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RESUMEN

El presente proyecto tiene como objetivo plantear una propuesta a la Unidad
Administrativa de Recursos Humanos del Ministerio de Salud Publica, sobre la
aplicacion de herramientas de Gestion Empresarial como son, la Planificacion
Estratégica y el uso de un Manual de Procedimientos, con las cuales se busca
dar una mejor alternativa de ejecucion de las operaciones que se desarrollan en
esta unidad, permitiendo asi contribuir al cumplimento de metas y objetivos

institucionales.

En la actualidad la mejora continua es un aspecto de gran importancia, pero para
poder alcanzar esta meta es preciso construir verdaderas bases que permitan
conseguir resultados 6ptimos, por lo tanto determinar el camino a seguir y los
pasos necesarios para poder alcanzar lo planeado es basico en toda

organizacion.

Para la realizacion del proyecto se utilizaron cuestionarios, entrevistas y la
observacion, lo que permiti6 establecer un diagndstico adecuado de la Unidad
para determinar los objetivos y estrategias a ser implementadas asi como también

la manera en la que deben ser desarrolladas las actividades.

Los resultados de este trabajo son la Planificacién Estratégica y un Manual de
Procedimientos para la Unidad, con los cuales se pretende contar con una guia
para llevar a cabo las operaciones del personal, buscando en todo momento el

manejo 6ptimo de recursos y la satisfaccion del cliente interno y externo.
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ABSTRACT

The objective of this project is to establish a proposal for the Administrative Unit of
Human Resources in the Ministerio de Salud Publica, about the application of
business management tools; such as, the Strategic Planning and the use of a
Procedures Manual in order to look for a better alternative of execution in the
operations, which are developed in this place. It also will allow getting institutional

goals.

Nowadays, the continuous improvement is an important aspect in the
organizations, but in order to reach this goal it is necessary to build strong bases
which allow good results. Therefore to choose the right way and the needed steps

in order to get the goal it is necessary to apply what has been mentioned.

In the development of this project it was used questionnaires, interviews and
observations, it allowed to establish a suitable diagnosis in order to determine the

objectives, strategies and activities which will be applied in the department.

The conclusions of this work are the Strategic Planning and the Procedures
Manual for the department, with these things it pretends to get a guide to carry out
the operations of the staff, but always searching the best management of

resources and the internal and external satisfaction of the customer.



CAPITULO |

INTRODUCCION

En este capitulo de describen los antecedentes de la creacion del Ministerio de
Salud Publica, su estructura organizacional, su mision, vision, valores y sus
procesos. Ademas se describe a la Unidad Administrativa de Recursos
Humanos, sus atribuciones, responsabilidades y productos. También se realiza
la descripcion del planteamiento del problema de estudio del presente proyecto

de titulacion.

1.1 ANTECEDENTES DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA

En los afios treinta, época de la gran recesion mundial, se conocen y difunden
los resultados epidemioldgicos de varias investigaciones, constatando duros
sufrimientos por enfermedad y muerte en los estratos poblacionales mas

numerosos, es decir, los socioecondmicos marginales y de pobreza.

Posteriormente en la década de los cuarenta se inicia la época bananera en la
gue el estado de salud de la mayoria, era deplorable y los médicos dieron el
grito de alarma. En estas décadas, fue el Ministerio de Prevision Social, bajo
una estructura autbnoma, atomizada y deficitaria, el que tom6 a cargo la
Asistencia Social (Hospitales Publicos), la Sanidad e Higiene; instituciones que
fueron creadas ya, en la primera década del siglo XX.

A inicios de los afios cincuenta, con los recursos generados de la exportacion
bananera, se pudo entonces cumplir con los pagos y entablar una
renegociacion completa de la deuda externa; lo que implic6 nuevos créditos
internacionales, nuevo incremento de la deuda del pais, que representaba ya,
mas del 80% de las exportaciones ecuatorianas. En esta misma década, la
Federacion Médica Ecuatoriana cumple un rol protagénico en el proceso, y
desde 1961, se intensifican las luchas por la institucionalizacion de la salud.



Otto Arosemena, personaje egollatra y narcisista, administré y caracterizd6 uno
de los peores gobiernos del pais. (Fierro, y otros, 2002 pag. 90). A pedido
insistente de los médicos de Quito, la Asamblea Constituyente resolvio crear,
por decreto, el Ministerio de Salud Publica el 16 de Junio de 1967. La flamante
Cartera de Estado, tuvo que asumir un rol contradictorio; como el lugar de
accion de las clases que detentan el poder econdémico, y al mismo tiempo,
permite la confrontacion al dejar espacios para el ascenso de otros actores
sociales. Sin embargo, no logré6 modificar la estructura del sistema de servicios;

sistema atomizado, competitivo, pobre y sin comunicacion.

Mediante Decreto Legislativo N° 084 del 6 de junio de 1967, la Asamblea
Constituyente acordé la creacion del Ministerio de Salud Publica (MSP), para
consolidar un organismo con la finalidad de obtener atencién en las areas de
sanidad, asistencia social y todo lo que se relaciona con la salud en general.
Cabe mencionar que la aprobacion de la creacion del Ministerio de Salud
Pulblica, se realizd en la presidencia del doctor Otto Arosemena Gomez, el 16
de junio de 1967; asimismo, el Ministerio de Salud, antes de esta fecha
formaba parte del Ministerio de Prevision Social y Trabajo, ahora Ministerio de

Bienestar Social.

El 16 de junio de 1967 se publica el Decreto 084 de la Asamblea Constituyente
que crea el Ministerio de Salud Publica (MSP) encargado de “Planear,
programar, ejecutar, supervisar, y evaluar las actividades de promocion,
proteccion de la salud, para cuyo efecto tendra a su cargo las ramas de
sanidad, asistencia social y los demas que se relacionan con la salud general”

de acuerdo al reglamento expedido el 30 del mismo mes (Fierro, y otros, 2002 pag.
91).

La creacion institucional del Ministerio de Salud Publica en el Ecuador se

remonta al afio 1967, con un modelo productivo predominantemente capitalista.

Para 1967, se calcul6 una poblacién de 5 millones y medio de habitantes, en
base al Il Censo Nacional realizado en noviembre de 1962. La estadistica vital



expresd unas tasas de mortalidad general del 46 por mil habitantes, infantil del
93 por mil nacidos vivos, y la del grupo de 0 a 4 afios fue del 41 por mil. Las
principales causas de muerte fueron las enfermedades diarreicas y
respiratorias agudas, especialmente en nifios; es decir, enfermedades
prevenibles con mejoramiento del medio, inmunizaciones, alimentacién

adecuada y sana.

Los sistemas de atencion existentes estuvieron en manos de la Medicina
Sanitaria, la Asistencia Social, la Seguridad Social; varias instituciones
auténomas y privadas como la Junta de Beneficencia de Guayaquil, Liga
Ecuatoriana Antituberculosa (LEA), Sociedad de Lucha Contra Cancer en el
Ecuador (SOLCA), Sanidad Militar, la Medicina Liberal y la Medicina
Tradicional.

Cada uno de los cuales mantuvo sus propias politicas de salud, basados en
modelos médicos benefactores, paternalistas y asistenciales. Estos sistemas
de atencion excluyeron en nuestro pais, modelos de organizacién y
participacion social, ratificando la receptividad y la actitud pasiva de la sociedad

frente al sufrimiento y la enfermedad.

En junio de 1970, Velasco Ibarra se proclama dictador, con el apoyo de las
fuerzas armadas. En este afio, el Plan Nacional de Salud, se inspira en parte,
en la Declaracion de Punta del Este (Reunidén Cumbre Panamericana de
Presidentes/Uruguay), y el resto del Plan se dirige al proceso de reunificacion,
integracion y coordinacion del Ministerio de Salud. Se logré regular las
acciones de control sanitario con la expedicion del Cdédigo de Salud, y la
implementacion y reglamentacion del Plan Nacional de Salud Rural, que con el
tiempo se convertiria en fuente de trabajo para una gran masa profesional que
egresa de las universidades, con minimas acciones eficaces y la creacion de

una nueva burocracia ministerial.

En los afios 1972-1976 debido a los ingresos petroleros se lograron alcanzar
varios objetivos, entre estos tenemos: el importante incremento de la oferta de

servicios (extension de cobertura) estatales de salud, en torno al Plan Decenal



de Salud para las Américas (Santiago de Chile, 1972), y los lineamientos del

Banco Mundial para las politicas de salud.

La centralizacion y los esfuerzos por integrar las instituciones del sector,
reformulan la organizacion administrativa del MSP creando la Direccién
General de Salud y varias Divisiones Técnico-Administrativas, que integran las
Juntas Centrales y Provinciales de Asistencia Social y los servicios de la Liga
Ecuatoriana Antituberculosa (LEA).EI Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
(IESS). y las fuerzas armadas experimentaron el mismo proceso de crecimiento

y modernizacién de su infraestructura de salud.

Las politicas de salud fueron disefiadas por expertos extranjeros que utilizaron
diagnésticos cuantitativos e indicadores epidemioldgicos, muchas veces
deficientes con informacion insuficiente; y con ellos establecieron modelos

uniformes que se implementaron en los distintos paises de la Region.

En salud a finales de los 70 se continla la construccién de unidades de
mediana y baja complejidad (desde Centros de Salud-Hospital hasta Puestos

de Salud), asi como trabajos de agua potable y alcantarillado.

Del mismo modo, se contindia con la campafas de vacunacion, pero ahora, a
través del Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAI) en ocho provincias;

asociado al Programa de Asistencia Alimentaria Materno-Infantil (PAAMI).

A inicios de los 80 por la Cartera de Salud, atravesaron cinco Ministros, que en
conjunto no lograron imprimir cambios importantes en el contenido de las
politicas; y el MSP entr6 en fase de “Desarrollo Institucional Intensivo”, con un
incremento no controlado de la burocracia, y una disminucion porcentual del
ritmo de crecimiento de los servicios en relacion a los dos periodos anteriores;
en gran parte debido a la disminucién real del presupuesto para salud, y a un
incremento de la practica médica privada. En 1982, el Dr. Huerta Montalvo,
creo la Subsecretaria de Salud de la Region Il, que inicialmente incremento la

burocracia.



En el gobierno del Ing. Febres Cordero el Ministerio de Salud presencié el paso
de tres ministros, el segundo y el tercero, doctores Jorge Bracho y José
Tohme, reorganizaron técnica y administrativamente el Ministerio, y
fortalecieron la infraestructura hospitalaria y la del Instituto Ecuatoriano de
Obras Sanitarias (IEOS); dando especial atenciébn a los programas de
saneamiento ambiental, de inmunizaciones, atencion materno-infantil, nutricion,

salud rural y medicamentos.

Para 1987 se inici6 el proceso de regionalizacion de los servicios del MSP vy del
IESS con el apoyo y la promocion de la representacibn de Organizacion
Panamericana de la Salud (OPS)/Organizacion Mundial de la Salud (OMS),
mediante adiestramiento, asistencia técnica y productos basicos. EI Programa
Mundial de Alimentos apoyé con 11 millones de ddlares al Programa de
Asistencia Alimentaria Materno-Infantil (PAAMI). En este mismo afio se
replantea el reforzamiento de la capacidad operativa del Consejo Nacional de
Salud (CONASA), modificando el marco legal para incrementar su capacidad

de coordinar el sector, y formular un plan sectorial en salud.

A inicios de los noventa se propone un nuevo modelo de salud, el cual
propone que la salud sea considerada como calidad de vida, y como un
derecho social primario, priorizando el control y prevencion de afecciones de
mayor prevalencia en el pais, a nivel regional y local, en grupos de mayor

riesgo por su marginalidad.

El presupuesto del MSP se increment6 en un 21% en 1991 respecto al 90. Con
la implementacién de la Ley de Modernizacion y la creacion del Consejo
Nacional de Modernizacion (CONAM), entre otras; minimizando los gastos para
el Sector Publico y reduciendo el tamafio del Estado; promoviendo la
participacion del sector privado en la administracion de las empresas e
instituciones del pais, especialmente de aquellas que representan bienes y
recursos publicos, acusando al manejo estatal de bajos rendimientos y poca
productividad, por lo que los hospitales publicos se han visto obligados a

buscar alternativas de financiamiento con administracion privada que no



pueden obviar esquemas de recuperacion de costos en una poblacién cada vez

mas pobre.

Los lineamientos basicos de las politicas de salud contindan el proceso de
modernizacién-privatizacion del estado, racionalizando y enfatizando mejorar la
eficiencia del gasto publico, descentralizando el sistema de prestacion, con la
participacion del sector privado. Estos lineamientos han sido diferentes
dependiendo de las personas que han estado a cargo del Ministerio,

principalmente por los objetivos que cada uno de los ministros han perseguido.

