eguipo. Anima el esfuerzo del
3 ilLiderazgo Alta grupe, delega tareas para suscitar el desarrolle de habiidades y genera un ambiente de confianza 4 Frecuentemente
v apoyo mutuo
[=] Total Trabajo en Equipo: 13,3%
bservaciones del Jefe Inmediato [en caso de que las tenga]
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C. Resultado de la Evaluacion

Calificacion
Factores:
Alcanzada
Indicadores de Gestion del Puesto bl 450
Conocimientos b2 6,0
Competencias Técnicas del Puesto b.3. 73
Competencias Universales b4, 5,4
Trabajo en Equipe, Uso Eficaz del Tiempo y Liderazgo b.5. 13.3 1 e
[£] Total Evaluacion del Desempefio: 78 ==

Satisfactorio: Desempefio Esperado

D. Certificacion Funcionario Evaluador

Certifico que he evaluado al (a la) servidor (a) acorde al procedimiento de Ia norma de Evaluacion del Desempefio y que los resultados obtenidos seniran como insumo para
latoma de decisiones posteriores en otorgarle ascenso definitive o reintegro a su puesto de origen con su remuneracion anterior.

Fecha [ddimm/aaaal: 311212015

Firma del Jefe Inmediato Firma del Jefe Mediato Firma Evaluado (Opcional)

NARANJO ROSERO CINDY JENNIFFER Nombre: MORENO NARANJO FRANCISCO JAVIER

CC:0917667209 e CC:1713825303 728

Figura. 15 Formulario de Evaluacion del Desempefio

(Duque & Torres, 2015)

Al final del formulario de Evaluacion de Desempefio se registra la calificacion
obtenida por cada servidor, calificacion que debe ser guardada para poder utilizar
la informacién generada en este proceso en el siguiente subsistema, para lo cual

se debe dar click en el siguiente icono:

%
Guardar la calificacion del servidor

3. Formacion y Desarrollo del Talento Humano

Producto de la medicion de los varios factores de la evaluacion del desempefio, se
obtiene una calificacién final del servidor tomado como ejemplo en el cargo de
"Experto Nacional de Talento Humano", resultados que permiten determinar las
brechas o necesidades de capacitacién que un servidor tiene frente al cargo que

ostenta, cuyos resultados pueden visualizarse dando click en el siguiente icono:

Para visualizar el Reporte de Evaluacion del Desempefio.



Servicio de Rentas Internas

Reporte de evaluacion del desempeiio
Enero 2015

Valores
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Ri

..le hace bien al pais!

Trabajo en

Competencias . Equipo, Uso
. Reporte_Evalua . L. Competencias ) Total
Apellidos y nombre s Conocimientos. Técnicas del . Eficaz del ..
cién Universales. B Evaluacion.
Puesto. Tiempoy
~ | Denominacion cargo Liderazgo.
='MORENO NARANJO FRANCISCO JAVIER Experto Nacional de Talento Humano 45 6 7.3 6,4 13,3 73
Total general 45 [ 73 6,4 13,3 78

Figura 15. Reporte de Evaluacion del Desempeiio
(Duque & Torres, 2015)

Los resultados proporcionados en la Evaluacion del Desempero en los

indicadores de gestion, conocimiento, competencias técnicas del puesto,
competencias universales, trabajo en equipo, uso eficaz del tiempo y liderazgo,
son el insumo fundamental para el siguiente proceso de Capacitacién y Desarrollo

del Talento Humano para realizar planes de capacitacion.

De acuerdo a lo expuesto se comprueba la interrelacion existente en los procesos
de Clasificacion de Puestos y Evaluacion del Desempeio, que fueron tomados en

consideracion para el desarrollo del piloto en la presente investigacion.

En los siguientes graficos se resalta los insumos y productos que cada proceso
genera y la relacion que tienen para que, de manera teodrica quede demostrada la

integralidad, ver figura 10 y 11.
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D

Planificacién | | Plan Estratégico /
Institucional Portafolio de productos y servicios
Modelo de Gestion /
Gestionde | | Matriz de Competencias/
la Calidad Mapa de Procesos (actividades) /
Estatuto Organico por Procesos

Clasificacion de
Puestos

24
Solicitud para creacion o revision a
—————— la Descripcién, Valoracion y Clasificacion -
de Puestos / Manual de Puestos

N

a implemen
la clasificacion de
puestos?

+

Valoracion y Clasificacion de —» 1 \

>{ Manual de Descripcion, o

Puestos (indicador de Gestion del puesto)

>‘ Diccionario de Competencias ‘

77777 Informe Técnico de
Clasificacion de Puestos y APA

Cuestionario de Analisis
Ocupacional

Lista de Asignacion Personal | |

Clasificado
FINN Desarrollo del
Personal

Brechas de perfil puesto
persona

Ruta de Carrera

Reportes a Terceros de
Clasificacion de Puestos

Figura 16.- Proceso de Clasificacion de Puestos

(Duque & Torres, 2015)

Estructuracion
Posicional del
TH

Base de Movimientos Administrativos-|

Necesidades de evaluacion----------------

Ministerio de Relaciones Lab.:
- Directrices subsistema
- Reporte quejas y sugerencias

Planificacion

___Ranking
Institucional

Regional

Base de Movimientos de Personal—-- Evaluacion del

‘ Desempeino

Base gestionable

.

de Evaluacion

Formulario de

Metas

Formulario de

> Evaluacion
(Ejecutada)

- Evaluaciones
Permanentes

- Evaluaciones
Provisionales

2| conn|

- Evaluaciones
ineficientes para
cesacion
- Evaluaciones
regulares e
insuficientes
- Evaluaciones
con desempefio
esperado y
superiores

Resultados de

Evaluacion RVE

Informe de

Reconsideracion
de la Evaluacion

Informe de

» Necesidades de
Capacitacion

Plan de Mejora

del Desempefio

Informe de
Resultados de
Evaluacion del

Desempefio

Planificacion
Institucional

la Calidad

Gestion de ‘

Figura 17.- Proceso de Evaluacion del De
(Duque & Torres, 2015)

sempefio
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S CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Al culminar el presente trabajo de investigacion es necesario presentar ciertos

criterios, a los cuales se ha podido llegar durante el transcurso y desarrollo del

mismo.

Del diagnostico efectuado a los procesos de Talento Humano del SRI se
evidencio que si bien se implementd una estructura organizacional por
procesos en el mes de noviembre 2014, todavia no se tiene una vision integral
de los macro procesos, procesos y subprocesos de la Gestion de Talento
Humano dentro de la Institucién, debido a que al ser un proceso habilitante de

apoyo no se ha dado la prioridad de un redisefno global.

No existe un sistema informatico integral para la Gestion de Talento Humano,
actualmente se cuenta con un sistema caduco orientado al pago de ndmina,
que genera un riesgo muy alto de dependencia hacia una sola persona que lo
desarrollé y no ha realizado réplica alguna ni facilitado un manual de uso para

su administracion y cambios que se requieran en el presente o futuro.

La madurez de procesos del SRI y la amplia experiencia en procesos de
Gestion de Talento Humano le ha permitido tener un reconocimiento a nivel
nacional por el resto de instituciones publicas y los organismos rectores del
ramo, lo que le da la viabilidad de realizar propuestas, actualizaciones y

mejoras tecnoldgicas en este tema.

La gestién de recursos humanos por competencias constituye una nueva
tendencia administrativa aplicada con mucho éxito en organizaciones de
vanguardia de diversos paises del mundo. Por exigencias del servicio publico

el SRI debe orientar su accionar a este modelo.
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En el piloto de integracion de los subsistemas de Clasificacion de Puestos y el
de Evaluacion de Desempenio, se demuestra la integralidad de los mismos; por
lo que, un sistema integral de procesos basado en competencias y con una
orientacién a un aplicativo tecnolégico es posible implementarlo en la Direccion

Nacional de Talento Humano del Servicio de Rentas Internas.

La implementacion del presente trabajo de investigacion generaria beneficios
para la Direccion Nacional de Talento Humano del SRI, basicamente una
reduccion de costos y menos tiempo de respuesta en procesos a los
servidores, asi como aprobaciones y generacién documental automatizada que
disminuiria la excesiva carga operativa que demanda las acciones de personal

administrativas en el servicio publico.



141

RECOMENDACIONES

A la Direccion Nacional de Talento Humano del Servicio de Rentas Internas se
propone validar e implementar el redisefio de procesos de Talento Humano

propuesto en el presente trabajo de investigacion.

A la Direccion General del Servicio de Rentas Internas se recomienda que la
herramienta informatica actual de Talento Humano (SIGETH) sea entregada
con los manuales técnicos y de usuario a la Direccién Nacional de Tecnologia

de la Informacion para evitar el riesgo de dependencia hacia una persona.

A la Direccion Nacional de Talento Humano y la Direccién General del Servicio
de Rentas Internas se sugiere continuar solicitando los permisos respectivos a
los organismos rectores (Secretaria Nacional de la Administracion Publica,
Ministerio del Trabajo) para implementar las propuestas, mejoras y
actualizaciones en el sistema informatico de Talento Humano de la Institucion
(SIGETH).

Al Departamento de Planes, Programas y Proyectos del Servicio de Rentas
Internas, se recomienda que emitan el dictamen de prioridad para iniciar con
esta iniciativa de desarrollo interno del sistema integral de Talento Humano

para el Servicio de Rentas Internas.

A la Direccién Nacional de Talento Humano del Servicio de Rentas Internas en
su proceso de clasificacién de puestos se propone orientar el levantamiento
descriptivo de los cargos a un modelo de competencias que permita
incrementar los niveles de competitividad y productividad organizacional,

institucionalizar una cultura de desempefio superior y mejoramiento continuo.
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ANEXOS

Anexo A.- Ejemplo de perfil de puesto

PERFIL DEL PUESTO POR COMPETENCIAS

1. Datos de identificacion:

Puesto:

Direccion /

Departamento:

Nivel:
Grupo Ocupacional:
Rol del Puesto:

Fecha de Elaboracion:

2. Mision del Puesto:

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO Cédigo: DTI002
FINANCIERO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.
DEPARTAMENTO FINANCIERO. SOPORTE
OPERACIONAL. DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO FINANCIERO. DIRECCION

NACIONAL DE TECNOLOGIA E INNOVACION.

PROFESIONAL Puntos: | No definida
SPU7 RMU: 1.676
Ejecucion de procesos

20/02/2014
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Ejecutar y analizar procesos administrativos financieros de la Instituciéon cumpliendo con

las politicas, normas y procedimientos establecidos en materia tributaria, juridica,

administrativa y financiera.



3. Actividades del Puesto (en orden de puntuacion):

Actividades del Puesto F CO CM @ Total |Esencial | Perm

Colabora en la administracion de
contratos de adquisiciones de 5 4 4 21 SI A

bienes y servicios.

Ejecuta el ciclo presupuestario y
de adquisiciones de los procesos 5 5 4 25 SI A

de su jurisdiccion.

Ejecuta el control interno de los

S 5 3 4 17 SI A
procesos de su jurisdiccion.
Genera la informacién de los
procesos administrativos 4 3 3 13 NO A
financieros.
Colabora en la elaboracion de
reportes de gestion de los procesos = 4 3 3 13 NO A
administrativos financieros.
Participa en comisiones técnicas

3 3 2 9 NO A

precontractuales.

' o A: Estara Vigente dentro de dos
F = frecuencia de la actividad
anos

. o o B: Estara vigente dentro de un
CO = consecuencias por omision de la actividad
afio

C: No estara vigente dentro de
CM = complejidad de la actividad
un ano
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4. Interfaz del Puesto:

Actividades esenciales

Colabora en la administracion de contratos de

adquisiciones de bienes y servicios.
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Interfaz

Nombres de los
Puestos, areas, clientes,
usuarios o beneficiarios

directos de la actividad

Ejecuta el ciclo presupuestario y de adquisiciones de los

procesos de su jurisdiccion.

Ejecuta el control interno de los procesos de su

jurisdiccion.

5. Actividades esenciales e indicadores de gestion:

Indicadores de
Actividades esenciales

gestion
Colabora en la Eficacia en la
administracion de ejecucion de la
contratos de administracion de

adquisiciones de bienes | contratos.

y servicios.

Formula de calculo

(Actividades
elaboradas /
actividades

asignadas)*100

SRI

SRI

SRI
Unidad

Meta a

de Fuente
Alcanzar

Medida

Base de datos,
Porcentaj | sistema de
100 o )
e administracién

de contratos



Ejecuta el ciclo
presupuestario y de

adquisiciones de los

Eficiencia en la

(Pagos solicitados —
pagos devueltos por

control previo / pagos
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Basey

| sistemas de
Porcentaj
datos.
e

Planes, bases

de datos, PAC.

| Bases de datos,
Porcentaj )
mails y
e .
sistemas

Indique el area
de
conocimientos
formales (Ej.:
administracion,

economia, etc.)

Administracion y
gestion de

cempresas,

procesos de su o solicitados)*100. 100
o solicitud de pagos.
jurisdiccion. )
Eficacia en la )
) ) (Procesos ejecutados | 100
ejecucion. )
a tiempo / procesos
planificados en
PAC)*100.
Ejecuta el control o (Pagos solicitados —
' Eficiencia del
interno de los procesos ] pagos devueltos por 100
o control interno. )
de su jurisdiccion. control previo / pagos
solicitados)*100
6. Educacion formal requerida:
Numero
de anos
Nivel de educacion formal de Categoria
estudio
requeridos
Comercio,

Titulo Profesional 5

economia, finanzas,
administracion y

trabajo

Finanzas, Banca
y seguros,
Contabilidad e
impuestos.
Economia,

Auditoria.



7. Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: 3 a 4 afios

Ejecutando o apoyando

procesos administrativos o

2. Contenido de la experiencia: | financieros o de

planificacion o gestion de

Pprocesos.

8. Conocimientos informativos requeridos:

Conocimientos informativos

Informacidn institucional de

nivel estratégico

Leyes y regulaciones

Naturaleza del area /

Departamento

Productos y servicios

Descripcion

Conocimiento de mision, vision, factores claves
del éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes
operativos, actividades, tacticas, y prioridades de

la institucion.

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y
protocolos internos y/o externos relevantes para el

trabajo.

Conocer la mision, procesos, funciones,

metodologias y enfoques de trabajo del area.

Conocer las caracteristicas de los productos y

servicios de la institucion.
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9. Destrezas especificas requeridas:

Destrezas especificas

Manejar programas

informaticos Externos

Manejar programas

informaticos Internos

Detalle

Ofimatica, e-SIGEF, GPR, Portal de compras

publicas, CGWeb, Quipux.

Sistema de administracién de contratos

10. Competencias conductuales:

Destrezas Generales

Anélisis y evaluacion de

operaciones

Atencion al detalle

Habilidad analitica

Recopilacion y
organizacion de la

informacion

Definicion

Analizar y evaluar las demandas
y requerimientos de procesos y
procedimientos para mejora de

los productos o servicios

Actuar de manera organizada y
minuciosa de acuerdo a lo
planificado o a los

procedimientos vigentes.

Capacidad de reconocer la
informacion significativa y
descomponerla para detectar
tendencias, secuencias, patrones,

causas y efectos.

Recopilar, estructurar o clasificar
distintos niveles de informacion

requeridos para la ejecucion de

Relevancia

Alto Medio Bajo

X
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sus actividades

11. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Requerimientos Requerimientos
Conocimientos / Destrezas » L
de seleccion de capacitacion

Conocimientos formales:

Adquisiciones X
Contabilidad X X
Presupuesto X X
Control de gestion X X
Control Interno X X

Conocimientos informativos:

Informacion institucional de nivel estratégico X
Leyes y regulaciones X

Naturaleza del area / Departamento X
Productos y servicios X

Destrezas especificas:

Manejar programas informaticos Externos X X

Manejar programas informaticos Internos X X
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Competencias técnicas:

Analisis y evaluacion de operaciones X
Atencion al detalle X
Habilidad analitica X

Recopilacion y organizacion de la informacion X X



Anexo B.- Actas de reunion con los Coordinadores de los procesos de Talento Humano.

No. ARP201202201-

Acta de Reunion

N33
...le hace bien al pais!
Orden del dia: 1.- Explicacion de la fase actual del Proyecto de Redisefo de procesos y proximos pasos.
2.- Validacién de los flujos redisefiados del proceso de Clasificacion de Puestos.
Asistentes: Silvio Garcés Fecha de reunion: 06/Mar/2013

Ana Lucia Cevallos
David Torres
Mario Duque

Horario: 08h00 — 11100

Punto en la agenda

Resumen del Tema Tratado

Definiciones

1.- Explicacion de la fase
actual del Proyecto de
Redisefio de procesos y
proximos pasos.

Se explicé de manera general los avances del proyecto
“Redisefio de los Procesos Clave” dentro de los cuales se
encuentran los procesos de Talento Humano, enfatizando la
situacion actual que corresponde a la validacion de los flujos
redisenados, como también se informo cuales seran los
siguientes pasos a seguir.

Adicionalmente, se recordd que en reunién mantenida el dia
Viernes 07 de diciembre de 2012, la Direccion Nacional de
Talento Humano y sus Jefaturas aprobaron el Mapa de
Procesos de Talento Humano y se definieron los procesos
que seran objeto de analisis con la finalidad de desarrollar
un aplicativo tecnologico.

Uno de los puntos mas importantes que se indico, se refiere
al Proceso Institucional de “Generacion de Documentos”,
que segun lo conceptualiza el Programa CIAT impactara
considerablemente en la gestion de documentos habilitantes
para los actos administrativos de talento humano; haciendo
mencion a las macro actividades que este proceso llevaria a
cabo:

Generacion del Documento: El componente tecnologico
permitira generar Acciones de Personal, Informes Técnicos
de TH, Contratos, Nombramientos y demas documentacion
que se defina en cada proceso.

Aprobacion del Documento: Tantas aprobaciones como el
proceso lo requiera en linea).

Firma del Documento: Se ha conceptualizado firmas
electronicas para la suscripcion de los documentos por parte
de la Direccion Nacional de Talento Humano y la Autoridad
Nominadora.

Con estos antecedentes se procedi6 a explicar la propuesta
del flujo del proceso redisenado de Clasificacion de Puestos,
con una orientacion a un componente tecnologico. Cabe
indicar que se aclaré que este flujo de procesos se encuentra
a nivel de actividades, mas no constituye el requerimiento a
usuario para el desarrollo del aplicativo.

Validacion de los flujos
redisefiados del proceso a
su cargo.

Con la explicacion realizada se procedio a revisar el Flujo
del Proceso de Clasificacion de Puestos redisefiado,
resultando las siguientes observaciones que se detallan a
continuacion:

Se modifica todos los textos que manifestaban “necesidades
de clasificacion de un puesto”, por “necesidades de
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos”

Se incluye al Diccionario de Competencias como un insumo
de la actividad “Levantar informacién de descripcion de
puestos” y se elimina del flujo. Se incluird como nota
aclaratoria del proceso que las actualizaciones al
Diccionario de Competencias se lo realizara de acuerdo a

Se procedera a cambiar los flujos
con las observaciones realizadas y
se remitiran previo firma del acta de
reunion
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una Metodologia que se establezca para el efecto y de ser
necesario por un Comité Institucional.

Dentro de la nota aclaratoria de la actividad “Analizar y
definir la estructura del puesto en la unidad”, sefialar que
para identificar los puestos criticos y ruta de carrera se
requerira la matriz de riesgos del proceso.

Incluir como nota aclaratoria en la actividad Valorar Puesto
que el procedimiento debe ser validado si requiere de un
comité en casos excepcionales.

En la macro actividad Clasificacion Puesto Persona, al
momento de generar el documento Accion de Personal se
incluye como otro documento institucional el “Cuestionario
de Analisis Ocupacional”

Todos los pasos de revision, aprobacion y firma de
documentos se eliminan del flujo, ya que estaran detallados
en el Proceso de “Generacion de Documentos”, mismo que
quedara identificado en cada proceso que lo requiera.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLES FECHA LIMITE DE
EJECUCION

Actualizar los flujos del

Proceso de Clasificacion David Torres 18/Mar/2013

de Puestos, conforme a las
observaciones efectuadas

Mario Duque

ASISTENTES A LA REUNION

Unidad / Area Responsable Firma /Fecha
David Torres
Talento Humano Mario Duque

Area de Planificacion de
TH

Silvio Garcés

Area de Planificacion de
TH

Ana Lucia Cevallos

No. ARP201202201-

Acta de Reunion

N34
...le hace bien al pais!
Orden del dia: 1.- Explicacion de la fase actual del Proyecto de Redisefo de procesos y proximos pasos.
2.- Validacion de los flujos redisefiados del proceso de Remuneraciones e Ingresos
Complementarios.
Asistentes: Alvaro Toapanta Fecha de reunion: 09/Mar/2013

David Torres
Mario Duque

Horario: 08h30 — 12h00

Punto en la agenda

Resumen del Tema Tratado

Definiciones

1.- Explicacion de la fase
actual del Proyecto de
Rediseiio de procesos y
proximos pasos.