1.1.1 LA ORGANIZACION DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA

La organizacion estructural del Ministerio de Salud Publica del Ecuador se
encuentra elaborada bajo lineamientos, politicas, normas e instrumentos
técnicos emitidos por la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Publico (SENRES), que permitan una
adecuada Gestion Organizacional por Procesos segun las necesidades y
caracteristicas de la institucién. La nueva estructura aprobada y con la cual se

encuentra laborando es la siguiente:

MINISTRO/A o - |
| [Instituto Nacional de Salud
——————————————————————— | Publica(INH, Alimentaciony |
" - Nutricién) 1
Direcciénde 1
Audtora | e ———— -
f_U Direccionde
g Comunicacion
‘S R
fo ool Ge:;;ar:ﬁ:glmstratlva Coord. General de Asesoria Juridica
?) I 1 1
> . Coord. General de
2 Direccién Direccion Direccion DITECCIOVH de Planificacion
. " Tecnologias de
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Figura 1 - Estructura Organica MSP
(Ministerio Salud Publica , 2010)



1.1.2 MISION

“El Ministerio de Salud Publica en su calidad de Autoridad Sanitaria Nacional,
ejerce la rectoria del Sistema Nacional de Salud por mandato Constitucional y
presta servicios de salud integral (promocion, prevencion, atencion y
rehabilitacion) basados en los principios de equidad, calidad, universalidad,
responsabilidad, trabajando coordinadamente a fin de brindar atencion con
calidad y calidez, proveyendo recursos humanos, tecnolégicos, administrativos
y financieros, de acuerdo a la programacion realizada, que se refleja en la
ejecucion de los planes, programas y proyectos institucionales, para los
habitantes de la Republica del Ecuador.” (Ministerio de Salud Publica , 2009

pag. 3)

1.1.3 VISION INSTITUCIONAL

“El Ministerio de Salud Publica, como 6rgano rector del Sector Salud brindara
bienestar para alcanzar una poblacion saludable y productiva hasta el afio 2013
en el ambito del Buen Vivir, mediante la coordinacion, consenso y armonia del
Sistema Nacional de Salud, contard con procesos Yy procedimientos
estandarizados, agiles y oportunos que permitan el fortalecimiento de los
sistemas de gestion de los procesos de Valor Agregado y Regiones del Pais.”
(Ministerio de Salud Publica , 2009 pag. 3)

1.1.4 VALORES INSTITUCIONALES

» HONESTIDAD
Comportamientos personales de los funcionarios y servidores del MSP,
de rectitud, integridad y respeto en la entrega de los productos y
servicios al cliente y a los bienes y derechos de las personas y de la

institucion.



SERVICIO AL CLIENTE
Vocaciéon de los funcionarios y servidores del MSP para la atencion y

satisfaccion de las necesidades del cliente en términos de calidad.

VERDAD
Siempre seremos abiertos y transparentes en todo lo que haremos y

conduciremos nuestro trato con honestidad e integridad.

TRABAJO EN EQUIPO
La participacion conjunta y comprometida de quienes conformamos el
MSP, es la base para alcanzar y consolidar los objetivos

organizacionales.

CALIDAD
La gestion del MSP se basa en el mejoramiento continuo de nuestros
procesos institucionales, para satisfacer los requerimientos y exceder

las expectativas de nuestros clientes

ENFOQUE SOCIAL

El primer valor social de nuestro ministerio es la motivacion de los
trabajadores y su implicacion en los proyectos de salud. Otras tareas
sociales, son las actividades que desarrollamos para contribuir a incidir

positivamente en la salud de las ecuatorianas y ecuatorianos.

RESPONSABILIDAD

Gestionar eficiente y eficazmente, sobre la base de un marco ético,
profesional, técnico y normativo. (Ministerio de Salud Publica , 2009 pag.
4)



1.1.5 INVENTARIO DE PROCESOS

1.1.5.1 Procesos Gobernantes

a) Direccionamiento estratégico de la politica, programas, proyectos y
acciones de salud del Sistema Nacional de Salud.
DESPACHO DEL MINISTRO DE SALUD PUBLICA

b) Direccionamiento técnico de las intervenciones de salud del Ministerio
de Salud Publica.
DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE SALUD PUBLICA

1.1.5.2 Procesos Agregadores De Valor

a) Gestion de la Vigilancia de la Salud Publica

b) Gestidon de la Promocion de la Salud

c) Gestion de la Provision de Servicios de Atencion Integral
d) Gestion de la Medicina Tropical

1.1.5.3 Procesos Habilitantes De Asesoria

a) Gestion de Asesoramiento Juridico
b) Gestion de Planificacion Institucional
c) Gestion de Control Interno

d) Gestion de Comunicacion Social

1.1.5.4 Procesos Habilitantes De Apoyo

a) Gestion Administrativa

b) Gestidén Financiera

c) Gestion de Recursos Humanos

d) Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

e) Gestion de Certificacion y Documentacion
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1.1.5.5 Procesos Desconcentrados

a) Coordinaciones Regionales
b) Direcciones Distritales (Ministerio Salud Publica , 2010 pags. 8,9)

PROCESOS GOBERNANTES
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA POLITICA, PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES DE SALUD DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD

DIRECCIONAMIENTO TECNICO DE LAS INTERVENCIONES DE SALUD DEL MINISTERIO DE SALUS PUBLICA

L

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
CLIENTES
] 4 CLIENTES
*Servidores GESTIONDELA .
wobrero SER el PROVISONDE  seToNoELs enidores
:E::?aiiosres » SALUD PUBLICA SALUD) ATENi:ﬁVO:\I:NTE%ERAL » *Trabajadores
*Organismos Nacionales -Artesa‘nos .
eliamedsnes ~Organ|smfns Nacionales
sInstituciones del Sector © Int_erne_xuonales
Pablico OI[\st!tucmnesdeISeaor
«Ciudadania fgizuzgania
PROCESOS DESCONCENTRADOS
COORDINACION REGIONAL
DIRECCION DISTRITAL
PROCESOS HABILITANTES
DE APOYO DE ASESORIA
GESTION AOMINISTRATIVA GESTION DE ASESORAMIENTO JURIDICO
GESTION FINANCIERA
e o GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
SESTION BE Tf,cc":“;%ﬂﬁ'gf;:;s”FORMAC'ON GESTION DE CONTROL INTERNO
GESTION DE CERTIFICACION Y DOCUMENTACION GESTION DE COMUNICACION SOCIAL
Figura 2 -Mapa de Procesos MSP
(Ministerio Salud Publica , 2010)
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA POLITICA, PROGRAMAS, PROYECTOS Y
ACCIONES DE SALUD DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD
DIRECCIONAMIENTO TECNICO DE LAS INTERVENCIONES DE SALUD DEL MINISTERIO DE
SALUS PUBLICA
. . GESTION DE LA
GESTION DE LA GESTION DELA , a
- PROVISION DE GESTION DE LA
VIGILAN:’::.?B?-E:;A SALLD PROM?SﬁﬁDE A SERVICIOS DE MEDICINA TROPICAL
ATENCION INTEGRAL
O SDMINISTRATIVA GESTION DE ASESORAMIENTO JURIDICO

GESTION FINANCIERA
GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES SR
AR GESTION DE COMUNICACION SOCIAL

DOCUMENTACION

Figura 3 —Cadena de Valor MSP
(Ministerio Salud Publica , 2010)
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos
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1.1.6 DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

La Unidad de Administracion de Recursos Humanos (UARHS), del Ministerio de
Salud Publica es la unidad técnica que al interior de la institucion es
responsable de administrar el sistema integrado de desarrollo de recursos
humanos del servicio civil, y el de desarrollo institucional, de manera
desconcentrada y descentralizada, bajo los lineamientos, politicas, normas e
instrumentos emanados por la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de

Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico (SENRES).

Ademas de las funciones, atribuciones y responsabilidades que les otorga la
Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa (LOSCCA) y el
reglamento, tendran bajo su responsabilidad la preparacion y ejecucion de los
reglamentos 0 estatutos organicos institucionales y demdas normativa de
desarrollo administrativo interno; asi como absolver las consultas que sobre
materia de administracion de recursos humanos y remuneraciones formulen los
servidores de la institucion. Asi mismo remitird con el carcter de obligatorio la
informacion sobre desarrollo institucional, recursos humanos y remuneraciones
que sea requerida por la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de
Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico (SENRES), en caso
de negarse a proporcionar informacién se aplicara el régimen disciplinario.

(Corporacion de Estudios y Publicaciones, 2006 pags. 23-24)

El proceso de gestibn de recursos humanos contarda con las siguientes
subprocesos para la gestion interna:

» Desarrollo Institucional

» Desarrollo del Talento Humano y Gestién de la Educacion

* Regulacion y Control Laboral



1.1.7
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ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION

RECURSOS HUMANQOS

a)

b)

f)

)

h)

)

k)

Administrar el Sistema Nacional de Desarrollo Institucional y Recursos
Humanos de los Servidores y Trabajadores de la salud.

Remitir y suministrar permanentemente a la SENRES la informacion
relacionada con la administracion de los recursos humanos vy
movimientos producidos en cada una de las instituciones.

Desarrollar, estructurar y reestructurar los procesos institucionales, en
funcién de la mision y objetivos de la organizacion.

Aplicar el Sistema integrado de desarrollo de recursos humanos del
servicio civil.

Disefiar los lineamientos en que se fundamentaran las diferentes areas,
unidades o procesos administrativos, para la planificacion del recurso
humano necesario en cada una de ellas.

Analizar, controlar, consolidar y establecer el plan de recursos humanos
de la institucion, elaborado sobre la base de los requerimientos de las
areas, unidades o procesos, y de acuerdo a los planes, programas y
proyectos definidos.

Cumplir y hacer cumplir las bases legales vigentes, para el efecto,
dentro de su jurisdiccién administrativa, asi como preparar proyectos de
reglamentos internos que fueren necesarios;

Promover, disefiar, programar, ejecutar e intervenir en la realizacion de
programas educativos, de ética publica y de capacitacion para el
personal de la institucion;

Proporcionar informacién a los aspirantes a puestos, sobre la carrera
administrativa y respecto a las oportunidades de trabajo, capacitacion y
ascensos;

Proporcionar asesoramiento para el establecimiento de sistemas
técnicos de administracion y de remuneraciones de recursos humanos
en la institucion;

Cumplir las funciones técnicas que le fueren delegadas por la Secretaria
Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos vy

remuneraciones del Sector Publico;
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Desarrollar programas de reclutamiento para seleccionar candidatos

idéneos para la institucion;

m) Elaborar y administrar las pruebas para el ingreso de los aspirantes a

p)

Q)

)

puestos; mediante concurso de méritos y oposicion, bajo las
modalidades de comparecencia, sin comparecencia, abiertos, cerrados y
otros;

Certificar las nominas de elegibles y enviarlas a las autoridades
nominadoras que las soliciten;

Planear y administrar el sistema de evaluacién del desempefio de la
entidad, mediante  metodologias objetivas y  principalmente
cuantificables;

Mantener actualizados los registros y estadisticas del personal de la
institucion;

Tramitar las sanciones disciplinarias a los servidores de la institucién, de
conformidad con el régimen disciplinario vigente;

Informar sistematica y permanentemente a la Secretaria Nacional
Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del
Sector Publico de sus actividades, asi como preparar las sugerencias y
trabajos para el mejoramiento de la administracion de recursos
humanos;

Establecer practicas adecuadas de gestion de personal, auditoria,
supervision, sistemas de sugerencias, salubridad y seguridad,
evaluacion de rendimiento, psicologia laboral, motivacién, condiciones
adecuadas de trabajo y otras, dentro de la entidad;

Participar en la preparacion de los proyectos de presupuestos de gastos
de personal de la entidad;

Administrar los programas de Internado Rotativo, Salud Rural, Post-
grado y Devengantes de Beca.

Emitir certificaciones escalafonarias de los profesionales médicos.
Coordinar la asignacion de cupos de pasantes del Programa Mi Primer
Empleo.

Presentar los planes y proyectos a los que refieren los literales

anteriores a su inmediato superior para su aprobacion; vy,
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Las demas establecidas en la ley y sus reglamentos. (Ministerio Salud
Pulblica , 2010 pags. 69-70)

1.1.8 PRODUCTOS DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1.1.8.1 Desarrollo Institucional

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Proyectos de estatutos organicos institucionales y/o reformas
Disefio y redisefo de estructuras

Inventario de productos y procesos

Manual de procesos y procedimientos

Planificacion de recursos humanos

Informes de creacion de partidas de recursos humanos
Informes de contratos de servicios ocasionales y profesionales
Informes de optimizacién de recursos humanos

Informes de supresién de puestos

Informes de salida de servidores por jubilacion

Perfiles de recursos humanos en salud

Manual de clasificacion de puestos institucional

m) Estructura ocupacional institucional

n)

0)

Informe de seleccion de personal

Informes estadisticos de recurso humano a nivel nacional.

1.1.8.2 Desarrollo del Talento Humano y Gestion da Educacion

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Plan de capacitacion general

Informe de ejecucion del plan de capacitacion

Plan de evaluacion del desempefio

Informe de ejecucion del plan de evaluaciéon del desempefio

Reportes de administracion de procesos escalafonarios

Certificaciones de ubicacion en el escalafébn médico

Normas sobre auspicios y acreditaciones para procesos de capacitacion

en temas de salud.
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Diagndstico de requerimientos de formacién de recursos humanos. y
capacitaciéon en salud.

Plan de requerimientos de formaciéon de recursos humanos vy
capacitacion en salud

Plan de servicios de salud, bienestar social y de seguridad e higiene
industrial.