Se explicé de manera general los avances del proyecto
“Redisefio de los Procesos Clave” dentro de los cuales se
encuentran los procesos de Talento Humano, enfatizando la
situacion actual que corresponde a la validacion de los flujos
redisenados, como también se informo cuales seran los
siguientes pasos a seguir.

Adicionalmente, se record6 que en reunion mantenida el dia
Viernes 07 de diciembre de 2012, la Direccion Nacional de
Talento Humano y sus Jefaturas aprobaron el Mapa de
Procesos de Talento Humano y se definieron los procesos
que seran objeto de analisis con la finalidad de desarrollar
un aplicativo tecnologico.

Uno de los puntos mas importantes que se indico, se refiere
al Proceso Institucional de “Generacion de Documentos”,
que segun lo conceptualiza el Programa CIAT impactara

considerablemente en la gestion de documentos habilitantes
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para los actos administrativos de talento humano; haciendo
mencion a las macro actividades que este proceso llevaria a
cabo:

Generacion del Documento: El componente tecnologico
permitira generar Acciones de Personal, Informes Técnicos
de TH, Contratos, Nombramientos y demas documentacion
que se defina en cada proceso.

Aprobacion del Documento: Tantas aprobaciones como el
proceso lo requiera en linea).

Firma del Documento: Se ha conceptualizado firmas
electronicas para la suscripcion de los documentos por parte
de la Direccion Nacional de Talento Humano y la Autoridad
Nominadora.

Con estos antecedentes se procedi6 a explicar la propuesta
del flujo del proceso redisenado de Remuneraciones e
Ingresos Complementarios, con una orientacion a un
componente tecnologico. Cabe indicar que se aclard que
este flujo de procesos se encuentra a nivel de actividades,
mas no constituye el requerimiento a usuario para el
desarrollo del aplicativo.

2.- Validacioén de los
flujos redisenados del
proceso a su cargo.

Con la explicacion realizada se procedio a revisar el Flujo
del Proceso de Remuneraciones e Ingresos
Complementarios redisenado, resultando las siguientes
observaciones que se detallan a continuacion:

Consolidacion de Novedades

Incluir nota aclaratoria que el responsable del proceso de
descuentos también pueda cargar directamente en el sistema
los descuentos a servidores no solo a través de archivo.
Bonos de residencia no se pagan en el SRI, se acuerda en
dejarlo marcado en la nota aclaratoria del proceso por si en
el futuro se requiere.

Reformas web

Definir como una sola macro actividad en la caracterizacion
del proceso, mas no dentro de “Novedades para la nomina”.
Eliminar actividad “Actualizar distributivo de
remuneraciones del MF con diferencias justificadas”; por
control se requiere que sea manual el registro directamente
en el sistema.

Incluir en la actividad “Verificar si los respaldos justifican
diferencias entre distributivos” como insumo el reporte de
novedades que afectan al distributivo.

Una vez aprobada la reforma volver a reprocesar la
validacion de informacion para verificar si existen
diferencias.

Elaboracion de nomina

Para el calculo de todos los tipos de ndmina incluir las
siguientes bases como insumo:

Base de Movimientos Administrativos

Base de Movimientos de Personal

Base de Ficha de Personal

En la elaboracion de la ndbmina mensual, la actividad
“Ajustar saldo en cuenta del servidor” debe ser automatica.
En la elaboracion de la némina de ingreso complementario,
modificar el nombre del insumo B14 por “Base de
servidores para pago de RMU Variable”.

Para las nominas de ingreso complementario definir una
actividad de “Verificar novedades para calculo de Noémina”,
que se efectuara de acuerdo a un catalogo por crear de
insumos para cada némina, por ejemplo:

FONDOS DE RESERVA
Listado de personas que solicitan acumulacion en el Historia
Laboral del IESS

Se procedera a cambiar los flujos
con las observaciones realizadas y
se remitiran previo firma del acta de
reunion
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Listado de servidores que vienen del sector publico con
derecho a F/R

Planillas generadas por el IESS para pago de Fondos de
Reserva

DECIMAS REMUNERACIONES

Listado de licencias sin RMU dentro del periodo de calculo
Reporte de liquidaciones

Otros

Administracién de obligaciones laborales impuesto a la
renta

Para la actividad “verificar si existe formulario 107" incluir
como insumo el listado de personas que ingresaron y
presentaron la informacion

Para la actividad “Comparar informacion de bases
aportables al IESS” incluir como insumo las bases
imponibles de aportacion tanto del sistema de TH del SRI
como del Historia Laboral del IESS

Pago de Némina

La macro actividad que debe iniciar el Pago de Nomina
debe ser la que se separd en la caracterizacion del proceso,
es decir “Reformas al distributivo del MF”

Incluir una nueva actividad previo al registro de nomina
CUR, “Cuadrar valores de archivos de pago e-Sipren con
resumen de nomina” con los insumos de:

Reporte consolidado de némina
Reporte resumen e-Sipren para Pago

Como observacion general se debe trabajar en la siguiente
etapa en la parametrizacion de reglas de negocio, asi como
en los catalogos y matrices necesarias para poder ejecutar el
proceso de Remuneraciones e Ingresos Complementarios.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLES FECHA LIMITE DE
EJECUCION

Actualizar los flujos del

Proceso de David Torres 19/Mar/2013

Remuneraciones e Mario Duque

Ingresos

Complementarios,

conforme a las

observaciones efectuadas

ASISTENTES A LA REUNION

Unidad / Area Responsable Firma /Fecha
David Torres

Talento Humano Mario Duque

Area de Remuneraciones

Alvaro Toapanta

No. ARP201202201-

Acta de Reunion

N35
...le hace bien al pals!
Orden del dia: 1.- Explicacion de la fase actual del Proyecto de Redisefio de procesos y proximos pasos.
2.- Validacion de los flujos redisefiados del proceso de Cumplimiento de Deberes, Derechos y
Prohibiciones del Servidor.
Asistentes: Xavier Vilcacundo Fecha de reunion: 10/Mar/2013

David Torres
Mario Duque

Horario: 11h00 — 13h00

Punto en la agenda

Resumen del Tema Tratado

Definiciones
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1.- Explicacion de la fase
actual del Proyecto de
Redisefio de procesos y
Pproximos pasos.

Se explicd de manera general los avances del proyecto
“Redisefio de los Procesos Clave” dentro de los cuales se
encuentran los procesos de Talento Humano, enfatizando la
situacion actual que corresponde a la validacion de los flujos
redisenados, como también se informo cuales seran los
siguientes pasos a seguir.

Adicionalmente, se record6 que en reunion mantenida el dia
Viernes 07 de diciembre de 2012, la Direccion Nacional de
Talento Humano y sus Jefaturas aprobaron el Mapa de
Procesos de Talento Humano y se definieron los procesos
que seran objeto de analisis con la finalidad de desarrollar
un aplicativo tecnolégico.

Uno de los puntos mas importantes que se indicd, se refiere
al Proceso Institucional de “Generacion de Documentos”,
que segun lo conceptualiza el Programa CIAT impactara
considerablemente en la gestion de documentos habilitantes
para los actos administrativos de talento humano; haciendo
mencion a las macro actividades que este proceso llevaria a
cabo:

Generacion del Documento: El componente tecnologico
permitira generar Acciones de Personal, Informes Técnicos
de TH, Contratos, Nombramientos y demas documentacion
que se defina en cada proceso.

Aprobacion del Documento: Tantas aprobaciones como el
proceso lo requiera en linea).

Firma del Documento: Se ha conceptualizado firmas
electronicas para la suscripcion de los documentos por parte
de la Direccion Nacional de Talento Humano y la Autoridad
Nominadora.

Con estos antecedentes se procedio a explicar la propuesta
del flujo del proceso rediseiiado de Cumplimiento de
Deberes, Derechos y Prohibiciones del Servidor, con una
orientacion a un componente tecnologico. Cabe indicar que
se aclar6 que este flujo de procesos se encuentra a nivel de
actividades, mas no constituye el requerimiento a usuario
para el desarrollo del aplicativo.

2.- Validacion de los
flujos redisenados del
proceso a su cargo.

Con la explicacion realizada se procedio a revisar el Flujo
del Proceso de Cumplimiento de Deberes, Derechos y
Prohibiciones del Servidor redisefiado, resultando las
siguientes observaciones que se detallan a continuacion:

Gestion de Deberes, Derechos y Prohibiciones

Cambiar el rol del responsable del proceso a “Coordinador
Nacional de Etica; y del Comité de Etica a “Consejo
Nacional de Etica.

El coordinador organiza las acciones y actuaciones del
Consejo Nacional de Etica quien a su vez Reforma el
Codigo y pasa a la autoridad nominadora para su
expedicion.

Con la expedicion del Codigo de Etica, el coordinador
propone el Plan Nacional de Gestion de la Etica, que es
trabajado en conjunto con los Comités Zonales, para que
finalmente el Consejo lo apruebe y la autoridad nominadora
sea quien lo expida.

Control de la Jornada Laboral

Modificar la palabra “inicio” por “aplicacién” en la
actividad “Solicitar aplicacion de régimen disciplinario”.

Se procedera a cambiar los flujos
con las observaciones realizadas y
se remitiran previo firma del acta de
reunion

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLES FECHA LIMITE DE
EJECUCION

Actualizar los flujos del

Proceso de Cumplimiento | David Torres 20/Mar/2013
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de Deberes, Derechos y
Prohibiciones del Servidor
, conforme a las
observaciones efectuadas

Mario Duque

ASISTENTES A LA REUNION

Unidad / Area Responsable Firma /Fecha
David Torres
Talento Humano Mario Duque

Proceso de Régimen
Disciplinario

Xavier Vilcacundo

No. ARP201202201-

Acta de Reunion

N36
...le hace bien al pais!
Orden del dia: 1.- Explicacion de la fase actual del Proyecto de Redisefio de procesos y proximos pasos.
2.- Validacién de los flujos redisefiados del proceso de Régimen Disciplinario.
Asistentes: Xavier Vilcacundo Fecha de reunion: 11/Mar/2013
David Torres Horario: 11h00 - 13h00
Mario Duque

Punto en la agenda

Resumen del Tema Tratado

Definiciones

1.- Explicacion de la fase
actual del Proyecto de
Rediseno de procesos y
Pproximos pasos.

Se explicé de manera general los avances del proyecto
“Redisefio de los Procesos Clave” dentro de los cuales se
encuentran los procesos de Talento Humano, enfatizando la
situacion actual que corresponde a la validacion de los flujos
redisenados, como también se informo cuales seran los
siguientes pasos a seguir.

Adicionalmente, se recordd que en reunién mantenida el dia
Viernes 07 de diciembre de 2012, la Direccion Nacional de
Talento Humano y sus Jefaturas aprobaron el Mapa de
Procesos de Talento Humano y se definieron los procesos
que seran objeto de analisis con la finalidad de desarrollar
un aplicativo tecnologico.

Uno de los puntos mas importantes que se indico, se refiere
al Proceso Institucional de “Generacion de Documentos”,
que segun lo conceptualiza el Programa CIAT impactara
considerablemente en la gestion de documentos habilitantes
para los actos administrativos de talento humano; haciendo
mencion a las macro actividades que este proceso llevaria a
cabo:

Generacion del Documento: El componente tecnologico
permitira generar Acciones de Personal, Informes Técnicos
de TH, Contratos, Nombramientos y demas documentacion
que se defina en cada proceso.

Aprobacion del Documento: Tantas aprobaciones como el
proceso lo requiera en linea).

Firma del Documento: Se ha conceptualizado firmas
electronicas para la suscripcion de los documentos por parte
de la Direccion Nacional de Talento Humano y la Autoridad
Nominadora.

Con estos antecedentes se procedio a explicar la propuesta
del flujo del proceso redisenado de Régimen Disciplinario,
con una orientacion a un componente tecnologico. Cabe
indicar que se aclar6 que este flujo de procesos se encuentra
a nivel de actividades, mas no constituye el requerimiento a
usuario para el desarrollo del aplicativo.

2.- Validacion de los
flujos redisenados del
proceso a su cargo.

Con la explicacion realizada se procedio a revisar el Flujo
del Proceso de Régimen Disciplinario redisefiado,
resultando las siguientes observaciones que se detallan a

Se procedera a cambiar los flujos
con las observaciones realizadas y
se remitiran previo firma del acta de
reunion
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continuacion:

Al ser un proceso que requiere un conocimiento juridico con
actividades eminentemente técnicas, el flujo del proceso de
Régimen Disciplinario fue redisefiado en conjunto con el
responsable del proceso, haciendo énfasis en un aplicativo
tecnoldgico para su conceptualizacion.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLES FECHA LIMITE DE
EJECUCION

Actualizar los flujos del

Proceso de Régimen David Torres 23/Mar/2013

Disciplinario, conforme a
las observaciones

Mario Duque

efectuadas

ASISTENTES A LA REUNION

Unidad / Area Responsable Firma /Fecha
David Torres

Talento Humano Mario Duque

Proceso de Régimen
Disciplinario

Xavier Vilcacundo

No. ARP201202201-

Acta de Reunion

N37
...le hace bien al pais!
Orden del dia: 1.- Explicacion de la fase actual del Proyecto de Redisefo de procesos y proximos pasos.
2.- Validacion de los flujos redisefiados del proceso de Cobertura y Llamamiento y proceso de
Contratacion.
Asistentes: Mauricio Mufioz Fecha de reunion: 12/Mar/2013

David Torres
Mario Duque

Horario: 14h00 — 16h30

Punto en la agenda

Resumen del Tema Tratado

Definiciones

1.- Explicacion de la fase
actual del Proyecto de
Redisefo de procesos y
proximos pasos.

Se explicé de manera general los avances del proyecto
“Redisefio de los Procesos Clave” dentro de los cuales se
encuentran los procesos de Talento Humano, enfatizando la
situacion actual que corresponde a la validacion de los flujos
redisenados, como también se informo cudles seran los
siguientes pasos a seguir.

Adicionalmente, se record6 que en reunion mantenida el dia
Viernes 07 de diciembre de 2012, la Direccion Nacional de
Talento Humano y sus Jefaturas aprobaron el Mapa de
Procesos de Talento Humano y se definieron los procesos
que seran objeto de analisis con la finalidad de desarrollar
un aplicativo tecnologico.

Uno de los puntos mas importantes que se indico, se refiere
al Proceso Institucional de “Generacion de Documentos”,
que segun lo conceptualiza el Programa CIAT impactara
considerablemente en la gestion de documentos habilitantes
para los actos administrativos de talento humano; haciendo
mencion a las macro actividades que este proceso llevaria a
cabo:

Generacion del Documento: El componente tecnologico
permitira generar Acciones de Personal, Informes Técnicos
de TH, Contratos, Nombramientos y demas documentacion
que se defina en cada proceso.

Aprobacion del Documento: Tantas aprobaciones como el
proceso lo requiera en linea).

Firma del Documento. Se ha conceptualizado firmas
electronicas para la suscripcion de los documentos por parte
de la Direccion Nacional de Talento Humano y la Autoridad
Nominadora.
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Con estos antecedentes se procedi6 a explicar la propuesta
del flujo del proceso redisenado de Cobertura y
Llamamiento y proceso de Contratacion, con una
orientacion a un componente tecnologico. Cabe indicar que
se aclar6 que este flujo de procesos se encuentra a nivel de
actividades, mas no constituye el requerimiento a usuario
para el desarrollo del aplicativo.

2.- Validacién de los
flujos redisenados del
proceso a su cargo.

Con la explicacion realizada se procedio a revisar el Flujo
del Proceso de Cobertura y Llamamiento y proceso de
Contratacion rediseniados, resultando las siguientes
observaciones que se detallan a continuacion:

Cobertura y Llamamiento

Sustituir la actividad “Elaborar o actualizar plan de
cobertura de puestos” por la actividad “Actualizar reporte de
cobertura de puestos”

Se solicita incluir dentro del proceso alertas que permita
controlar tiempos desde que se identifica una vacante
disponible para ser cubierta hasta su cobertura, para lo cual
se requerira de un cronograma selectivo.

Dentro de esas alertas de puestos a cubrir, se deben
contemplar tiempos no imputables por temas de:

Puestos considerados para Movimientos Horizontales de
Personal

Puestos que se ha solicitado cambios en la descripcion,
valoracion o clasificacion.

Capacidad operativa limitada del proceso.

Se solicita incluir dentro del proceso alertas que permita
controlar tiempos desde que se identifica una vacante
disponible para ser cubierta hasta su cobertura, para lo cual
se requerira de un cronograma selectivo.

Contratacion

Dentro de la actividad “Analizar la necesidad de
contratacion o admision a un puesto” incluir en la nota
aclaratoria aspectos relacionados a:

- Modalidad contractual a aplicar

- Disponibilidad de vacancia

- Motivacion juridica del movimiento administrativo

Dentro de la actividad “Armar el expediente de contratacion
0 admision a un puesto con documentos habilitantes” incluir
una nota aclaratoria que indique que la documentacion del
expediente variara en virtud del acto administrativo que
configura la admision de un puesto.

Se incluye la actividad “Registrar informacion de servidores
que ingresan en ficha de personal”, aclarando que no se
refiere a la administracion de la ficha sino el registro inicial
para los servidores que ingresan a la institucion.

En las actividades del sistema, el Proceso de Generacion de
Documentos una vez que genere la accion de personal debe
esperar la autorizacion de la misma para afectar a la
estructura posicional y notificar a accesos logicos, mas no
esperar hasta las firmas electronicas del documento.

Se procedera a cambiar los flujos
con las observaciones realizadas y
se remitiran previo firma del acta de
reunion

De la consulta realizada en el
programa CIAT, las alertas para
cada proceso se encuentran
contempladas como una
funcionalidad del sistema, mismas
que seran ejecutadas al momento
del desarrollo del aplicativo con los
responsables de cada modulo.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLES FECHA LIMITE DE
EJECUCION

Actualizar los flujos del

Proceso de Cobertura y David Torres 24/Mar/2013
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Llamamiento y proceso de
Contratacion, conforme a
las observaciones
efectuadas

Mario Duque

ASISTENTES A LA REUNION

Unidad / Area Responsable Firma /Fecha
David Torres
Talento Humano Mario Duque

Area de Llamamiento,
Seleccion y Contratacion

Mauricio Mufioz

No. ARP201202201-

Acta de Reunion

N38
...le hace bien al pais!
Orden del dia: 1.- Explicacion de la fase actual del Proyecto de Redisefio de procesos y proximos pasos.
2.- Validacién de los flujos redisefiados del proceso de Evaluacion del Desempeiio.
Asistentes: Maria Eulalia Terreros Fecha de reunion: 13/Mar/2013

Ibeth Cevallos
David Torres
Mario Duque

Horario: 15h00 — 16h30

Punto en la agenda

Resumen del Tema Tratado

Definiciones

1.- Explicacion de la fase
actual del Proyecto de
Rediseio de procesos y
proximos pasos.

Se explicé de manera general los avances del proyecto
“Redisefio de los Procesos Clave” dentro de los cuales se
encuentran los procesos de Talento Humano, enfatizando la
situacion actual que corresponde a la validacion de los flujos
redisenados, como también se informo cuales seran los
siguientes pasos a seguir.

Adicionalmente, se record6 que en reunion mantenida el dia
Viernes 07 de diciembre de 2012, la Direccion Nacional de
Talento Humano y sus Jefaturas aprobaron el Mapa de
Procesos de Talento Humano y se definieron los procesos
que seran objeto de analisis con la finalidad de desarrollar
un aplicativo tecnologico.

Uno de los puntos mas importantes que se indico, se refiere
al Proceso Institucional de “Generacion de Documentos”,
que segun lo conceptualiza el Programa CIAT impactara
considerablemente en la gestion de documentos habilitantes
para los actos administrativos de talento humano; haciendo
mencion a las macro actividades que este proceso llevaria a
cabo:

Generacion del Documento: El componente tecnologico
permitira generar Acciones de Personal, Informes Técnicos
de TH, Contratos, Nombramientos y demas documentacion
que se defina en cada proceso.