Informe del plan de servicios de salud, bienestar social y seguridad
social

Plan de asignacién de profesionales que deben cumplir el afio de salud

rural

m) Informe del plan de asignacién de profesionales de salud rural

n)
0)
p)
a)

Plan de asignacion internado rotativo

Informe del plan de asignacién de internado rotativo

Plan de distribucién y asignacion de postgrado y devengacion de becas
Informe del plan de distribucion y asignacion de postgrado y
devengacion de becas

Informes de ejecucion de convenios (internado rotativo, post grados,
devengantes de beca)

1.1.8.3 Regulacion y Control Laboral

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

Normas de certificacion y recertificacion

Reglamento interno de administracion de recursos humanos de Ley de
Servicio Civil Y Carrera Administrativa, y sus reformas

Reglamento interno de administraciéon de recursos humanos de cédigo
del trabajo, y sus reformas

Reglamento para el ejercicio profesional de la salud, y ejercicio no
profesional de las practicas de la salud, y sus reformas

Reglamento de internado rotativo y sus reformas

Reglamento de salud rural y sus reformas

Reglamento de post grado y devengantes de becas y sus reformas
Informes de administracion del régimen disciplinario

Informes sobre asistencia y permanencia del personal.
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j) Acuerdos y convenios institucionales

k) Informes de auditoria de los sistemas desconcentrados de recursos
humanos

l) Informes de auditoria de los procesos desconcentrados de personal

m) Acuerdos sobre movimientos de personal

n) Informes Técnicos sobre administracion de recursos humanos

0) Proyecto para el régimen de carrera sanitaria

p) Base de datos nacional de registro y certificacion de profesionales de la
salud

q) Autenticacién de firmas en certificados para tramites en el exterior

r) Certificacion de registro de titulos

s) Base de datos de no profesionales de la salud occidental, ancestral y
alternativa

t) Normas y autorizaciones para el ejercicio profesional en misiones

temporales. (Ministerio Salud Publica , 2010 pags. 70-72)

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El papel del Ministerio de Salud Publica es velar por el mejoramiento
permanente del nivel de salud y bienestar de la poblacidon, coadyuvando a la
elevacion de su calidad de vida que propenda al desarrollo e implantacion del
Sistema Nacional de Salud. Normatizar, regular y controlar las actividades
vinculadas de salud de las personas y el medio ambiente, realizados por
entidades publicas y privadas. Promover, desarrollar y difundir actividades de
investigacion en salud en los ambitos: basicos, clinicos epidemioldgico,
ambiental y operativo, que contribuyan a la solucién de los problemas de salud

en el pais. (Presidencia de la Republica del Ecuador, 2010)

Dentro de las diferentes areas de apoyo con las que cuenta el Ministerio de
Salud Publica y que se consideran importantes para su desempefio eficaz, se
encuentra la Unidad de Administracién de Recursos Humanos.
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La Unidad de Administraciéon de Recursos Humanos (UARH’s), del M.S.P. es la
unidad técnica que al interior de la institucién es responsable de administrar el
sistema integrado de desarrollo de recursos humanos del servicio civil, y el de
desarrollo institucional, de manera desconcentrada y descentralizada, bajo los
lineamientos, politicas, normas e instrumentos emanados por la SENRES.
(Corporacion de Estudios y Publicaciones, 2006 pag. 23)

En la actualidad debido a que no existen documentos de las actividades que
deben desarrollarse en esta unidad, existen varios problemas como son:
manejo inadecuado de recursos, demora e ineficiencia en la entrega de
productos, no existe una definicion clara de las actividades a desempefar por
el personal, demora en la recepcion y entrega de informacion, estos entre otros

problemas hacen dificil el logro de objetivos organizacionales.

La salud, definida como un instrumento para el mejoramiento continuo del
bienestar colectivo, implica una continua revisidon y actualizacion de sus
instrumentos; asi el proceso organizativo, adaptado a las condiciones siempre
cambiantes de la sociedad, han registrado cambios durante los ultimos afios y
requieren ser modificados. Por lo que es necesario que se planteen férmulas
practicas que permitan que el Ministerio de Salud haga frente a esta situacion,
ya que de no ser asi esto podria ocasionar graves dificultades en cuanto a la
calidad de servicio que esta institucion brinda a la sociedad en general.

Adicional a esto debido a la naturaleza de institucion de orden publico es
importante considerar disposiciones legales como son: “en el marco de
procesos de modernizacion administrativa del Estado, se viene aplicando los
nuevos sistemas de organizacion por procesos y de desarrollo de recursos
humanos para la implantacion en las entidades del sector publico, conforme a
las politicas publicas establecidas en el registro Oficial N° 251 del 17 de Abril
de 2006”", y las disposiciones emitidas por SENPLADES sobre la Metodologia
para la Formulacion de Planes Operativos Anuales (POA) Institucionales,
emitidos segun Registro Oficial N° 102 del 11 de Junio de 2007.
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En las organizaciones debido a las numerosas actividades que deben
realizarse existen altas probabilidades de incurrir en errores y desaprovechar
recursos tanto humanos como materiales, una gestion bien estructurada, con
los recursos y coordinacion adecuados, permite optimizar en forma significativa

la utilizacion de recursos y mejorar la calidad de servicio.

De esta manera surge la necesidad de aplicar herramientas de gestion
empresarial al interior de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos
gue permitan mejorar y redisefiar el flujo de trabajo para hacerlo mas eficiente y
adaptado a las necesidades de los clientes, y a su vez obtener resultados

positivos que contribuyan a la consecucion de los objetivos organizacionales.

1.3 OBJETIVOS DEL PROYECTO

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar una propuesta de un Plan Estratégico y un Manual de
Procedimientos para la Unidad de Administracion de Recursos Humanos del
Ministerio de Salud Publica con el propésito de contribuir en la determinacion
de metas y objetivos y el mejoramiento de las operaciones que se realizan y
de esta manera satisfacer efectivamente las necesidades de los clientes

internos y externos.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar un diagnostico de la situacion actual de la Unidad de
Administracion de Recursos Humanos (UARH’s).

2. Presentar una propuesta de un Plan Estratégico que ligue el institucional
macro con el de la UARH's.

3. Elaborar los indicadores de gestién que permitan a la Direccion medir el

cumplimiento de los objetivos planteados.
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4. Analizar las actividades que ejecutan los funcionarios de la Unidad de
Administraciéon de Recursos Humanos estableciendo sus interrelaciones
l6gicas.

5. Disefiar, Analizar y Elaborar el manual de procedimientos de la UARH’s.

1.4. HIPOTESIS

Al finalizar el presente proyecto de investigacion se espera obtener dos
herramientas de gestibn empresarial como son: un Plan Estratégico y un
Manual de Procedimientos que posibiliten un adecuado sistema de gestion,
permitiendo a la Unidad Administrativa de Recursos Humanos del Ministerio de

Salud Publica, desempefar sus actividades de manera efectiva.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

En este capitulo se describen los fundamentos teoricos en los cuales se basa
el presente proyecto. En una primera parte se encuentra todo lo relacionado a
la Planificacion Estratégica con las etapas de planificacién, con lo que es la
mision, vision, valores, politicas, objetivos y estrategias; también se presentan
las matrices a utilizarse para la seleccion de estrategias. A continuacion se
realiza la descripcion de la aplicacion de la Gestidon por Procesos en las

organizaciones.

2.1. PLANIFICACION ESTRATEGICA

“La planificacion estratégica se define como el arte y la ciencia de formular,
implementar y evaluar decisiones multifuncionales que le permitan a una

organizacién lograr sus objetivos.” (Fred R., 2008 pag. 5)

2.1.1 ETAPAS DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA

La planificacion estratégica es el proceso mediante el cual se analiza la
situacion presente de la organizacién y su entorno, con el propdsito de decidir
la direccion que debe tomar para alcanzar y/o mantener sus objetivos
empresariales, ésta consta de tres etapas: formulacion, implementacion y

evaluacion de estrategias. (Fred R., 2008 pag. 5)

La formulacion de estrategias incluye el desarrollo de la mision y la vision,
identificacion de factores internos y externos de la organizacion, establecer
objetivos, generar estrategias alternativas y elegir estrategias particulares que

se habran de seguir.
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La implementacién de estrategia requiere que la empresa establezca objetivos
anuales, formule politicas, motive a los empleados y destine recursos para
llevar a la practica las estrategias, esta etapa implica desarrollar una cultura
que la apoye, crear una estructura organizacional eficaz, dar una nueva

direccion a los esfuerzos de la organizacion.

La evaluacion de la estrategia es la etapa final, es necesario conocer si las
estrategias no estan funcionando bien, y la evaluacién de la estrategia es el
principal medio para obtener esta informacion; todas las estrategias son
susceptibles a futuras modificaciones, ya que los factores tanto internos como

externos cambian de manera constante.

4
v

estrategias

Elaborar las
declaraciones
de vision y
mision

~—

Medir y
evaluar el
desempefio

Establecer
-  objetivos a
largo plazo

N—

1 1 1 1

Formulacién de Implementacion de Evaluacion de
la estrategia la estrategia la estrategia

Figura 4 —Modelo de Planificacion Estratégica
Fuente (Fred R., 2008 pag. 15)
Elaborado por: Carlos Calder6n, Cyntia Ramos

2.1.2 VENTAJAS DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA

La planeacion estratégica tiene, entre otras ventajas lo siguiente:

* Permite identificar oportunidades significativas y precisar ventajas y
desventajas de competidores. Definir con anticipacién los factores
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estratégicos clave en relacién al futuro: competencia, clientes, producto

y medio ambiente.

» Crear escenarios futuros de lo que seré el contexto de la organizacion y
centrar esfuerzos en el cliente. Exige que el director se formule y
conteste preguntas claves para la compaiiia y a las cuales debe prestar

especial atencion.

* Es un sistema de capacitacion ejecutiva en el que se enfatiza el sentido
de participacion y colaboracion. Exige el establecimiento de objetivos
proporcionando una guia para la toma de decisiones ejecutivas.

* Es una transicion ordenada entre la posicién que una organizacion tiene

ahora y la que desea para el futuro.

e Su importancia debe ser entendida en funcién de los resultados y a

pesar de la complejidad asociada con su proceso.

» Para que la planeacion estratégica pueda efectuarse con fundamentos,
deben de establecerse sistemas de informacion que permitan al
estratega conocer su entorno para tomar decisiones sobre bases

sélidas. (Espinoza, 2006)

2.1.3 MISION

Las declaraciones de la mision son declaraciones perdurables
del propdsito que distingue a una compafiia de otras similares.
Una declaracién de la misidn identifica el alcance que tienen
las operaciones de una empresa en términos del producto y del
mercado. Esta responde la pregunta basica que hacen todos
los estrategas: ¢ Cuél es nuestro negocio?. Un enunciado claro
de la mision describe los valores y las prioridades de una
organizacion. (Fred R., 2008 pag. 11)
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La declaracién de la mision permite tomar conciencia del sistema abierto que
es la organizacion, es decir reconocer para qué exista la empresa, esto se lo

hace tomando en cuenta los siguientes aspectos:

» Para quien: Es decir los clientes o el segmento de mercado al que esta
dirigido nuestro producto o servicio.

* Qué hace: Reconocer cuales son las necesidades o expectativas de los
clientes que vamos a satisfacer con nuestro producto o servicio.

» CoOmo se hace: Es decir cuales son las caracteristicas o habilidades que

hacen que nuestra organizacion sea diferente de las demas.

Figura 5 —Aspectos de la Mision
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

2.1.4 VISION

En la actualidad muchas organizaciones redactan una
declaraciéon de la vision que responde a la pregunta ¢en qué
nos queremos convertir? Elaborar la declaracion de la vision a
menudo se considera como el primer paso en la planeacién
estratégica, que precede incluso al desarrollo de una
declaracion de la mision. (Fred R., 2008 péag. 11)

La visién permite establecer un rumbo que le permita mejorar la posicién actual
de la organizacion en un determinado horizonte de tiempo. Es una declaracion
formal de lo que la empresa trata de lograr a futuro, esta se la formula

generalmente en base a ciertos aspectos como:
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* Horizonte de tiempo

* Posicionamiento en el mercado

e Ambito de accién

+ Valores

* Principios organizacionales

* Negocio

2.1.5 VALORES

il Horizonte |

| de tiempo}-‘I
( Posicion
. en el |

k. mercado

I(Principios)I

Figura 6 —Aspectos de la Vision
Elaborado por: Carlos Calder6n, Cyntia Ramos

Los valores constituyen una parte fundamental de la
personalidad de los individuos, pero existen de tal forma que
los individuos pueden clasificarlos, particularizarlos vy
jerarquizarlos, lo que implica la existencia de sistemas de
valores para fundamentar y motivar ciertos comportamientos .El
sistema de valores de la persona le sirve como guia general de
conducta. (Educacion continua On-Line para Profesionales,
2006 pag. 27)

Los valores son la base en la que se fundamentan las decisiones clave de una

empresa: cada organizacion es un producto de como sus miembros piensan e

interactian. Los valores deben describir el modo en que nos proponemos

operar dia a dia, mientras perseguimos nuestra vision
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Son los principios-guias que orientan y comparten los miembros de una
organizacién, son creencias que energizan o motivan al cumplimiento de
acciones, estos valores pueden lograr que una empresa sea mas 0 menos

competitiva y varian dependiendo de la cultura organizacional.

Los valores organizacionales son creencias e ideas sobre el tipo de objetivos y
el modo apropiado en que se deberian conseguir. Los valores de la
organizaciéon desarrollan normas, guias y expectativas que determinan los
comportamientos apropiados de los trabajadores en situaciones particulares y
el control del comportamiento de los miembros de la organizacion de unos con

otros.

2.1.6 CULTURA ORGANIZACIONAL

La cultura organizacional es el conjunto de conductas, la manera de proceder

y actuar una organizacion en concordancia con los objetivos y metas.

La cultura en cuanto conducta habla de las caracteristicas, propiedades,
tipologia y forma de conducirse de los diferentes miembros de la empresa,
refleja la imagen de la organizacion; esta dependera del tamafio de la empresa,
de si es publica o privada, del tipo de producto o servicio que preste, de su

ubicacion geogréfica, etc.

La cultura es como la personalidad de la organizacion, de alli que la imagen
personal de cada uno de sus miembros es muy importante ya que forma parte
de su relacién con los clientes y usuarios. (Conindustria/Programa Coninpime,
2000 pag. 1)

2.1.7 OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

Los objetivos se podrian definir como los resultados especificos
gue pretende alcanzar una organizacion por medio de su
mision basica. Los objetivos son esenciales para el éxito de la
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organizacion porque establecen un curso, ayudan a la
evaluacién, producen sinergia, revelan prioridades, permiten la
coordinacién y sientan las bases para planificar, organizar
motivar y controlar con eficacia. Los objetivos deben ser
desafiantes, mensurables, consistentes, razonables y claros.
En una empresa con muchas divisiones se deben establecer
objetivos por la compafia entera y para cada una de las
divisiones. (Fred R., 2008 pag. 13)

Los objetivos son resultados que una empresa pretende alcanzar, o situaciones
hacia donde ésta pretende llegar, estos pueden ser generales y especificos.
Establecer objetivos es esencial para el éxito de una empresa, éstos
establecen un curso a seguir y sirven como fuente de motivacion para todos los

miembros de la empresa.