Aprobacion del Documento: Tantas aprobaciones como el
proceso lo requiera en linea).

Firma del Documento: Se ha conceptualizado firmas
electronicas para la suscripcion de los documentos por parte
de la Direccion Nacional de Talento Humano y la Autoridad
Nominadora.

Con estos antecedentes se procedi6 a explicar la propuesta
del flujo del proceso redisenado de Evaluacion del
Desempeiio, con una orientacion a un componente
tecnologico. Cabe indicar que se aclard que este flujo de
proceso se encuentra a nivel de actividades, mas no
constituye el requerimiento a usuario para el desarrollo del
aplicativo.

2.- Validacion de los
flujos redisenados del

Con la explicacion realizada se procedio a revisar el Flujo
del Proceso de Evaluacion del Desempefio rediseiado,
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proceso a su cargo.

resultando las siguientes observaciones que se detallan a
continuacion:

Configuracion de la Evaluacion

Incluir dentro de la actividad automatica “Establecer base
gestionable de evaluacion”, el insumo Reglas de Negocio,
que por omision no fue considerado

Incluir la actividad “Confirmar conocimiento de los
instrumentos de evaluacion” que debe realizarla el servidor
una vez que se le ha notificado el inicio del periodo
evaluativo

Incluir como nota aclaratoria en la actividad “Suscribir
formulario de metas” lo siguiente: Si el servidor no firma el
formulario de metas, se le debe notificar las actividades,
indicadores y metas como parte del expediente

Ejecucion de la Evaluacion

Incluir dentro de la actividad automatica “Validar
periodicidad de ejecucion de la evaluacion , el insumo
Reglas de Negocio, que por omision no fue considerado
Incluir el proceso de Gestion Documental a fin que el
producto Formulario de Evaluacion, sea un documento
institucional, con opcion de firmas virtuales del jefe
inmediato y mediato

Incluir la actividad “Confirmar retroalimentacion recibida”
que debe realizarla el servidor una vez que se le ha
notificado la evaluacion del desempefio

Reconsideracion y/o recalificacion

La actividad “Establecer Tribunal de Evaluacion” debe ser
realizada inicamente por el rol de Autoridad Nominadora /
Delegado

Una vez aprobado el Informe de reconsideracion la misma
autoridad nominadora es quien Notifica el resultado de la
resolucion del caso

Resultado de la Evaluacion

No debe existir la actividad “Elaborar informe de resultados
de evaluacion” ya que es directa la decision con el simple
resultado de la misma.

Mejora de Evaluacion

Incluir la actividad “Registrar nueva evaluacion en sistema”
una vez que se ha validado el cumplimiento del plan de
mejora, para que se efectivice una nueva evaluacion, para
los casos en los cuales las evaluaciones permanentes hayan
sido regulares o insuficientes

Se procedera a cambiar los flujos
con las observaciones realizadas y
se remitiran previo firma del acta de
reunion

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

FECHA LIMITE DE
EJECUCION

Actualizar los flujos del
Proceso de Evaluacion del
Desempeiio, conforme a
las observaciones
efectuadas

David Torres
Mario Duque

25/Mar/2013

Revisar las macro
actividades de Mejora,
Resultados y Mejora del

Maria Eulalia Terreros

27/Mar/2013
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Desempefio para terminar
la validacion

ASISTENTES A LA REUNION

Unidad / Area

Responsable

Firma /Fecha

Talento Humano

David Torres
Mario Duque

Area de Evaluacion del
Desempeiio

Maria Eulalia Terreros
Ibeth Cevallos

No. ARP201202201-

Acta de Reunion

N39
...le hace bien al pais!
Orden del dia: 1.- Explicacion de la fase actual del Proyecto de Redisefio de procesos y proximos pasos.
2.- Validacion de los flujos rediseiiados del proceso de Estructura Posicional de TH
Asistentes: Silvio Gareés Fecha de reunion: 16/Mar/2013

David Torres
Mario Duque

Horario: 14h00 — 15h00

Punto en la agenda

Resumen del Tema Tratado

Definiciones

1.- Explicacion de la fase
actual del Proyecto de
Redisefo de procesos y
proximos pasos.

Se explicé de manera general los avances del proyecto
“Redisefio de los Procesos Clave” dentro de los cuales se
encuentran los procesos de Talento Humano, enfatizando la
situacion actual que corresponde a la validacion de los flujos
redisenados, como también se informo cudles seran los
siguientes pasos a seguir.

Adicionalmente, se recordd que en reunién mantenida el dia
Viernes 07 de diciembre de 2012, la Direccion Nacional de
Talento Humano y sus Jefaturas aprobaron el Mapa de
Procesos de Talento Humano y se definieron los procesos
que seran objeto de analisis con la finalidad de desarrollar
un aplicativo tecnologico.

Uno de los puntos mas importantes que se indico, se refiere
al Proceso Institucional de “Generacion de Documentos”,
que segun lo conceptualiza el Programa CIAT impactara
considerablemente en la gestion de documentos habilitantes
para los actos administrativos de talento humano; haciendo
mencion a las macro actividades que este proceso llevaria a
cabo:

Generacion del Documento: El componente tecnologico
permitira generar Acciones de Personal, Informes Técnicos
de TH, Contratos, Nombramientos y demas documentacion
que se defina en cada proceso.

Aprobacion del Documento: Tantas aprobaciones como el
proceso lo requiera en linea).

Firma del Documento: Se ha conceptualizado firmas
electronicas para la suscripcion de los documentos por parte
de la Direccion Nacional de Talento Humano y la Autoridad
Nominadora.

Con estos antecedentes se procedi6 a explicar la propuesta
del flujo del proceso rediseilado de Estructura Posicional de
TH, con una orientacion a un componente tecnologico. Cabe
indicar que se aclard que este flujo de procesos se encuentra
a nivel de actividades, mas no constituye el requerimiento a
usuario para el desarrollo del aplicativo.

2.- Validacioén de los
flujos redisefados del
proceso a su cargo.

Con la explicacion realizada se procedio a revisar el Flujo
del Proceso de Estructura Posicional de TH redisefnado,
resultando las siguientes observaciones que se detallan a
continuacion:

Se procedera a cambiar los flujos
con las observaciones realizadas y
se remitiran previo firma del acta de
reunion
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En la actividad automatica “Modificar estados de puestos en
la estructura posicional de Talento Humano” incluir como
salida adicional el producto “Expediente Integral del
Servidor que también se modificara con una afectacion a la
Estructura Posicional

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLES FECHA LIMITE DE
EJECUCION

Actualizar los flujos del

Proceso de Estructura David Torres 30/Mar/2013

Posicional de TH,
conforme a las
observaciones efectuadas

Mario Duque

ASISTENTES A LA REUNION

Unidad / Area Responsable Firma /Fecha
David Torres

Talento Humano Mario Duque

Proceso de Estructura
Posicional de TH

Silvio Garcés

No. ARP201202201-

Acta de Reunion

N40
...le hace bien al pais!
Orden del dia: 1.- Explicacion de la fase actual del Proyecto de Redisefio de procesos y proximos pasos.
2.- Validacion de los flujos redisefiados del proceso de Formacion, Capacitacion
Asistentes: Dolores Moreno Fecha de reunion: 17/Mar/2013

David Torres
Mario Duque

Horario: 12h00 — 14h00

Punto en la agenda

Resumen del Tema Tratado

Definiciones

1.- Explicacion de la fase
actual del Proyecto de
Rediseio de procesos y
proximos pasos.

Se explicd de manera general los avances del proyecto
“Redisefio de los Procesos Clave” dentro de los cuales se
encuentran los procesos de Talento Humano, enfatizando la
situacion actual que corresponde a la validacion de los flujos
redisenados, como también se informo cudles seran los
siguientes pasos a seguir.

Adicionalmente, se recordd que en reunion mantenida el dia
Viernes 07 de diciembre de 2012, la Direccion Nacional de
Talento Humano y sus Jefaturas aprobaron el Mapa de
Procesos de Talento Humano y se definieron los procesos
que seran objeto de analisis con la finalidad de desarrollar
un aplicativo tecnologico.

Uno de los puntos mas importantes que se indico, se refiere
al Proceso Institucional de “Generacion de Documentos”,
que segun lo conceptualiza el Programa CIAT impactara
considerablemente en la gestion de documentos habilitantes
para los actos administrativos de talento humano; haciendo
mencion a las macro actividades que este proceso llevaria a
cabo:

Generacion del Documento: El componente tecnologico
permitira generar Acciones de Personal, Informes Técnicos
de TH, Contratos, Nombramientos y demas documentacion
que se defina en cada proceso.

Aprobacion del Documento: Tantas aprobaciones como el
proceso lo requiera en linea).

Firma del Documento. Se ha conceptualizado firmas
electronicas para la suscripcion de los documentos por parte
de la Direccion Nacional de Talento Humano y la Autoridad
Nominadora.

Con estos antecedentes se procedio a explicar la propuesta
del flujo del proceso rediseilado de Formacion,
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Capacitacion, con una orientacion a un componente
tecnologico. Cabe indicar que se aclard que este flujo de
procesos se encuentra a nivel de actividades, mas no
constituye el requerimiento a usuario para el desarrollo del
aplicativo.

2.- Validacién de los
flujos redisenados del
proceso a su cargo.

Con la explicacion realizada se procedio a revisar el Flujo
del Proceso de Formacion, Capacitacion redisefiado,
resultando las siguientes observaciones que se detallan a
continuacion:

Se debe cambiar la denominacion en los encabezados de los
responsables de procesos de “Comité de Talento Humano” a
“Comité de Capacitacion”, como recomendacion por parte
de la Jefatura de Area.

En la macro actividad Ejecucion de la Capacitacion,
modificar la actividad a “Gestionar logistica y evento de
capacitacion”, y en la matriz de nota aclaratoria incluir que
el sistema debe permitir ingresar resultados de:

-Evaluacion de Diagnostico

-Prueba de Evaluacion

Incluir dentro de la macro actividad “Evaluacion de la
Capacitacion” la actividad “Consolidar informacion
estadistica de impacto de capacitacion” que permitira
elaborar el Informe de Resultados de la Capacitacion

Se procedera a cambiar los flujos
con las observaciones realizadas y
se remitiran previo firma del acta de
reunion

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLES FECHA LIMITE DE
EJECUCION

Actualizar los flujos del

Proceso de Formacion, David Torres 31/Mar/2013

Capacitacion , conforme a
las observaciones
efectuadas

Mario Duque

ASISTENTES A LA REUNION

Unidad / Area Responsable Firma /Fecha
David Torres
Talento Humano Mario Duque

Proceso de Formacion,
Capacitacion

Dolores Moreno
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Anexo C.- Acta de reunion de expectativas de la gestion de Talento Humano.

No. ARP201202201-

Acta de Reunion
PROYECTO DE REDISENO

N16
DE LOS PROCESOS CLAVE | e hace bien lpais
Orden del dia: 1.- Aprobacion de la Conceptualizacion de los Procesos de Talento Humano
2.- Priorizacion de los Procesos con Componente Tecnologico a ser revisados
3.- Definiciones respecto al Proyecto de Evaluacion del Desempefio
Asistentes: Silvia Martinez Fecha de reunién: 17/Jun/2013

Caridad Carriéon
Silvio Garcés

Maria Eulalia Terreros
Alexander Cardona
Dolores Moreno
Mauricio Muioz
Alvaro Toapanta
David Torres

Mario Duque

Horario: 14h00 — 16h00

Punto en la agenda

Resumen del Tema Tratado

Definiciones

Aprobacion de la
Conceptualizacion de los
Procesos de Talento
Humano

1.- El Programa CIAT explica la metodologia utilizada para
el Rediseno de los Procesos de Talento Humano, se indica
que se ha revisado de manera integra la propuesta, mediante
reuniones de trabajo con las jefaturas de area,
departamentales y responsables que actualmente se
encuentran a cargo de los mismos, y se ha analizado como
interactiian cada uno de ellos, mediante un mapeo de los
procesos que conceptualizan la Gestion del Talento
Humano, bajo los siguientes aspectos:

Identificacion del Proceso
Diagramacion

Insumos del Proceso

Alcance del Proceso

Productos que genera el Proceso

2.- Se expone de manera general la estructura de los
macroprocesos, procesos y subprocesos de Talento
Humano; y esta estructura se aprueba por la Direccion
Nacional de Talento Humano bajo el siguiente esquema:

9. Gestion del Talento Humano

9.1. Estructuracion Posicional del Talento

Humano

9.1.1. Clasificacion de Puestos

9.1.2. Planificacion del TH

9.1.3. Estructura Posicional del TH

9.2. Gestion Administrativa del Talento Humano
9.2.1. Admision del Talento Humano

9.2.1.1.  Cobertura y Llamamiento

9.2.1.2.  Seleccion de Personal

9.2.1.3.  Contratacion

9.2.1.4.  Induccién de Personal

9.2.2. Retencion del Talento Humano

9.2.2.1. Remuneraciones e Ingresos Complementarios
9.2.2.2.  Bienestar Social

9.2.3. Evaluacion del Talento Humano

9.2.3.1.  Evaluacion del Desempeiio

9.2.4. Formacién Capacitacién y Desarrollo del TH

Se solicita que dentro del Proyecto
de Rediseilo, el entregable
“Propuesta de la Estructura
Orgénica por Procesos”, sea
incluida dentro del Entregable
“Redisefio de los Procesos Clave”
mas no en el entregable “Talento
Humano”
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9.2.4.1.  Formacion, Capacitacion del Talento Humano
9.2.4.2.  Desarrollo del Talento Humano

9.2.5. Monitoreo del Talento Humano
9.2.5.1.  Deberes, derechos y prohibiciones de los
servidores

9.2.5.2.  Régimen Disciplinario

9.2.6. Desvinculacion del Talento Humano
9.2.6.1.  Desvinculacion Laboral
9.2.6.2.  Liquidacion de Haberes

9.3. Seguridad y Salud Ocupacional

9.3.1. Seguridad

9.3.1.1.  Seguridad Laboral

9.3.1.2.  Enfermedades Profesionales - Incidentes de
Trabajo

9.3.2. Salud
9.3.2.1.  Salud Ocupacional - Medicina Preventiva

Priorizacion de los
Procesos con Componente
Tecnologico a ser
revisados

3.- Una vez aprobados los procesos de Talento Humano, se
procedi6 a revisar la propuesta de los procesos que
ameritarian tener un componente tecnoldgico, mediante un
sistema informatico.

Se hizo un paréntesis para abordar el tema del sistema
informatico que la Consultora Alfredo Paredes y Asociados
entregaria de forma gratuita al SRI, por la consultoria que
actualmente se encuentra brindado en la implementacion del
Estatuto Organico por Procesos, y cuyo sistema contiene
ciertos aplicativos para algunos subsistemas de TH.

Sin un analisis exhaustivo y considerando ciertos aspectos
de dicho sistema tanto el personal de la DNTH como del
Programa CIAT, concluyeron que dicho sistema no posee
un enfoque que integre todos los procesos de la Gestion del
Talento Humano; sino que es una herramienta necesaria
para facilitar el trabajo del consultor, en el levantamiento de
informacion de los perfiles de puestos, que contiene algunas
facilidades para ciertos subsistemas de talento humano, que
igual todavia no han sido probadas.

4.- La propuesta de procesos que seran revisados y
redisefiados, con la finalidad de un componente tecnoldgico
se aprueban de acuerdo al siguiente detalle:

9.1. Estructuracion Posicional del Talento
Humano

9.1.1. Clasificacion de Puestos

9.1.3. Estructura Posicional del TH

9.2. Gestion Administrativa del Talento Humano
9.2.1. Admision del Talento Humano

9.2.1.1.  Cobertura y Llamamiento
9.2.1.3.  Contratacion

9.2.2. Retencion del Talento Humano
9.2.2.1. Remuneraciones e Ingresos Complementarios

9.2.3. Evaluacion del Talento Humano
9.2.3.1.  Evaluacion del Desempeiio

9.24. Formacion Capacitacién y Desarrollo del TH
9.2.4.1.  Formacion, Capacitacion del Talento Humano

9.2.5. Monitoreo del Talento Humano
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9.2.5.1.  Deberes, derechos y prohibiciones de los
servidores

9.2.5.2.  Régimen Disciplinario

9.2.6. Desvinculacién del Talento Humano
9.2.6.1.  Desvinculacion Laboral

9.2.6.2.  Liquidacion de Haberes

El resto de procesos que no amerita un componente
tecnologico no seran revisados ni redisefiados por el
Programa CIAT; sin embargo, se remitira al Departamento
de Gestion de la Calidad para su respectiva intervencion.

Se aclar6 que para el 10 de mayo de 2013, fecha en la que
aproximadamente se termina el redisefio de los procesos de
TH, estara listo inicamente la diagramacion de los procesos
a nivel de actividades mas no las politicas o procedimientos
ya que eso corresponde a un manual de proceso y esto no
constituye el insumo necesario para elaborar los
requerimientos del sistema.

Desde junio a diciembre de 2013 aproximadamente se
trabajara en los flujos automatizables y requerimiento de
usuario para el desarrollo del aplicativo. En esta etapa se
revisara conjuntamente con los expertos de los procesos y
jefaturas el detalle de las funcionalidades que se requieran.

Definiciones respecto al
Proyecto de Evaluacion
del Desempefio

5.- La jefatura de area de Evaluacion del Desempefio expone
la situacion actual y la solicitud de un sistema informatico
realizada tanto a la Oficina de Proyectos, Departamento de
Gestion de la Calidad y Direccion Nacional de Desarrollo
Tecnoldgico, iniciativa que en la actualidad se encuentra en
fase priorizacion por parte de dichas unidades.

El Programa CIAT expone su punto de vista, sefialando que
de acuerdo al cronograma, la intervencion a este proceso
seria en enero de 2013 (flujogramas) y el disefio tecnologico
y especificaciones funcionales una vez que se empiece la
siguiente etapa del programa correspondiente a la “Solucion
Tecnologica”, la cual se estima que inicie aproximadamente
a mediados del siguiente afo.

La Direccion Nacional de Talento Humano realizara una
reunion con la Oficina de Proyectos, Departamento de
Gestion de la Calidad y Direccion Nacional de Desarrollo
Tecnolégico a la cual también invitaran a representantes del
Programa CIAT, para tratar de priorizar el Proyecto del
Sistema para Evaluacion del Desempeiio.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

FECHA LIMITE DE
EJECUCION

Revisar y redisenar los
procesos de Talento
Humano que ameritan un
componente tecnoldgico

David Torres /
Responsables de los procesos de TH

De acuerdo al cronograma del
Programa CIAT

Organizar reunion con la
Oficina de Proyectos,
Departamento de Gestion
de la Calidad, Direccion
Nacional de Desarrollo
Tecnologico y CIAT para
coordinar la priorizacion
del Sistema Informatico
para Evaluacion del

Ma. Eulalia Terreros / DNTH

De acuerdo a disponibilidad de
interesados

Desempefio.
ASISTENTES A LA REUNION
Unidad / Area Responsable Firma /Fecha

Talento Humano

Silvia Martinez
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Caridad Carrion
Silvio Garcés

Maria Eulalia Terreros
Dolores Moreno
Alexander Cardona
Mauricio Mufioz
Mauricio Muioz
David Torres

Mario Duque
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Anexo D.- Diccionario de Competencias del Servicio de Rentas Internas.