2.1.8 OBJETIVOS GENERALES

Son expresiones genéricas, es la descripcion objetiva y concisa que se

pretende alcanzar con la intervencion que se esta planeando o ejecutando.

2.1.9 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Son objetivos concretos necesarios para lograr los objetivos generales, estan
expresados en cantidad y tiempo, el objetivo especifico detalla, desglosa y
define con mayor precision las metas que se pretende alcanzar. Puede ser mas
de uno, y, para cada uno hay que definirle los resultados concretos esperados,
los indicadores objetivamente medibles, los procedimientos para su medicion y

el riesgo que se le asigna. (Espinoza, 2006)

2.1.10 POLITICAS

Son el medio que se usara para alcanzar los objetivos anuales.
Entre otras cosas, las politicas incluyen los lineamientos, las
reglas y los procedimientos establecidos para reforzar las
actividades a efecto de alcanzar los objetivos enunciados. Las
politicas sirven de guia para tomar decisiones y abordan
situaciones reiterativas o recurrentes. (Fred R., 2008 pag. 13)



27

Son enunciados generales que guian o canalizan el pensamiento o la accién en
la toma de decisiones. Las politicas delimitan el &rea dentro de la cual deben
tomarse las decisiones y deben estar de acuerdo con los objetivos; las politicas
permiten que los administradores deleguen autoridad a la vez que mantienen el
control. Las politicas son ademas: principios generales o filosofias que sirven
para orientar la accion del grupo de trabajo u organismo social;, son normas

amplias, generales, elasticas y realistas. (El Prisma, 2001)

2.1.11 ESTRATEGIA Y PLAN ESTRATEGICO

El desarrollo de una visibn y mision estratégicas, el
establecimiento de objetivos y la decisibn acerca de una
estrategia son tareas basicas para determinar la direccion.
Delinean el rumbo de la organizacién, sus objetivos de
desempefio a corto y largo plazos y las medidas competitivas y
los enfoques internos de la accion que se utilizardn para lograr
los propdsitos. Juntos constituyen un plan estratégico.
(Thompson, y otros, 2001 pag. 15)

La estrategia al ser una parte fundamental del plan estratégico debe ser
difundida a los miembros de la organizacion, pues al hacer esto los directivos
aseguran que sus colaboradores se sientan comprometidos y ademas
conozcan hacia donde se quiere llegar, qué se debe lograr y como se debe
proceder. Es necesario considerar que algunas veces la estrategia debe
cambiar debido a circunstancias inesperadas, por lo que el plan debera a su
vez ajustarse para poder hacerle frente a los imprevistos.

La tarea de implementar la estrategia constituye generalmente la parte mas
complicada de la administracion estratégica ademas de ser la que lleva mas

tiempo.

2.1.12 ESTRATEGIA FUNCIONAL

La estrategia funcional concierne al plan de accion
administrativo para manejar una actividad funcional o un
proceso importantes dentro del negocio, como investigacion y
desarrollo, producciéon, marketing, servicio al cliente,
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distribucion, finanzas, recursos humanos, etc., un negocio
necesita tantas estrategias funcionales como actividades tiene
gue sean decisivas para la estrategia”. (Thompson, y otros,
2001 pég. 56)

Una organizacién necesita una estrategia funcional para cada actividad de
negocios y para cada unidad organizacional, pues aun cuando tienen un campo
de accion mas limitado que las de negocios, le afladen detalles importantes al
plan de accidon general al determinar las tareas, los enfoques y las practicas
que deben llevarse a cabo en la administracion de un departamento funcional,
de un proceso de negocios o de una actividad clave.

2.1.13 EVALUACION DE LA ESTRATEGIA

El proceso de administracion estratégica da como resultado una serie de
decisiones que pueden tener consecuencias significativas para la organizacion,
por tal motivo la evaluacion de estrategias es fundamental para el bienestar de
la misma.
La evaluacién de estrategias incluye tres actividades basicas. (Fred R., 2008
pag. 6)
1. Revisar los factores internos y externos que son la base de las
estrategias actuales.
2. Medir el desempefio, es decir comparar el resultado esperado con el
resultado real.
3. Tomar acciones correctivas para asegurarse que el desempefio va de

acuerdo con los planes.
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Act. 1: Revisar bases de las estratedias

Preparar una matriz de Preparar una matriz de

evaluacion de factores internos evaluacion de factores internos

(EFI) revisada (EFE) revisada

Compararla matriz de Compararla matriz de

evaluacion de factores internos evaluacion de factores

(EFI) existente con la revisada externos (EFI) existente con la
revisada

v

[ ¢ Hay diferencias importantes?

v

ny Act. 3:
Tomar Acciones

Act. 2: Medicion del Desempefio Correctivas
Comparar el progreso real con el planeado hacia el logro de los objetivos
planeados

[ ¢Hay diferencias importantes? } S|

v

v

[ Seauir el curso actual ]

Si >

v

v

Figura 7 — Esquema de evaluacion de la Estrategia
Fuente: (Fred R., 2008 p. 342)
Elaborado Por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

2.1.14 EL PROCESO DE EVALUAR ESTRATEGIAS

La evaluacion de la estrategia es necesaria para las
organizaciones de todos los tamafios y tipos. La evaluaciéon de
la estrategia debe iniciar un cuestionamiento gerencial de
expectativas y suposiciones, desencadenar una revision de
objetivos y valores, y estimular la creatividad para generar
alternativas y formular criterio de evaluacion. (Fred R., 2008
pag. 339)

El proceso de evaluacion de estrategias debe buscar ser eficaz en todas las
organizaciones sin importar el tamafio de estas, las actividades realizadas para
el mismo deberan desempefiarse de manera continua y no al final de un
periodo determinado o solo cuando ocurran problemas, ya que algunas
estrategias toman varios afios en implementarse y en consecuencia también

sus resultados en evidenciarse, por lo que un proceso de evaluacion continuo
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podra ayudar en la aplicacién de acciones correctivas. Un punto esencial en la
evaluacion de estrategias son las personas, ya que estas son las que marcan
la diferencia mediante su participacion activa lo que permite que una

organizacion avance continuamente hacia el logro de sus objetivos.

2.1.15 ANALISIS AMBIENTAL

El analisis ambiental trata de realizar una caracterizacion y comprension de la
organizacion (Ambiente Interno) y su interrelacion con el medio y el entorno en
el cual se desenvuelve (Ambiente Externo), para en base a ello determinar
cuales son las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la misma

en un momento determinado.

Entorno Externo

=N\

Amenazas-Oportunidades

Figura 8 —Analisis Ambiental
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

2.1.15.1 Andlisis Ambiental Interno

Consiste en detectar los factores propios del sistema que permitan desarrollar
de manera adecuada las actividades (Fortalezas) o que impiden desarrollarlas
(Debilidades).

Para llevar a cabo este analisis es necesario estudiar todos los factores
internos de la organizacion como son: el organizacional, el econdémico-
financiero, el recurso humano, la tecnologia interna, los procesos y los

productos o servicios.
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Fortalezas: Se puede decir que es la parte positiva de la organizacion de
caracter interno, estos factores permiten tener una ventaja competitiva frente a

los competidores.

Debilidades: Son aquellos recursos y situaciones que representan una
desventaja y un obstaculo para el desarrollo de la organizacion, su principal
caracteristica es que pueden afectar negativamente y directamente a la

organizacion, pero pueden ser disminuidas mediante acciones correctivas.

Las fortalezas asi como las debilidades tienen como caracteristica que son

controlables, porque dependen Unicamente de la organizacion.

FACTORES DEL AMBIENTE INTERNO

i RECURSOS I iECON(?Mlcol

PROCESOS i TECNOLOG]AI

-

PRODUCTOS/
SERVICIOS

Figura 9 —Factores del Ambiente Interno
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

2.1.15.2 Andlisis Ambiental Externo:

Se trata de identificar y analizar las amenazas y oportunidades del entorno que
podrian quedar agrupadas en los factores externos, es decir los politicos-
legales, econdmicos, socio-culturales, tecnolégicos, ecoldgico-ambientales y

como ellos influyen y afectan directamente al entorno interno.
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Oportunidades:Son eventos 0 circunstancias que Se espera que ocurran o
pueden inducirse a que ocurran en el mundo exterior y que podrian tener un
impacto positivo en el futuro de la empresa, son aquellos hechos o situaciones
que la organizacion debe ser capaz de aprovechar y obtener ventajas y

beneficios

Amenazas: Son eventos O circunstancias que pueden ocurrir en el exterior y
que pudieran tener un impacto negativo en el futuro de la empresa; son
aguellos riesgos y situaciones externas que estan presentes en el entorno y
qgue puede perjudicar a la empresa tal como la aparicibn de un nuevo
competidor o el cambio del gusto o necesidades del los clientes; con un
enfoque creativo, muchas amenazas llegan a tornarse en oportunidades o

minimizarse con una planeacién y previsién cuidadosa.

Politico-
Legales

ENTORNO
INTERNO

AMBIENTE
EXTERNO

Tecnoldgicas S

culturales

Figura 10 —Factores del Ambiente Externo
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

2.1.15.3 Matriz de Jerarquizacion

La matriz de jerarquizacibn es una herramienta que permite priorizar
parametros que tienen caracteristicas similares, esta matriz permite comparar
entre si los parametros y clasificarlos en orden de importancia por lo que puede
ser utilizada para discriminar los factores del andlisis ambiental (tanto interno

como externo), previo a la utilizacion de otras matrices.
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Figura 11 —Matriz de Jerarquizacion
Elaborado por: Carlos Calderdn, Cyntia Ramos

Metodologia:
1. Ubicar los factores en filas y columnas
2. Dar valor a los casilleros tomando en cuenta: El criterio (Fila Principal) y
la VVariable (Importancia).
a. Si el factor en fila es mas importante que el factor en columna, se
le asigna 1.0
b. Si el factor en columna es méas importante que el factor en fila,
asignar 0.0
c. Silos dos factores tienen igual importancia, asignar 0.5
3. Obtener totales por fila
4. Se ordena de mayor a menor (Con criterio de Pareto)
5. Obtener el porcentaje de aporte de cada factor
6. Obtener un acumulado

2.1.15.4 Matriz E.F.l. (Evaluacién de Factores Intaos)

La Matriz de Evaluacién de Factores Internos (EFI) permite resumir y evaluar
las fortalezas y debilidades mas importantes encontradas al analizar el
ambiente interno. Al igual que con la matriz EFE, es conveniente primero

utilizar la matriz de jerarquizacion para priorizar los factores.
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. PESO
FACTORES PESO CALIFICACION
FORTALEZAS PONDERADO
F1 0% 463 0
F2 0% 463 0
F3 0% 463 0
F4 0% 463 0
F5 0% 463 0
Fn... 0% 463 0
DEBILIDADES
D1 0% 162 0
D2 0% 162 0
D3 0% 162 0
D4 0% 162 0
D5 0% 162 0
Dn... 0% 162 0
TOTAL 0% 0
Figura 12 —Matriz E.F.I.
Elaborado por: Carlos Calderon, Cyntia Ramos
Metodologia:
1. Establecer los factores internos (Seleccionar los mas importantes)
2. Los factores pierden su jerarquia anterior
3. No importa el niumero de factores
4. Distribucion del peso
a. Eltotal del peso es 1.0
b. Tendrd mayor peso el factor que sea mas critico para la empresa
sin importar si es positivo 0 negativo.
5. Calificacion:

Se calificara de 1 a 4 segun corresponda:

1. Debilidad mayor
2: Debilidad menor
3: Fortaleza menor

4. Fortaleza mayor

6. Sumatoria: El promedio de la sumatoria es de 2,5 por lo tanto:

a. Si la sumatoria es mayor o igual a 2,5; entonces la empresa esta

en condiciones de seguir con el plan estratégico.
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b. Si la sumatoria es menor a 2,5; entonces la empresa deberia
establecer un plan de mejoramiento (eliminacion de debilidades)

antes de seguir con el plan estratégico.

2.1.15.5 Matriz E.F.E. (Evaluacién de Factores Exteos)

La Matriz de Evaluacion de Factores Internos (EFE) permite resumir y evaluar

las oportunidades y amenazas mas importantes encontradas al analizar el

ambiente externo.

MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES EXTERNOS

FACTORES p PESO
OPORTUNIDADES PESO CALIFICACION PONDERADO
01 0% 1-4 0
02 0% 1-4 0
03 0% 1-4 0
04 0% 1-4 0
05 0% 1-4 0
On... 0% 1-4 0
AMENAZAS
Al 0% 1-4 0
A2 0% 1-4 0
A3 0% 1-4 0
A4 0% 1-4 0
A5 0% 1-4 0
An... 0% 1-4 0
TOTAL 0% 0

Figura 13 —Matriz E.F.E.
Elaborado por: Carlos Calderon, Cyntia Ramos

Metodologia:

1.

2
3.
4

Establecer los factores externos (Seleccionar los mas importantes)
Los factores pierden su jerarquia anterior

No importa el numero de factores

Distribucion del peso

a. Eltotal del pesoes 1.0
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b. Se distribuye de acuerdo al grado que afecta a la empresa sin
importar si es positivo 0 negativo.
5. Calificacion:
Se calificara de 1 a 4 segun corresponda:
1: Si la empresa no puede ni aprovechar ni evitar el factor
4: Sila empresa puede facilmente aprovechar o evitar el factor
6. Sumatoria: El promedio de la sumatoria es de 2,5 por lo tanto:
a. Sila sumatoria es mayor o igual a 2,5; entonces la empresa esta
trabajando como un sistema abierto.
b. Sila sumatoria es menor a 2,5; entonces se sugiere a la empresa
cursos de actualizacion para la direccion, pues esta muy centrada

en su ambiente interno.