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS TECNICAS

DENOMINACION

No. DELA DEFINICION |No. NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

COMPETENCIA

Es la capacidad
para dirigir, analizar

Realiza una proyeccion de posibles necesidades
de recursos humanos considerando distintos

y evaluar el 1 Alto | escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo
desempefio actual y en la definicion de las politicas en funcién del
potencial de los andlisis estratégico.
colabor'a{joresy Utiliza herramientas existentes o nuevas en la
Desarrollo . dvleﬂmret organizacion para el desarrollo de los
estratégico del inf,;n:sndf 2 | Medio |colaboradores en funcion de las estrategias de
Talento Humano | desarrolio para las la organizaciéon. Promueve acciones de
personas y equipos desarrollo.
en el marco de las Aplica las herramientas de desarrollo
estrateguas.qe la . disponibles. Define acciones para el desarrollo
organizacién, 3 Bajo | 4o las com ; o g
petencias criticas. Esporadicamente
adoptando un rol de hace un seguimiento de las mismas.
facilitador y guia
Asesora a las autoridades de la institucion en
4 Alto materia de_su competencja, generando p.olliticas
Ofrecer guias / y estrategias que permitan tomar decisiones
Orientacion / sugerencias a los acertadas.
Asesoramiento demas para que 5 Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el
tomen decisiones. desarrollo de planes, programas y otros.
6 Bajo Orienta a un compafiero en la forma de realizar
ciertas actividades de complejidad baja.
Es la habilidad para Comprende rapidamente los cambios del
comprender entorno, las oportunidades, amenazas,
rapidamente los 7 Alt fortalezas y debilidades de su organizacién /
cambios del © |unidad o proceso/ proyecto y establece
entorno, con el directrices estratégicas para la aprobacion de
Pensamiento i derﬁ?foiggfggc?gnes planes, programas y otros.
Estratégico estratéai Incl Comprende los cambios del entorno y esta en la
gicas. Incluye . .
la capacidad para 8 Medio capamdqd de proponer planes y programas de
saber cuando hay mejoramiento continuo.
que mejorar planes, Puede adecuarse a los cambios y participa en el
programas y 9 Bajo |desarrollo de planes vy programas de
proyectos. mejoramiento continuo.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o
Es la capacidad de problema, desarrollando estrategias a largo
determinar plazo, acciones de control, mecanismos de
eficazmente las 10 Alto | coordinacion y verificando informacion para la
metas y prioridades aprobacion de diferentes proyectos, programas y
de sus planes o otros. Es capaz de administrar simultaneamente
proyectos, diversos proyectos complejos.
Planificacién y estipulando la E_s capaz de administrar S|m_l.JIténeamen.te
.. accion, los plazos y diversos proyectos de complejidad media,
Gestion los recursos 11 | Medio |estableciendo estrategias de corto y mediano
requeridos. Incluye plazo, mecanismos de coordinacion y control de
la instrumentacion la informacion.
de mecanismos de Establece objetivos y plazos para la realizacion
seguimiento y de las tareas o actividades, define prioridades,
ve.nf]lcamon‘ ’de la 12 Bajo | controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacion. informaciéon para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
Monitoreo y Ev:flluar cuan bi_en Desarrolla 'm'ecapismosl de .monitoreo y qoptrol
Control esta algo o alguien | 13 Alto |de la eficiencia, eficacia y productividad

aprendiendo o

organizacional.




haciendo algo.
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Monitorea el progreso de los planes y proyectos

14 | Medio |de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.
15 Bajo | Analiza y corrige documentos.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo de proyectos,
Aplicar o crear planes organizacionales y otros. Hace que las
nuevos conceptos | 16 Alto | situaciones o ideas complejas estén claras, sean
para la solucién de simples y comprensibles. Integra ideas, datos
problemas clave y observaciones, presentandolos en forma
complejos, asi como clara y util.
6 Pensamiento para el dtesarrlollo de Analiza situaciones presentes utilizando los
Conceptual ;Zgrﬁg:;’og;gz? conocimientos tedricos o adquiridos con la
otros. Incluye la 17 | Medio exlpe.rigncia. UFiI.iza y adapta IQS conceptos o
utilizacién de principios ac;lgwrldos para solucionar problemas
razonamiento en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
creativo, inductivo o Utiliza conceptos basicos, sentido comun vy las
conceptual. 18 Bajo experiencias vividas en la solucién dg .problemas
inherentes al desarrollo de las actividades del
puesto.
Es la capacidad de 19 Alto Realiza analisis l6gicos para identificar los
reconocer la problemas fundamentales de la organizacion.
informacion Reconoce la informacién significativa, busca y
- significativa, buscar | 20 | Medio | coordina los datos relevantes para el desarrollo
Habilidad y coordinar los de programas y proyectos.
Analitica datos relevantes. Se
(anélisis de puede _ir_lcluir aqui la
7 e e . habilidad para
prioridad, criterio analizar y presentar
légico, sentido | datos financieros y ) . ) .
comun) estadisticos y para | 21 Bajo | Presenta datos estadisticos y/o financieros.
establecer
conexiones
relevantes entre
datos numéricos.
Pone en marcha personalmente sistemas o
practicas que permiten recoger informacion
esencial de forma habitual (ejemplo reuniones
22 Alto |, o N . L
informales periddicas). Analiza la informacion
Conocer cémo recopilada. Define niveles de informacion para la
localizar e identificar gestion de una unidad o proceso.
Recopilacion y | informacion esencial Realiza un trabajo sistematico en un
8 oraanizacién de y las formas de de'te'rmlnado .Iap'so de tlle,mpo para obtener la
g =, estructurar o maxima y mejor informacion posible de todas las
Informacién clasificar distintos | 23 | Medio |fuentes disponibles. (Obtiene informacion en
niveles de periédicos, bases de datos, estudios técnicos
informacién. etc.). Clasifica y captura informacion técnica
para consolidarlos.
Busca informacién con un objetivo concreto a
24 Bajo |través de preguntas rutinarias. Clasifica
documentos para su registro.
Obtener y cuidar el | 25 Alto Ev_all]g Ia. provisic’m de recursos materiales para
uso apropiado de Ia institucion. i
Manejo de equipos, locales, Determina las necesidades de recursos
9 Recursos accesorios y 26 | Medio | materiales de la institucién y controla el uso de
N materiales los mismos.
Materiales necesarios para Provee y maneja recursos materiales para las
realizar ciertas 27 | Bajo |distintas unidades o procesos organizacionales,
actividades. asi como para determinados eventos.
- . Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
Utilizar la I6gica y el | og Alto | aplicacién de leyes, reglamentos, normas,
Pensamiento | et isemas_y fros.apcencola logica. _
10 . o . Elabora  reportes juridicos, técnicos o
Critico fortaleza o debilidad | 29 | Medio o . ; T .
de enfoques o a(?Imlr)ls'tratlvos apllgando el analisis y Iallo.glca.
proposiciones. 30 | Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades

asignadas aplicando la légica.
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= Identifica los problemas que impiden el
Identificar la 31 Alto | Cumplimiento  de los objetivos y metas
L naturaleza de un planteados en el plan operativo institucional y
Identificacion y problema y redefine las estrategias.
11 . 2 establecer planes o =
solucion de acciones Identifica los problemas en la entrega de los
Problemas encaminados a la 32 | Medio |productos o servicios que genera la unidad o
solucién de los proceso; determina posibles soluciones.
mismos. 33 | Bajo Compara informacién sencilla para identificar
problemas.
Implementa programas de mantenimiento
preventivo y correctivo. Determina el tipo de
Ejecutar rutinas de | 34 Alto | mantenimiento  que requieren los equipos
mantenimiento y informaticos, maquinarias y otros de las
P determinar cuando y unidades o procesos organizacionales.
12 Mantenimiento qué tipo de Depura y actualiza el software de los equipos
mantenim[ento es | 35 | Medio |informaticos. Incluye despejar las partes moéviles
requerido. de los equipos informaticos, maquinarias y otros.
36 Baio Realiza la limpieza de equipos computarizados,
) fotocopiadoras y otros equipos.
Planifica y aprueba el presupuesto anual de una
Determinar como 37 Alto | instituciéon o de un proyecto a largo plazo.
Manejo de debe gastarse el Incluye gestionar el financiamiento necesario.
dinero para realizar . Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto
13 Becur_sos el trabajo y 38 | Medio a corto plazo.
Financieros contabilizar los Utiliza dinero de caja chica para adquirir
gastos. 39 Bajo | suministros de oficina y lleva un registro de los
gastos.
] 40 Alto Identificar el sistema de control requerido por
Analizar demandas una nueva unidad organizacional.
Analisis de y requerimientos de Sugerir cambios en un programa de
14 Operaciones producto 0 Servicio | 44 | Medio | computacion para que su uso resulte mas facil al
para crear un usuario.
' 42 | Bajo | Seleccionar un equipo para la oficina
_ Comprende las ideas presentadas en forma oral
Es la capacidad de | 43 Alto | en las reuniones de trabajo y desarrolla
escuchary propuestas en base a los requerimientos.
Comprension . compfendgr . Escucha y comprende los requerimientos de los
15 . informacion o ideas | 44 | Medio ; ’ X
Oral y Escrita presentadas de clientes internos y externos y elabora informes.
manera oral o Escucha y comprende la informacion o
escrita 45 Bajo | disposiciones que se le provee y realiza las
acciones pertinentes para el cumplimiento.
. Expone programas, proyectos y otros ante las
Es la capacidad de 46 | Alto autoridades y personal de otras instituciones.
. comunicar Comunica informacion relevante. Organiza la
16 Ex i6n Oral informacion o ideas 47 | Medio |inf - ibl |
presion Ora en forma hablada de edio |informacién para que sea comprensible a los
manera clara receptores.
comprensib,e?’ 48 | Bajo Com.LIJInica en forma clara y oportuna informacion
sencilla.
Escribir documentos de complejidad alta, donde
se establezcan parametros que tengan impacto
) 49 Alto directo sobre el funcionamiento de una
Es la capacidad de organizacion, proyectos u otros. Ejemplo
17 Expresioén inf com_t{nlcard (Infformes de procesos legales, técnicos,
Escrita gl)? rezgr(i:’:gr;g :n?)gz administrativos)
que otros entiendan. | 50 | Medio E;cribir dolcymen.tos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
51 Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y
concisa. Ejemplo (memorando)
Es la capacidad de Toma decisiones de complejidad alta sobre la
P valorar las ventajas base de la mision y objetivos de la institucion, y
18 Juicio y Toma de y desventajas de | 52 Alto | de la satisfaccion del problema del cliente. Idea

Decisiones

una accioéon
potencial.

soluciones a problematicas futuras de la

institucion.
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Toma decisiones de complejidad media sobre la
base de sus conocimientos, de los productos o

53 | Medio servicios de la unidad o proceso organizacional,
y de la experiencia previa.
Toma decisiones de complejidad baja, las
54 Bajo | situaciones que se presentan permiten comparar
patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
Disefar y/o Escribe rutinas de programaciones eficientes y
desarrollar 58 Alto | efectivas de alta complejidad, empleada e
prOQ[amaS o incluye soluciones ingeniosas o brillantes.
‘e sistemas i i i5 iCi
19 Programacién informé_ticos de 59 | Medio rIisecéjr;;)r(?ar(L:Jct’lrrT:r?)Tejiddeacfrogramamon eficientes de
conformidad a los - - — .
requerimientos 60 Bajo Escribe rutinas de programacion de baja

Institucionales.

complejidad.