2.1.15.6 Matriz FODA

Esta matriz constituye la base o el punto de partida para la formulacién o
elaboracion de estrategias, en ella se detallan las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas que fueron seleccionadas en las matrices de

jerarquizacion.

Este instrumento metodoldgico sirve para identificar acciones viables mediante
el cruce de variables, en el supuesto de que las acciones estratégicas deben
ser ante todo acciones posibles y que la factibilidad se debe encontrar en la

realidad misma del sistema.

Con la aplicacion de esta herramienta se pueden desarrollar cuatro tipos de

estrategias: Agresivas, Conservadoras, Competitivas y Defensivas.

Estrategias FO o0 Agresivas:  Son las resultantes de aprovechar las mejores
posibilidades que da el entorno y las ventajas propias, para construir una
posicion que permita la expansion del sistema o su fortalecimiento para el logro

de los propdsitos que emprende.
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Estrategias DO o Conservadoras: Son un tipo de estrategias de
supervivencia en las que se busca superar las debilidades internas, haciendo

uso de las oportunidades que ofrece el entorno.

Estrategias FA o Competitivas:  Permiten aprovechar las fuerzas de la

empresa para evitar o disminuir las repercusiones de las amenazas externas.

Las estrategias DA o Defensivas: Son tacticas defensivas que pretenden

disminuir las debilidades internas y evitar las amenazas del entorno.

o1 Estrategias FO: Utilizar las Estrategias DO: Superar las
02 fortalezas para aprovechar las | debilidades aprovechando las
03 oportunidades oportunidades

04 Agresivas Conservadoras

05

On...

Al . . )
A2 Estrategias IfA: Utilizar las ES;Z:;S:Z(ZA»; :;cti::ll';lsas
A3 Fuerzas para evitar las amenazas| amenazas.

v Competitivas Defensivas

A5

An...

Figura 14 —Matriz FODA
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

2.1.15.7 Matriz De Impacto (Multivariable)

Luego de la preparacion de la matriz DOFA, se procede a preparar la matriz de
impacto. Esta matriz de impacto no es otra cosa que un analisis de
vulnerabilidad del proyecto.

Esta matriz permite jerarquizar factores que tienen algunas variables de
analisis.
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En esta matriz se hacen constar las estrategias seleccionadas de la matriz
FODA para compararlas entre si con relacion a diferentes variables que son
tomadas en cuenta en la elaboracion de un proyecto.

La matriz de impacto nos indica cual es nuestra posicion actual y cual es
nuestra tendencia de futuro. Todas las acciones que se emprendan a partir de
la elaboracién de una matriz, debe perseguir el mantenimiento de nuestra
posicion y la potenciacion de nuestros puntos fuertes, asi como la correccion

de nuestros puntos débiles.

MATRIZ DE SELECCION DE ESTRATEGIAS

VARIABLE 1 VARIABLE 2 VARIABLE 3
PESO P1 P2 P3

FACTORES CALIFICACION | PONDERACION| CALIFICACION | PONDERACION| CALIFICACION |[PONDERACION | TOTAL

1 |Estrategial

2 |Estrategia 2

3 |Estrategia 3

4 |Estrategia 4

5 |Estrategia 5

n... |Estrategia n...

Figura 15 —Matriz Impacto
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

Metodologia:
1. Ubicar los factores en columna
2. Establecer las variables de analisis
3. Asignar peso a las variables en funcién de lo critica que esta sea para la
empresa
4. Calificar las estrategias en funcién de las variables
Se calificara segun corresponda en una escala 1-5
1: Si la Estrategia no es atractiva en esa variable
5: Si la Estrategia es totalmente atractiva en esa variable
5. Establecer un ponderado que es el resultado del producto de la calificacion
y el peso

6. El factor que obtenga mayor sumatoria de ponderados es el sugerido
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2.2 LA ORGANIZACION CON ENFOQUE DE PROCESOS

En la actualidad, las organizaciones que buscan el éxito necesitan orientar todo
su esfuerzo y trabajo hacia el cliente y la satisfaccién de sus necesidades. En
la actualidad las organizaciones deben dejar de pensar en la estructura
organizacional y empezar a centrarse en los procesos que controlan las

interacciones con los clientes.

Cuando una organizacion trabaja bajo una gestiéon por procesos dispone de
ciertas ventajas, en las que se puede destacar (Instituto Andaluz de Tecnologia
, 2002 pag. 9):

0 Analizar las limitaciones de la organizacion funcional vertical para
mejorar la competitividad de la empresa.

0 Reconocer la existencia de los procesos internos

o Identificar los procesos relacionados con los factores criticos que
proporcionan ventaja competitiva a la organizacion.

o Medir el impacto de los procesos sobre un producto o servicio y
comparado con el valor afiadido percibido por el cliente.

o lIdentificar las necesidades del cliente externo y orientar a la

organizaciéon hacia su satisfaccion.

Tabla 1 — Diferencias entre el Enfoque Funcional y El Epi® de Procesos

Centrado en la Organizacion Centrado en los Procesos

Los empleados son el problema
Empleados

Hacer mi trabajo

Comprender mi trabajo

Evaluar a los individuos

Cambiar a la persona

Siempre se, puede encontrara un mejor
empleado

Motivar a las personas

Controlar a los empleados

No confiar en nadie

El proceso es el problema
Personas

Ayudar a que hagan las cosas
Saber mi aporte dentro del proceso
Evaluar el proceso

Cambiar el proceso

Siempre se puede mejorar el proceso

Eliminar barreras
Desarrollo de las personas

Todos estamos en esto conjuntamente




40

o ¢Quién cometio el error? o ¢Qué permitid que el error se cometiera?
o Corregir errores > Reducir la variacién
o Orientado al jefe o Orientado al cliente.

Fuente: (Harrington, 1993)
Elaborado por:Carlos Calderén, Cyntia Ramos

2.2.1 PROCESOS

Conjunto de recursos y actividades interrelacionados que transforman
elementos de entrada en elementos de salida. Los recursos pueden incluir

personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos.

“Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un insumo, le agregue
valor a éste y suministre un producto a un cliente externo o interno” (Harrington,
1993 pag. 9)

2.2.2 ELEMENTOS DE UN PROCESO

Un proceso se puede representar por medio de un diagrama en el que se
muestran sus elementos basicos como son: proveedor, entrada, proceso,

salida y cliente.

RECURSOS

P

R c
o L
v 1
E ENTRADAS - SALIDAS E
E

D —_— PROCESO J ——— ':
o INPUTS S OUTPUTS E
R s
E

S

T

CONTROLES

Figura 16 —Diagrama de un Proceso
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos
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Los elementos de un proceso bien definido son los siguientes:

e Entradas (Inputs): Son los flujos que requiere el elemento procesador

para poder desarrollar su proceso. Ejemplos de inputs son materiales,
informacion, condiciones medioambientales, etc.

e Secuencia de actividades: Es la secuencia ordenada de actividades que

realiza el elemento procesador.

* Recursos: Son los elementos fijos que emplea el elemento procesador
para desarrollar las actividades del proceso. Ejemplos de recursos son
las maquinas

e Salida (Output): Es el flujo que genera el elemento procesador como

consecuencia de efectuar la secuencia de actividades que constituyen el
proceso. La salida es el flujo resultado del proceso. Ya sea interno o
externo

» Cliente del proceso: Es el destinatario del flujo de salida del proceso.

Expectativas del cliente del proceso con relacion al flujo de salida: Son
conceptos que el cliente del proceso espera ver incorporados al flujo de
salida del proceso y que si no aparecen sera capaz de detectar.
Condicionan su satisfaccion.

e Indicador: Es la medicibn de una caracteristica de un proceso
(satisfaccion y rendimiento).

» Responsable del proceso. Es el propietario del proceso.

» Limites (condiciones de frontera) y conexiones: Con otros procesos

claros y definidos.
« Sistema de medidas y de control de su funcionamiento (Harrington, 1993
pag. 80)

2.2.3 CARACTERISTICAS DE LOS PROCESOS

Los procesos bien diseflados y administrados tienen las siguientes
caracteristicas (Mejia Garcia, 2001 pag. 8):
o Tienen a alguien que se considere responsable de que el proceso se

cumpla (duefio del proceso).
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Tienen limites bien definidos (alcance del proceso)

Se pueden describir claramente las entradas y salidas

Tienen interacciones y responsabilidades definidas

Son capaces de cruzar vertical y horizontalmente la organizacion

Se requiere hablar de metas y fines en lugar de acciones y medios

O O O O o o

Tienen procedimiento documentados, obligaciones de trabajos vy
requisitos de entrenamiento

Tienen medidas de evaluacion

Tienen tiempos de ciclo bien definidos

Tienen propuestas de cambio

Son de facil manejo y comprension

Se adaptan a las necesidades cambiantes del cliente

O O O o o o

Promueven el entendimiento entre empleados y usuarios

2.2.4 CLASIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos se pueden clasificar de acuerdo al rol que desempefian en la

organizacion asi (Cordova, 2008 pag. 1):

Procesos Estratéqgicos: Destinados a establecer y controlar las metas de la

empresa. Son los que proporcionan directrices a los demas procesos, es decir,
indican como se deben realizar para que se pueda lograr la vision de la
empresa. Son conocidos también como procesos visionarios y son liderados

por la alta direccion.

Procesos Primarios u Operativos: Son aquellos que impactan directamente

sobre la satisfaccién del cliente y cualquier otro aspecto de la misién de la
organizacién. Son procesos operativos tipicos como los de venta, produccién y
servicio post- venta. También se les conoce como procesos misionales porque

son los que sustentan la razon de ser del negocio.

Procesos de apoyo: Dan apoyo a los demas procesos para contribuir a

mejorarla eficacia de los mismos, estos procesos no estan ligados directamente
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a la misién de la organizacion, pero resultan necesarios para que los procesos

primarios y estratégicos puedan cumplir sus objetivos.

PROCESOS ESTRATEGICOS

Distribucién Servicio

PROCESOS APOYO

Produccion

PROCESOS
OPERATIVOS
WmM—AZmM—r0

|

Figura 17 —Clasificacion de los Procesos
Fuentehttp://gerenciaprocesos.comunidadcoomeva.comiblbex. php?/categories/3-3-Macroprocesos

Elaborado por: Carlos Calder6n, Cyntia Ramos

2.2.5 JERARQUIZACION DE LOS PROCESOS:

De acuerdo a la complejidad de los procesos se diferencia un nivel jerarquico
de la siguiente manera (Harrington, 1993 pag. 34):
o Macroprocesos: Conjunto de procesos interrelacionados que tienen un

objetivo comun.

o Procesos: Secuencia de actividades mediante las cuales se genera un
valor afiadido sobre una entrada para conseguir un resultado, y una

salida que a su vez satisfaga los requerimientos del cliente.

o Subprocesos: Son partes bien definidas de un proceso, su
identificacion puede ser util para aislar los problemas que puedan
presentarse y posibilitar diferentes tratamientos dentro de un mismo

proceso.

o Actividad: Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un

procedimiento para facilitar su gestion. La secuencia ordenada de
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actividades da como resultado un subproceso o0 un proceso.

Normalmente se desarrolla en un departamento o funcion.

o Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad. En
muchos casos los procedimientos se expresan en documentos que
contienen el objeto y el campo de aplicacion de una actividad; que debe
hacerse y quién debe hacerlo; cuando, dénde y como se debe llevar a
cabo; que materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y como

debe controlarse y registrarse.

PROCESO

..
SUBPROCESO

—a

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

—

Figura 18 —Jerarquizacioén de los Procesos
Fuente: (Harrington, 1993)

Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

2.2.6 GESTION POR PROCESOS

Las organizaciones excelentes disponen de un sistema de gestion eficaz y
eficiente basado en las necesidades y expectativas de todos los grupos de
interés y confeccionado para satisfacerlas. Un conjunto de procesos claro e
integrado permite y garantiza la implantacién de las politicas, estrategias,
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objetivos y planes de la organizacion. Estos procesos se despliegan, gestionan
y mejoran de forma eficiente en las actividades diarias de la organizacién

Es una forma de organizacion diferente de la clasica organizacion funcional, y
en el que prima la vision del cliente sobre las actividades de la organizacion.
Los procesos asi definidos son gestionados de modo estructurado y sobre su
mejora se basa la de la propia organizacion. La gestion de procesos aporta una
vision y una herramientas con las que se puede mejorar y redisefar el flujo de
trabajo para hacerlo mas eficiente y adaptado a las necesidades de los
clientes. No hay que olvidar que los procesos lo realizan personas y los
productos los reciben personas, y por tanto, hay que tener en cuenta en todo

momento las relaciones entre proveedores y clientes. (Senres, 2006)

2.2.6.1 Definicion de la Gestidn por Procesos

La Gestidbn por Procesos es la forma de gestionar toda la organizacion
basandose en los procesos. En tendiendo estos como una secuencia de
actividades orientadas a generar un valor afiadido sobre una ENTRADA para
conseguir un resultado, y una SALIDA que a su vez satisfaga los

requerimientos del cliente. (Jet Corporation, 2006 pég. 1)

La gestion por procesos es importante porque:
o Permite la mejora continua de las actividades desarrolladas.
0 Ayuda a reducir la variabilidad innecesaria.
o Elimina las ineficiencias asociadas a la reiteracion de las actividades.

o Optimiza el empleo de los recursos.

2.2.6.2 Ventajas de la Gestion por Procesos:

a) Se rompen las estructuras funcionales, departamentales. Se ve la

organizacién como flujo de producto/servicio.

b) Despliega en la organizacion las necesidades de los clientes.
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c) Asegura que los productos cumplen con los requisitos definidos por los
clientes.

d) Permite conocer el valor afiadido al producto en cada tarea.

e) Facilita la eliminacion del despilfarro.

f) Facilita la aplicacion del ciclo PDCA.

g) Permite establecer los objetivos globales para el proceso y el despliegue
de los mismos.

h) Coordina esfuerzos parciales para lograr los objetivos globales. (Jet

Corporation, 2006 péag. 1)

2.2.6.3 Mapa de Procesos

Un mapa de procesos permite tener una vision global de la organizacion, en él
se visualiza la relacion entre la organizacion y las partes interesadas. Permite
obtener una primera idea sobre las operaciones, las funciones y los procesos
(Blanch, 2009).

Deben representar ademas las relaciones e interrelaciones dentro de la

organizacion y con las partes interesadas.

El mapa de procesos es una representacion grafica que nos ayuda a visualizar
todos los procesos que existen en una empresa y su interrelacion entre ellos.
Antes de realizar el mapa de procesos se deben identificar todos los procesos.

Los pasos para hacer un mapa de procesos son los siguientes:

1) Identificar a los actores
Clientes, proveedores y otras organizaciones de su entorno

2) ldentificar la linea operativa
La linea operativa de nuestra organizacion esta formada por la
secuencia encadenada de procesos que llevamos a cabo para realizar
nuestro producto

3) Afadir los procesos de soporte a la linea operativa y los de Direccion,

mejora continua, estrategia, o lo que queramos
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4) Afnadir los procesos que afectan a todo el sistema de gestion de

reclamaciones, recursos humanos, auditorias internas

CLIENTES

NECESIDADES
Y
EXPECTATIVAS

2.2.6.4 Cadena de Valor

—/

PROCESOS ESTRATEGICOS

|

!

NS

PROCESOS OPERATIVOS

|

l\

g

|

PROCESOS APOYO

Figura 19 —Mapa de Procesos

|

CLIENTES

W

Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

SATISFACCION

La cadena valor es una herramienta de gestion disefiada por Michael Porter

que permite realizar un analisis interno de una empresa, a través de su

desagregacién en sus principales actividades generadoras de valor.

Se denomina cadena de valor, pues considera a las principales actividades de

una empresa como los eslabones de una cadena de actividades (las cuales

forman un proceso basicamente compuesto por el disefio, produccion,

promocion, venta y distribucion del producto), las cuales van afiadiendo valor al

producto a medida que éste pasa por cada una de éstas.

Esta herramienta divide las actividades generadoras de valor de una empresa

en dos: las actividades primarias o de linea y las actividades de apoyo o de

soporte. (Crece Negocios, 2009)
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2.2.6.4.1 Actividades Primarias:

Son aguellas actividades que estan directamente relacionadas con la

produccion y comercializacion del producto (Crece Negocios, 2009):

Logistica interior (de entrada): Actividades relacionadas con la recepcion,

almacenaje y distribucion de los insumos necesarios para fabricar el
producto.

Operaciones: actividades relacionadas con la transformacion de los
insumos en el producto final.

Logistica exterior (de salida): actividades relacionadas con el

almacenamiento del producto terminado, y la distribucion de éste hacia el
consumidor.

Mercadotecnia y ventas: actividades relacionadas con el acto de dar a

conocer, promocionar y vender el producto.
Servicios: actividades relacionadas con la provision de servicios
complementarios al producto tales como la instalacion, reparacion,

mantenimiento.

2.2.6.4.2 Actividades de Apoyo:

Son aquellas actividades que agregan valor al producto pero que no estan

directamente relacionadas con la produccion y comercializacion de éste, sino

gue mas bien sirven de apoyo a las actividades primarias (Crece Negocios,
2009):

e Infraestructura de la empresa: actividades que prestan apoyo a toda la

empresa, tales como la planeacién, las finanzas, la contabilidad.

« (Gestion de recursos humanos: actividades relacionadas con la

busqueda, contratacion, entrenamiento y desarrollo del personal.

» Desarrollo de la tecnologia: actividades relacionadas con la investigacion

y desarrollo de la tecnologia necesaria para apoyar las demas
actividades.

* Aprovisionamiento: actividades relacionadas con el proceso de compras.
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El desagregar una empresa en estas actividades permite realizar un mejor
analisis interno de ésta, permitiendo, sobre todo, identificar fuentes existentes y
potenciales de ventajas competitivas, y comprender mejor el comportamiento
de los costos. Y, de ese modo, potenciar o aprovechar dichas ventajas

competitivas, y hallar formas de minimizar dichos costos.

o
3' ‘ Infraestructura de la Empresa ‘ \
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< ‘ Realizacion ‘

Logistica Logistica Marketing

Operaciones Servicios

Interna Externa y Ventas

%/

Actividades Primarias

Figura 20 —Cadena de Valor
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

2.3 PROCEDIMIENTOS

Son planes donde se establece un método habitual de manejar actividades
futuras. Son verdaderos guias de accion mas bien que de pensamiento, que

detallan la forma exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse.

Los procedimientos consisten en describir detalladamente cada una de las
actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la

disminucién de errores. (Carreto, 2008)

Sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que

se constituyen una unidad, en funcion de la realizacibn de una actividad
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especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo
procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la determinacion de
tiempos de realizacién, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos y la
aplicacion de métodos de trabajo y control para lograr el cabal, oportuno y

eficiente desarrollo de las operaciones. (Senres, 2006)

2.3.1 OBJETIVO DE LOS PROCEDIMIENTOS

El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor forma de llevar
a cabo una actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero.
(Carreto, 2008)

2.3.2 IMPORTANCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos existen a todo lo largo de una organizacion, aunque como
seria de esperarse se vuelven cada vez mas rigurosos en los niveles bajos,
mas que todo por la necesidad de un control riguroso para detallar la accion de
los trabajos rutinarios llegando a tener una mayor eficiencia cuando se ordenan

de un solo modo.

Los procedimientos representan la empresa de forma ordenada y el modo de
proceder en los trabajos administrativos para su mejor funcion en cuanto a las

actividades dentro de la organizacion. (Carreto, 2008)

2.3.3 CARACTERISTICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Describe las siguientes caracteristicas de procedimientos:
= No son de aplicacion general, sino que su aplicacion va a depender de
cada situacion en patrticular.
= Son de gran aplicacion en los trabajos que se repiten, de manera que

facilita la aplicacion continua y sistematica.
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= Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas

situaciones. (Carreto, 2008)

2.3.4 BENEFICIOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los siguientes beneficios de trabajar bajo procedimientos que consisten en:
= Aumento del rendimiento laboral.
= Permite adaptar las mejores soluciones a los problemas.
»= Contribuye a llevar una buena coordinacion y orden en las actividades

de la organizacion. (Carreto, 2008)

2.3.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados, que pueden corresponder a un area especifica o a la

totalidad de una dependencia.

Los procedimientos son una serie de actividades relacionadas entre si,
cronologicamente, que muestran la forma establecida en que se realiza un
trabajo determinado, explicando en forma clara y precisa quién, qué, como,
cuando, donde y con qué, se realiza cada una de las actividades. Los
procedimientos deben ser integrados por: objeto, normas de operacion,
descripcion narrativa, diagramas de flujo, formatos y demas documentos que

describan las actividades que se realizacion de un trabajo determinado.

La actividad sera entonces el conjunto de operaciones afines y sucesivas que
son ejecutadas por una unidad responsable para la realizacion de un trabajo

determinado.

Operacion sera cada una de las acciones fisicas y mentales necesarias para

ejecutar una actividad o labor determinada.
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Unidad responsable serd el individuo, puesto u 6rgano administrativo o
académico que participa en las actividades descritas en el procedimiento.
Importancia de los manuales de procedimientos. (Ménendez, y otros, 2006 pag.
88)

2.3.6 VENTAJAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Las ventajas de que las organizaciones cuenten con un manual de
procedimientos son:

» Orienta acerca de la manera de ejecutar un trabajo determinado.

» Establece los lineamentos y mecanismos para la correcta ejecucion de
un trabajo determinado.

* Contribuye a dar continuidad y coherencia a las actividades que
describe.

* Delimita responsabilidades y evita desviaciones arbitrarias o malos
entendidos en la ejecucion de un trabajo determinado.

» Facilita la supervision del trabajo y proporciona a los jefes los elementos
necesarios para verificar el cumplimiento de las actividades de sus
subordinados.

e Sirve para lograr la agilizacion, simplificacion, automatizacion o
desconcentracion de las actividades que se llevan a cabo en las

dependencias.

2.3.7 ELEMENTOS QUE DEBEN CONTENER LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

Un manual de procedimientos tipico, segun la norma ISO, debera estar
constituido de la siguiente forma:

» Caratula

» Contenido

* Documentos de aprobacion técnica y registro del manual

« Documento de actualizacion



53

* Introduccion
* Base legal
* Objetivo del manual
* Procedimientos:
- Caratula del procedimiento
- Folio y/o normas de operacion
- Descripcion narrativa del procedimiento
- Clasificacién de los procedimientos (por su presentacion: libreto y
bloque, por su profundidad: generales, especificos y mixtos)
- Diagrama de flujo del procedimiento
- Formularios y/o impresos
- Informacién general
- Responsable
- Actividad

Contar con manuales de procedimientos estandarizados y congruentes no solo
representa una manera ordenada de recopilar el material de trabajo, sino que la
uniformidad de los procedimientos y los instructivos les proporciona una
cualidad singular, una calidad propia que los hace practicos, esto es, Utiles a
los usuarios que a su vez redunda en la estandarizacion de las actividades y

los procesos. (Ménendez, y otros, 2006 pag. 91)

2.3.8 OBJETIVOS DE LOS MANUALES PROCEDIMIENTOS

Los manuales de procedimientos en su calidad de instrumento administrativo

tienen como objetivos (Carreto, 2008):

* Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracién arbitraria.
* Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.



54

» Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia.

* Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben
hacer y como deben hacerlo.

* Ayudar en la coordinacién del trabajo y evitar duplicaciones.

2.3.9 DIAGRAMA DE FLUJO

Es la representacion grafica que muestra la secuencia en que se realizan las
actividades necesarias para desarrollar un trabajo determinado, indicando las
unidades responsables de su ejecucion.

Los diagramas de flujo se clasifican por su presentacion en vertical, horizontal,
tabular o columna. Mientras su profundidad puede ser bloque o detalle.

Cada diagrama debera contar con un encabezado, que especifiqgue el nombre
del procedimiento que se describe. Asimismo, cada actividad descrita debera
quedar especificada y cada actividad debe sefalarse por una simbologia que
ayude a describir su funcion. La informacion de cada accion deber ser clara y

precisa.

Cada sistema y por tanto su documentacion, tiene que ser muy propia de cada
empresa o institucion y la elaboracién de esta tiene que ser realizada por parte
del personal interno, quien tiene la experiencia y los conocimientos necesarios;
adicionalmente, esta tarea puede servir como parte del programa de

capacitacion. (Ménendez, y otros, 2006 pag. 94)

2.3.9.1 Simbologia de un Diagrama de Flujo

Los diagramas de flujo mas efectivos solo utilizan simbolos estandar,
ampliamente conocidos. Para mayor sencillez se analizaran algunos de los
simbolos mas comunes, en su mayor parte publicaciones por la American
National Standards Institute (ANSI). (Harrington, 1993 p. 107)
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Tabla 2 —Simbolos Estandar Diagrama de Flujo

Simbolo

Significado

o qUUE¢G

Limites: Circulo alargado. Utilice un circulo alargado
para indicar el inicio y el fin del proceso. Normalmente
dentro del simbolo aparece la palabra inicio o fin.

Operacién: Rectangulo. Se utiliza para representar
una actividad, por ejemplo, recibir, elaborar, verificar,
entregar, entre otra. Se incluye una descripcion de la
actividad

Punto de decision: Diamante. Plantea la posibilidad de
leegir una alternativa para continuar en una u otra via,
incluye una pregunta clave.

Documentacién: Rectangulo con la inferior en forma
onda. Significa que se Requiere una documentacion
para desarrollar el proceso, por ejemplo una
autorizacién, un informe una orden de compre, una
factura.

Espera: Rectangulo obtuso. Se utiliza cuando un item
0 persona debe esperar o cuando un item se coloca
en un almacenamiento provisional antes de que se
realice la siguiente actividad programada.

Almacenamiento o archivo: Triangulo. Se utiliza
cuando exista una condicion de almacenamiento
controlado y se requiera una orden o solicitud para
gue el item pase a la siguiente actividad programada.

Conector. Circulo. Se lo emplea con una letra dentro
del mismo al final de cada diagrama de flujo para
indicar que el output de esa parte del diagrama de flujo
servira como input para otro diagrama de flujo.

Conexion o relacion entre paginas de un diagrama. Se
utiliza para efectuar un enlace de una péagina a otra
donde se continda el flujograma.

Sentido del flujo: Flecha. Indica la direccion del flujo,
puede ser horizontal o vertical, ascendente o
descendente.

Fuente: (Harrington, 1993 pags. 109-110)
Elaborado por: Carlos Calderon, Cyntia Ramos
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2.3.10 PROCESO VS. PROCEDIMIENTO

Proceso no es lo mismo que procedimiento. Un procedimiento es el conjunto de
reglas e instrucciones que determinan la manera de proceder para conseguir
un resultado, mientras que un proceso define que es lo que se hace, y un

procedimiento como hacerlo.