DENOMINACION
No. | DE LA

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DEFINICION

No. NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

COMPETENCIA

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se

1 Alto . .
considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.

Es el interés de Promueve la colaboracion de los distintos
1 Trabajo en cooperar y trabajar de integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Equipo manera coordinada 2 Medio |ideas y experiencias de los demas; mantiene
con los demas. una actitud abierta para aprender de los
demas.
Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del

3 Bajo |trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Implica un deseo de Demuestra interés en atendgr a Iqs client'es
ayudar o de servir a 4 Alto internos o externos con rqpldez, diagnostica
los demas, correctamente la necesidad y plantea
satisfaciendo sus soluciones adecuadas.
Orientacién de | necesidades. Significa Identifica las nece.sidades del cligpte interno o
2 S . . focalizar los esfuerzos 5 Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
ervicio en el descubrimiento y aportando soluciones a la medida de sus
la satisfaccion de las requerimientos.
necesidades de los Actla a partir de los requerimientos de los
clientes, tanto internos | g Bajo | clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
como externos. a sus demandas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir
Es el esfuerzo por 7 Alto | SON .Ias metas propuestgs. 'Desarrolla y
trabajar modifica  procesos organizacionales que
3 Orientacion a adecuadamente, contribuyan a mejorar la eficiencia.
los Resultados tendiendo al logro de Modifica los métodos de trabajo para conseguir
estandares de 8 Medio | mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
excelencia. desempeno y plazos establecidos.

9 Bajo | Realiza bien o correctamente su trabajo.

Es la capacidad para Identifiga las razones  que motivan

comprender e determinados comportamientos en los grupos

Conocimiento interpretar las 10 Alto | de trabajo, los problemas de fondo de las

4 del Entorno relaciones de poder e unidades o procesos, oportunidades o fuerzas
Organizacional influencia en la de poder que los afectan.

institucion o en otras 11 | Medio |'dentifica, describe y utiliza las relaciones de

instituciones, clientes

poder e influencia existentes dentro de la




o proveedores, etc.
Incluye la capacidad
de prever la forma que
los nuevos
acontecimientos o
situaciones afectaran
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institucion, con un sentido claro de lo que es
influir en la institucion.

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir con

alas personas y 12 Bajo sus responsabilidades. Responde a los
grupos de la requerimientos explicitos.
institucion.
Se anticipa a las situaciones con una vision de
Es la predisposicion largo plazo; actia para crear oportunidades o
para actual 13 | Alto | evitar problemas que no son evidentes para los
proactivamente. Los demas. Elabora planes de contingencia. Es
niveles de Actuacion promotor de ideas innovadoras.
van desde concretar Se adelanta y se prepara para los
Iniciativa decisiones tomadas acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
en el pasado, hastala | 14 | Medio |plazo. Crea oportunidades o minimiza
busqueda de nuevas problemas potenciales. Aplica distintas formas
oportunidades o de trabajo con una visién de mediano plazo.
soluciones a Reconoce las oportunidades o problemas del
problemas. 15 | Bajo | momento. Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.
Realiza trabajos de investigacion y comparte
Es la habilidad para con sus comparieros. Brinda sus conocimientos
buscar y compartir 16 | Alto |y experiencias, actuando como agente de
informacion util, cambio y propagador de nuevas ideas y
Aprendizaje comprometiéndose tecnologias. - . .
. con el aprendizaje. Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran
Continuo Incluye la capacidad | 17 | Medio |esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
de aprovechar la conocimientos.
experiencia de otros y Busca informacion sélo cuando la necesita, lee
la propia. 18 | Bajo |manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.
Capacidad para disefar la estrategia y las
politicas  organizacionales  destinadas a
19 Alto | Promover en otros la habilidad de identificar y
comprender rapidamente los cambios en el
entorno de la organizacion, tanto interno como
Es la capacidad de externo.
enfrentarse a los Capacidad papa proponer planes de accion
Actitud al cambios de forma que permitan transfqrmar las debillidades en
. eficaz, asi como, 20 | Medio |fortalezas y potenciar estas Ultimas para
Cambio controlarse ante asegurar en el mediano plazo la consecucion
situaciones de riesgo de las metas deseadas.
e incertidumbre Capacidad para comprender los cambios en el
entorno de la organizacion, tanto interno como
21 Bajo externo y proponer acciones en relacion con
las tareas a su cargo, capacidad para seguir
trabajando con el ritmo habitual en épocas
dificiles.
Promueve y defiende los objetivos, politicas y
22 | Alto |prioridades de la institucién demandando el
Promover y defender cumplimiento cabal de lo requerido.
Asertividad / b'C(i'n f|rmez|§tllos 23 | Medi Defiende los objetivos, politicas y prioridades
Firmeza ° J(reicl)\r/icc’iz’d%z 'd'ge}: y edio de la institucion.
P Institucion. No interviene cuando es necesario defender
24 | Bajo |con firmeza las politicas, objetivos o
prioridades de la institucion.
25 Alto Ejecuta de manera secuencial las actividades,
Acgﬂa;giz;gz”era cumpliendo con los estandares establecidos
Atencion al minucigsa de acxerdo 26 | Medio Rgallza actividades con detenimiento 'y
Detalle a lo planificado o a los cul.dando !OS detalles
procedimientos ) Cuida la imagen que se proyecta al controlar
27 Bajo |errores de presentacién en sus productos y/o

vigentes.

servicios
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Mantiene la calma en situaciones donde los
demas estan tensos. Mantiene un buen nivel

Regular las propias 28 Alto |de desempefio a pesar de la alta presion y
emociones para lograr controla de manera pertinente, la expresion de
actuaciones SuUS emociones.

10 Autocontrol constructivas, implica Mantiene la tranquilidad y la calma en la
resistencia a 29 | Medio mayoria de situaciones, reacciona o expresa
condiciones sus emociones de manera proporcionada,

constantes de estrés. frente a situaciones de estrés.
30 Bajo I\/_Ianej_a sus emociones frente a baja
situaciones de estrés.
Define claramente los objetivos,
responsabilidades al equipo de trabajo
Otorgar poder de 31 Alto | mediante la definicion de la mision de la
decision al equipo de Institucion; emprende acciones para mejorar el
. trabajo y compartir los talento y capacidades de los demas.
" Delegacion éxitos y Fija objetivos concretos y responsabilidades
consecuencias de los | 32 | Medio |generales al equipo, supervisa a su gente
resultados. basandose en resultados concretos y limitados.
33 Bajo Se hace r(?sponsable qe su trabajo y ayuda a
sus comparieros a trabajar con autonomia.
Es observador y equilibrado cuando necesita
resolver un problema que involucre a su
34 | Alto |equipo. Escucha, entiende los puntos de vistos
Darse cuenta de las de éstos, resolviendo con tino el problema y
12 E ti d reacciones de Ios preservando el clima de trabajo.
mpatia poerrgﬁsé 3;;%22:?; 3; _Com_prende los _comporta_lmientos de oftros
esa manera 35 | Medio |justificando su accionar, cuidando la armonia y
productividad en el trabajo.
36 Bajo Ejecuta sus tareas asignadas,_ cuidando
centrarse en temas laborales o técnicos.
Evaluar la efectividad | 37 Alto Revisa, evaltua y modifica la implementacion de
Evaluaciony i (Ije SOI[:Cic?nes En r:L’JeVIO platr]f i6n del cliente d és de |
. implementadas para . vallia la satisfaccion del cliente después de la
13 segu'm'_ento de obtener aprendizajes y 38 | Medio implementacién de un nuevo procedimiento
soluciones mejorar las acciones a [ 5o [ . |Identifica y corrige errores ocurridos en el
futuro a° | gesarrollo de su trabajo
Orienta y organiza las acciones de sus
Influenciar al equipo 40 | Alto |colaboradores en la direccion necesaria para el
14 Liderazgo de modo que logre Iogrp de Iqs opjetlvos establ'emdos S
objetivos de trabajo y 41 | Medio Motiva e inspira con su ejemplo, principios y
se sientan motivados valores
42 Bajo | Genera compromiso para alcanzar los objetivos
Planifica su estrategia de negociacién y usa
43 Alto algqnas téct?cas de manera convincente. Tiene
Influir en varias la informacion necesaria y logra acuerdos
i personas para favorables para la institucion o las partes.
15 Negociacion reconciliar diferencias 44 | Wedio Negocia usando algunas tacticas y con
o lograr acuerdos. suficiente respaldo de informacion.
45 Bajo Negocja utiIizan'do. bé§icas tégticas para
negociar 0 negocia situaciones basicas.
Usa argumentos originales para obtener el
apoyo o el respaldo de otros. Maneja, de
46 Alto | manera pertinente, varias estrategias para
convencer o persuadir. Logra la aprobacion a
F?e‘)rg‘éigze‘;;:giz sus ideas o propuestas. Convincente.
.z ) Usa argumentos variados para convencer u
16 Persuacion camt;::SzL: Lo;rﬂa de 47 | Medio |obtener apoyo a sus ideas o propuestas.
comportamiento. Generalmente convincente.
Utiliza argumentos basicos para convencer a
48 Bajo sus interlocutores. Inicia acciones que no

guardan relacion con la intencion de convencer
a los demas.
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Esta siempre abierto a recibir a otras personas,

o 52 Alto | genera espacios habilitantes de encuentro con

CCI)EI’ISSIt?U?r?)?IrI]I’]daanC:edneer clientes y proveedores. _ _
17 | Relaciones | relaciones cordises relaciones. con 105 demés. reconociondo s
Humanas cons:;?gpnasslgt?arnas 53 | Medio esta actitud le reporta beneficios en sus

Institucion. resultados.

54 Bajo Se relaciona respetuosamente y

adecuadamente en todos los niveles.
Organiza el tiempo suyo y de los demas, en
Organizar el tiempo de 55 Alto | base a la planificacion de cronogramas con

Uso Eficaz del uno mismo y el de los plazos_ establepldos
18 . demaés para cumplir .| Organiza el tiempo en base a cronogramas
Tiempo con cronogramas y 56 | Medio preestablecidos

plazos. 57 Bajo Organiza el tiempo considerando las

actividades diarias asignadas.

Anexo E.- Archivo Excel Piloto del Sistema Integral de Talento Humano para los procesos

de Clasificacién de Puestos y Evaluacion del Desempefio.