La Norma ISO 9000:2000 define estos dos términos asi:

| PROCESO , PROCEDIMIENTO |

e “Conjunto de actividades e “Forma especificada para llevar
mutuamente relacionadas o que a cabo una actividad o un
interactuan, las cuales proceso”
transforman entradas en
salidas”

Figura 21 —Proceso vs. Procedimiento
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

La diferencia fundamental radica en que un procedimiento permite que se
realice una actividad o un conjunto de actividades, mientras que un proceso

permite que se consiga un resultado.

Tabla 3 —Diferencias entre Procedimiento y Proceso

PROCEDIMIENTOS PROCESO

= Los procedimientos definen la | = Los procesos transforman las entradas

secuencia de pasos para ejecutar en salidas mediante la utilizacién de
una tarea. recursos.

= Los procedimientos existen, son |®*= Los procesos se comportan, son
estaticos. dindmicos.

= Los procedimientos estan | = Los procesos estan impulsados por la
impulsados por la finalizacién de la consecucién de un resultado.
tarea

= Los procedimientos se implementan | = Los procesos se operan y gestionan.
= Los procedimientos se centran en el | = Los procesos se centran en la

cumplimiento de las normas. satisfaccion de los clientes y otras
partes interesadas.
= Los procedimientos recogen | = Los procesos contienen actividades
actividades que pueden realizar gue pueden realizar personas de
personas de diferentes diferentes departamentos con unos
departamentos con diferentes objetivos comunes.
objetivos.

Fuente: (Instituto Andaluz de Tecnologia , 2002 p. 33)
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos
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MEDIDORES E INDICADORES

Es necesario que los procesos sean medidos para poder tener un control,

mejorarlo o compararlo, para esto se utiliza los medidores o indicadores, que

permiten obtener datos sobre el desempefio de los mismos y de esta manera

poderlos administrar. (Marifio, 2001 p. 69)

Los medidores o indicadores son usados entre otros propositos para:

2.3.11.

Evaluar el desempefio del proceso contra las metas de mejoramiento,
permitiendo medir el grado de cumplimiento de las metas en relacion
con los resultados obtenidos.

Establecer si el proceso es estable o no y, por tanto, definir si las causas
detras de los resultados son comunes o especiales para definir el tipo de
mejoramiento requerido.

Fijar el nivel de desempefio alcanzado por el proceso para servir de
punto de referencia en procesos de comparaciéon con las mejores
practicas.

Mostrar tendencias, evaluar efectividad y proveer sefiales oportunas de
precaucion.

Establecer bases solidas para identificar problemas o detectar
oportunidades de mejoramiento.

Proveer medios para evaluar las medidas correctivas y preventivas.
Facilitar la comunicacion entre el duefio del proceso y quienes lo operan,
entre éstos y la gerencia, entre personas relacionadas con el proceso.
Establecer si el grado de mejoramiento obtenido es suficiente y si el

proceso sigue siendo suficientemente competitivo.

1 Caracteristicas de los Buenos Indicadores

Cada indicador o medidor debe satisfacer los siguientes criterios (Marifio, 2001

p. 70):
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* Poderse medir:
Esto significa que lo que se desea medir se pueda medir, ya sea en
términos del grado o frecuencia de la cantidad.

e Tener significado:
El medidor o indicador debe ser reconocido facilmente por todos
aquellos que lo usan. Lo importante es que tenga significado para todas
las personas participes del proceso.

» Poderse controlar:

El indicador debe poderse controlar.

2.3.11.2 Tipos de Indicadores

Los medidores o indicadores orientados a los procesos pueden ser de proceso
o de resultado, si son de proceso, se pretende medir qué esta sucediendo con
las actividades, mientras que si son de resultado, se requiere medir las salidas
del proceso. (Marifio, 2001 p. 71)

Medidores o indicadores de resultado:
Estos indicadores miden la conformidad o no conformidad de la salida de un
proceso, esto es, bienes o servicios (producto) con los requerimientos del

cliente. En otras palabras, miden la efectividad de satisfacer al cliente.

Medidores o indicadores de proceso:

Cuando un proceso es documentado, y se posee un diagrama de flujo del
mismo, se puede establecer puntos de control, esto es actividades o eventos a
través de los cuales se puede controlar el proceso, estos puntos de control se

denominan indicadores de control.

2.3.12 ANALISIS DE LA NORMATIVA DE ADMINISTRACION P UBLICA
BAJO UN SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

De acuerdo a la resolucién emitida en el Registro Oficial N° 251 del 17 de Abril
de 2006, donde se sefiala la NORMA TECNICA DE DISENO DE
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REGLAMENTOS O ESTATUTOS ORGANICOS DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS EN INSTITUCIONES, ORGANISMOS Y
DEPENDENCIAS DEL ESTADO, las entidades publicas estan obligadas a

trabajar bajo procesos.

La SENRES (Secretaria nacional técnica de desarrollo de los recursos
humanos y remuneraciones), ha dispuesto a partir del afio 2000 la politica
gubernamental de reestructuracion por procesos para todos los Ministerios y
entidades Autbnomas de la Administracién Publica. (SENRES, 2006)

2.3.12.1 Disefio de la Estructura Organica

Para el disefio de la estructura organica (SENRES, 2006 pp. 8-9) se deben
considerar y analizar los siguientes componentes:

Unidades Administrativas

Niveles Jerarquicos

Lineas de autoridad y responsabilidad, y
Organigrama estructural

N E

1. Unidades Administrativas.- Una estructura organizacional puede estar
conformada por direcciones y departamentos a los cuales se denominaran
unidades administrativas.

2. Niveles Jerarquicos.- La jerarquia administrativa se refiere al numero de
niveles de administracion que adopta una organizacion, para garantizar la
realizacion de sus productos y en consecuencia, el alcance de sus
objetivos.

En este sentido se consideran cuatro niveles jerarquicos:

* Directivo
e Asesor
* Apoyo

* Operativo
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Tabla 4 —Niveles Organizacionales vs Unidades Administrativa

NIVELES

ORGANIZACIONALES UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Directorios; y/o

Directivo Despacho de la primera y segunda

autoridad de las instituciones publicas

Auditoria Interna

Asesoria Juridica

Asesor ——
Planificacion

Comunicacién Social

Administraciéon de Recursos Humanos

Gestion Financiera

Apoyo Gestion Tecnoldgica

Gestion Administrativa

Secretaria General

Se identificaran en relacién a la mision y

Operativo objetivos institucionales

Fuente: (SENRES, 2006)
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

3. Lineas de Autoridad y Responsabilidad.-Es el canal formal que define la
autoridad y responsabilidad desde el mas alto nivel hasta la base de la
organizacion y viceversa; es el nexo entre todas las posiciones o niveles
organizacionales.

4. Organigrama Estructural.-Es la representacion grafica de la Estructura
Organizacional. Sustenta y articula todas sus partes integrantes e indica la
relacion con el ambiente externo de la organizacion. (SENRES, 2006)

2.3.12.2 Diseino de Procesos

Los procesos al interior de cada institucién se agrupan en funcién del grado de
contribucion y valor agregado al cumplimiento de la mision institucional, se
clasifican por su responsabilidad en (SENRES, 2006 p. 11):

Procesos Gobernantes.- También denominados gobernadores, estratégicos, de

direccién, de regulacion o de gerenciamiento. Estos procesos son responsables
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de emitir politicas, directrices y planes estratégicos para el funcionamiento de la

organizacion.

Procesos Habilitantes.- Se clasifican en los procesos habilitantes 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 proceso gobernantes, agregadores de valor

y por ellos mismos.

Procesos Agregadores de Valor.- También llamados especificos, principales,
productivos, de linea, de operacién, de produccién, institucionales, primarios,
claves o sustantivos. Son responsables de generar el portafolio de productos
y/o servicios que responden a la mision y objetivos estratégicos de la

institucion.

Tabla 5 —Unidades Administrativas vs Procesos Organizacasnal

PROCESOS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS ORGANIZACIONALES

Directorios

Despacho de la primera o segunda Procesos Gobernantes

autoridad de las instituciones publicas

De Asesoria

Auditorfa Interna

Asesoria Juridica

Planificacion

Comunicacion Social

De Apoyo Procesos Habilitantes

Administraciéon de Recursos Humanos

Gestion Financiera

Gestion Tecnolégica

Gestion Administrativa

Secretaria General

Se identificaran en relacién a la mision Procesos Agregadores de
y objetivos institucionales Valor

Fuente: (SENRES, 2006 péag. 11)
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos
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Para todos los procesos institucionales se definird su mision. En los procesos
Gobernantes, se determinara las atribuciones y responsabilidades conforme a
su base legal constitutiva. Para los procesos Habilitantes y Agregadores de
Valor se trasladaran los productos establecidos en el Portafolio de Productos.

(SENRES, 2006 pag. 11)
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CAPITULO 1lI

DISENO DEL PLAN ESTRATEGICO DE LA DIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS

En el este capitulo se presenta el disefio del Plan Estratégico para La Direccion
Nacional de Recursos Humanos del Ministerio de Salud Publica ya que no
cuenta con ningun estudio de diagnoéstico de como se encuentra en la

actualidad y a la vez no posee un plan estratégico formal.

La propuesta del Plan Estratégico se comenz6 a partir de la recopilacion de la
informacion a través de cuestionarios (Ver Anexo A) sobre la mision, vision y
factores ambientales internos y externos, aplicados a los funcionarios de la
Direccion. También se logré recabar informacion de entrevistas al director y

lideres se los subprocesos de la Direccion.

3.1 ESTABLECIMIENTO DE LA MISION

Una vez recabada la informaciéon del cuestionario aplicado a los miembros del
departamento y tomando en consideracién que una Unidad Administrativa de
Recursos Humanos debe trabajar bajo lineamientos legales emitidos por

SENPLADES y SENRES se ha determinado la siguiente propuesta de mision.

3.1.1 PROPUESTA DE MISION

“Gerenciar el Sistema Integrado de recursos humanos de manera
desconcentrada, garantizando la provision y desarrollo del talento humano,
conforme a las necesidades de los servicios de salud y de la poblacion,
generando politicas, planes y proyectos de desarrollo institucional y de
recursos humanos, que satisfagan los requerimientos y expectativas de los

clientes internos y externos, en el marco del Sistema Nacional de Salud.”
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3.2 ESTABLECIMIENTO DE LA VISION

Luego de analizados los diferentes aspectos del departamento como son
equipo de trabajo, actividades que se realizan, entre otros, Yy las expectativas

de la institucion se propone la siguiente vision.

3.2.1 PROPUESTA DE VISION

“En el lapso de 5 afios la Direccion Recursos Humanos del MSP es reconocida
en la gestién del talento humano, con valores de honestidad, responsabilidad y
transparencia, desempefiando nuestras operaciones de manera eficiente y

eficaz que nos permita mejorar continuamente.”

3.3 ESTABLECIMIENTO DE VALORES

Los valores que se pueden resaltar en los miembros de la Unidad son:

3.3.1 VALORES PROPUESTOS

Se puede observar que algunos de los trabajadores se rigen por ciertos valores

CcOmo son:
4 Honestidad: Los trabajadores de la UARH’s se comportan y expresan
con coherencia y sinceridad, de acuerdo con los valores de verdad y

justicia.

4 Respeto: En la UARH's se tiene presente que la consideracion y el
respeto hacia los demas es imperativo para desarrollar las actividades

de trabajo.

4 Responsabilidad: Todo trabajo realizado en la UARH's, se debe llevar a
cabo de manera seria, asumiendo siempre las consecuencias por el

resultado de lo hecho o elaborado.
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4 Transparencia: Este acto consiste en abrir la informacién gubernamental
al publico, la transparencia no implica un acto de rendir cuentas a una
persona en especifico, sino la practica democratica de colocar la
informacion gubernamental en la vitrina publica, para que la gente pueda
revisarla, analizarla y en su caso, usarla como mecanismo de sancion, y

es asi como se manejan los miembros de la UARH’s.

4 Liderazgo: Los encargados de la UARH's buscan influir en sus
colaboradores a través del proceso de comunicacion, al logro de metas y

objetivos.

3.4 ESTABLECIMIENTO DE POLITICAS

Las politicas que debe cumplir la Unidad Administrativa de Recursos Humanos

para cumplir con su mision y poder alcanzar su vision son las siguientes:

3.4.1 POLITICAS PROPUESTAS

» Politica de calidad: Mejorar de forma continua nuestros procesos de
negocio y nuestro rendimiento operativo para satisfacer los
requerimientos y exceder las expectativas de nuestros clientes,
mediante la prestacion de servicios fiables en todo momento y lugar.
Esta politica establecera una directriz para conducir a la organizacion al
cumplimiento de la misién y vision, ademas de la constante busqueda de

las opciones mas eficaces y eficientes de servicios para los clientes.

» Politica de orientacion al cliente: Vocacion de los funcionarios y
servidores de la UARH’'s para la atencion y satisfaccion de las

necesidades del cliente en términos de calidad.

» Politica de capacitacion: En la UARH’s somos conscientes de que el
capital intelectual de nuestra gente es uno de nuestros mayores

recursos. Estamos comprometidos a mantener un grupo de trabajo
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entrenado y capacitado para cumplir con sus responsabilidades, por lo
gque se apoyaran todos los programas orientados a fortalecer sus
habilidades conductuales y técnicas que les permitan crecer y
desarrollarse profesionalmente en la organizacién asi como prestar el

mejor servicio posible a nuestros clientes.

3.5 ESTABLECIMIENTO DE ESTRATEGIAS

Es primordial realizar un analisis ambiental interno y externo basado en
herramientas basicas de la administracion estratégica, ya que componen el

principal fundamento para el establecimiento de estrategias.

3.5.1 ANALISIS INTERNO

Este proceso abarca todos los componentes que forman la UARH's, dentro de

estos factores tenemos:

3.5.1.1 Factores Internos

3.5.1.1.1 Factor Organizacional

Dentro de la UARH’s se maneja una estructura por procesos, la comunicacion

es deficiente, no se cuenta con herramientas que contribuyan al trabajo, por lo

gue a menudo existen criticas de los clientes internos y externos, no se cuenta

con un direccionamiento que permita desempefiar las actividades de manera

adecuada.
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3.5.1.1.2 Factor Econdmico-Financiero

Los recursos economicos que necesita la UARH’s son asignados por el
gobierno a través del Ministerio de Finanzas previa aprobacion en el

Presupuesto General del Estado.

3.5.1.1.3 Factor Tecnologia Interna

Los avances tecnolégicos que dia a dia son mas innovadores tienen mucho
efecto en las organizaciones. Es por eso que la UARH’s usa las herramientas
necesarias y actualizadas para un mejor desempefio en sus actividades que

permitan ofrecer un mejor servicio a los clientes.

3.5.1.1.4 Factor Productos/Servicios

Los productos que ofrece la UARH’s estan orientados al beneficio de la

comunidad en general y tienen alcance nacional.

3.5.1.1.5 Factor Procesos

El trabajo se encuentra organizado y dividido por procedimientos, en la
actualidad la unidad se encuentra en una etapa de transicion entre
organizacion por funciones y organizacion por procesos, por lo que no existe
aun documentos de respaldo ni los resultados esperados se han podido

evidenciar.

3.5.1.1.6 Factor Recursos Humanos

El personal con el que cuenta la UARH’s es de 25 personas, entre los que se
tiene un director, tres lideres, analistas y personal de apoyo, los mismos que se
encuentran distribuidos en subprocesos que forman parte del Proceso de

Gestion de Recursos Humanos.
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3.5.1.2 Determinacién de Fortalezas y Debilidades

Luego de haber tabulado los cuestionarios y obtener los resultados de las
principales fortalezas y debilidades que expreso el personal de la unidad, se
procedi6 a elegir las diez mas importantes para el director y los lideres de cada
subproceso, a continuacion se utilizé la herramienta de Matriz de
Jerarquizacion para analizar y comparar cada factor. Posteriormente se
establece un total por cada factor para de esta manera determinar el orden y el
aporte de cada uno de ellos. Una vez realizado este proceso se seleccionan los
factores que pasardn a formar parte de la Matriz de Evaluacion de Factores
Internos (EFI), esto se lo hace tomando en cuenta el criterio de Pareto (80-20)
mediante el cual los factores seleccionados son aquellos que se encuentran

bajo el 80% del total de aporte.

3.5.1.2.1 Fortalezas

1) Personal con experiencia

2) Profesionales con formacion multidisciplinaria
3) Lideres comprometidos

4) Subprocesos definidos

5) Recursos necesarios para cumplir sus labores
6) Planes de capacitacion

7) Apertura a cambios organizacionales

8) Buena comunicacion directores-personal

9) Apoyo operativo a otros procesos

10) Conocimiento de actividades asignadas

3.5.1.2.2 Debilidades

1) Dispersion organizacional de operaciones
2) Falta de plan estratégico
3) Falta de plan operativo

4) Resistencia al cambio en las labores
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5) Inadecuada clasificacion de productos

6) Fragil cultura organizacional

7) Falta de comunicacion con sectores alejados
8) Clima organizacional ambiguo

9) Deficiente distribucion fisica del area de trabajo

10)Débil comunicacién entre subprocesos

3.5.1.3 Matriz de Jerarquizacion Fortalezas

Tabla 6 —Matriz de Jerarquizacién “Fortalezas”

Elaborado por: Carlos Calderdn, Cyntia Ramos
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Figura 22 —Diagrama de Pareto “Fortalezas”
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos
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3.5.1.4 Matriz de Jerarquizacion Debilidades

Tabla 7 —Matriz de Jerarquizacion “Debilidades”

MATRIZ DE JERARQUIZACION "DEBILIDADES"

D1| D2 | D3| D4 | D5| D6 | D7 | D8 | D9 | D10| SUMA | ORDEN | % APORTE | TOTAL
D1 |Dispersién organizacional de operaciones 05|00f[00[05)10]10]10]05]05]|05] 55 3 11,00% | 46,00%
D2 |Falta de plan estratégico 1,0(05]|05(10]10]10(f10]10]20{10] 90 1 18,00% | 18,00%
D3 |Falta de plan operativo 1,0105]05]10]05]|10[10|10|10[10| 85 2 17,00% | 35,00%
D4 |Resistencia al cambio en las labores o5|o00fo0f05]|05|10[10]05[05]|]05] 50 4 10,00% | 56,00%
D5 |Inadecuada clasificacién de productos 00fo00f05[05/05|10]10]05]05]|05] 50 4 10,00% | 66,00%
D6 |Fragil cultura organizacional o0|o0|o0fo00]|00f05|10]05[05]|]05] 30 9 6,00% 97,00%
D7 |Falta de comunicacion con sectores alejados 00[00|00]00]00|00[05]00]10[00| 15 10 3,00% 100,00%
D8 |Clima organizacional ambiguo o5|o00fo0f05]05f05[10|05|05]|05] 45 6 9,00% 75,00%
D9 |Deficiente distribucion fisica del area de trabajo 05[00]00]05]05|05[00]05]05[05| 35 8 7,00% 91,00%
D10 |Débil comunicacion entre subprocesos o5|o00fo0f05]05|05[10|05[05]|05]| 45 6 9,00% 84,00%

50,0 100,00%

Elaborado por: Carlos Calderon, Cyntia Ramos
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Figura 23 —Diagrama de Pareto “Debilidades”
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos



3.5.1.5 Matriz de Evaluacion Factores Internos (E.F)

Tabla 8 —Matriz de Evaluacion Factores Internos (E.F.l.)

MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS
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Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

FACTORES A PESO
ORTALEZAS PESO CALIFICACION B
F1 |Personal con experiencia 10% 4 0,4
F2 |Profesionales con formacién multidiciplinaria 6% 3 0,18
F3 |Lideres comprometidos 7% 4 0,28
F4 |Subprocesos definidos 5% 3 0,15
F5 |Recursos necesarios para cumplir sus labores 8% 4 0,32
F8 |Buena comunicacion directores-personal 7% 4 0,28
F10 JConocimiento de actividades asignadas 5% 3 0,15
DEBILIDADES
D1 |Dispersion organizacional de operaciones 7% 2 0,14
D2 |Falta de plan estratégico 9% 2 0,18
D3 |Falta de plan operativo 9% 2 0,18
D4 |Resistencia al cambio en las labores 7% 1 0,07
D5 |Inadecuada clasificacion de productos 9% 2 0,18
D8 [Clima organizacional ambiguo 6% 1 0,06
D10 |Débil comunicacion entre subprocesos 5% 1 0,05
TOTAL 100% 2,62

Una vez realizada la matriz de evaluacion de factores internos (E.F.l.) se ha

comprobado que la UARH’s obtuvo un total de 2,62 el cual se encuentra por

encima del promedio que es de 2,5: por lo tanto es posible continuar con el

desarrollo del plan estratégico.
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3.5.2 ANALISIS EXTERNO

En este andlisis se detallan todos los aspectos externos que afectan a la

UARH’s, dentro del mismo se consideraron los siguientes factores:

3.5.2.1 Factores Externos

3.5.2.1.1 Factor Politico-Legal

La politica y la legislacion en el Ecuador estan en etapa de transicion y éstas
afectan directamente a las actividades del Ministerio de Salud, por lo que han
sido analizados los siguientes aspectos:

» Legislacion

» Estabilidad Politica

» Politica Econdmica

» Politica Fiscal

+ Politica Exterior

3.5.2.1.2 Factor Econémico

Son de suma importancia ya que afectan directamente a la organizacién, por lo
tanto se consideraran y analizaran ciertos aspectos entre los que tenemos:

* Presupuesto General del Estado

* Renta Nacional

* Crecimiento Econémico Real

e Producto Interno Bruto

* Impuestos

 Empleo

* Valor de la Moneda

* Inflacién
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3.5.2.1.3 Factor Socio-Cultural

Dentro de este campo se encuentran componentes relevantes pues al ser el
Ministerio de Salud una institucion publica y de caracter eminentemente social,
lo que se busca es el beneficio para la comunidad en general, los aspectos
analizados son:

» Factor Demografico

e El consumidor

e Seguridad Ciudadana

e Conductas de Consumo

» Distribucién de la Poblacion

* Valores Sociales

» Calidad de Vida

3.5.2.1.4 Factor Tecnoldgico

El Ministerio de Salud en su afan de brindar un servicio de calidad a todos sus
usuarios busca los métodos para cumplir con este objetivo, por lo que trata de
estar a la vanguardia en el aspecto tecnoldgico.

3.5.2.1.5 Factor Ecolégico-Ambiental

Al ser el medio ambiente un recurso no renovable se tiene la responsabilidad
de cuidarlo y mantenerlo y para el Ministerio de Salud es un aspecto de gran
importancia, dentro de este campo tenemos:

* Clima

» Topografia

» Hidrografia

* Impacto Ambiental
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3.5.2.2 Determinaciéon de Oportunidades y Amenazas

A continuacion de haber tabulado los cuestionarios y analizados con el director
y los lideres de la unidad se pudieron establecer los principales factores
externos (Oportunidades y Amenazas), posteriormente se utilizo la herramienta
de Matriz de Jerarquizacibn para analizar y comparar cada factor. A
continuacion se establece un total por cada factor para de esta manera
determinar el orden y el aporte de cada uno de ellos. Una vez realizado este
proceso se procede a seleccionar los factores que pasaran a formar parte de la
Matriz de Evaluacion de Factores Externos (EFE), esto se lo hace tomando en
cuenta el criterio de Pareto (80-20) mediante el cual los factores seleccionados

son aquellos que se encuentran bajo el 80% del total de aporte.

3.5.2.2.1 Oportunidades

1) Apoyo del gobierno a la institucion

2) Iniciativas en materia de recursos humanos

3) Asesoria por entidades del estado

4) Progresos en sistemas de gestion

5) Nuevas herramientas administrativas

6) Avances tecnoldgicos

7) Investigacion de planes y proyectos organizacionales
8) Cooperacion internacional

9) Crecimiento del presupuesto estatal

10)Convenios con otras instituciones

3.5.2.2.2 Amenazas

1) Cambios en la legislacion
2) Migracion del talento capacitado
3) Acciones gremiales

4) Déficit presupuestario del estado
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5) Distorsion de informacién

6) Cambios en las tendencias organizacionales

7) Falta de apoyo por parte de la organizacion

8) Traslado de personal directivo a otras instituciones
9) Inestabilidad politica

10)Cambio de autoridades ministeriales

3.5.2.3 Matriz de Jerarquizaciéon Oportunidades

Tabla 9 —Matriz de Jerarquizacion “Oportunidades”

MATRIZ DE JERARQUIZACION "OPORTUNIDADES"

01| 02| 03| 04| 05| 06| 07| 08| 09 |010] SUMA | ORDEN | % APORTE| TOTAL
01 |Apoyo del gobierno a la institucion 05(00[05]|10[10]|00f05]10[10|05| 60 2 12,00% | 27,00%
02 [Iniciativas en materia de recursos humanos 1,0[05]|10|05]05|10]05)10|10]|05| 75 1 15,00% | 15,00%
03 |Asesoria por entidades del estado 05]00f05|00|05]10]|05]10]|10{05]| 55 5 11,00% | 62,00%
04 |Progresos en sistemas de gestion oo0lo5|10|05|05]05]05]10f10]|05]| 60 2 12,00% | 39,00%
05 [Nuevas herramientas administrativas 00fo05[05]|05(05]05|05]10f10][05| 55 5 11,00% | 73,00%
06 |Avances tecnoldgicos 1,0/ 00]00]|05]|05]05]00]10|05]|05| 45 8 9,00% 93,00%
07 |Investigacion de planes y proyectos organizacionales 05/05(05|05(05]|10f{05]|10[05]|05| 60 2 12,00% | 51,00%
08 |Cooperacion internacional 00]00|00f00|00]00]00]05]|00(f00]| 05 10 1,00% 100,00%
09 |Crecimiento del presupuesto estatal 00]00|00|00]|00]05]05]10[{05]|05]| 3,0 9 6,00% 99,00%
010 |Convenios con otras instituciones 05/05[05|05(05]05[05]10[05[05| 55 5 11,00% | 84,00%

50,0 100,00%

Elaborado por: Carlos Calderon, Cyntia Ramos
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Figura 24 —Diagrama de Pareto “Oportunidades”
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos
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3.5.2.4 Matriz de Jerarquizacion Amenazas

Tabla 10 —Matriz de Jerarquizacion “Amenazas”

MATRIZ DE JERARQUIZACION "AMENAZAS"

AL| A2 | A3 | A4 | A5 | A6 | A7 | A8 | A9 | A10] SUMA | ORDEN | % APORTE| TOTAL
Al |Cambios en la legislacion 05|o00|o0|o00|00f05[00|00|05[00[ 15 10 3,00% | 100,00%
A2 |Migracién del talento capacitado 1,0/05]|10]10]10]|05|05]05]10]00] 70 3 14,00% | 46,00%
A3 |Acciones gremiales 1,0/00]05]|05]|05]|05]05]100]|10]|00]| 45 6 9,00% 77,00%
A4 | Déficit presupuestario del estado 1,0[00]|05|05]10[05]05)00]|10]|05| 55 4 11,00% | 57,00%
A5 |Distorsién de informacion 1,0[00]|05|00]|05[00]00f00]|10]|00| 30 8 6,00% 92,00%
A6 |Cambios en las tendencias organizacionales 05/05[05]|05(10]05|05]00f05]|00]| 45 6 9,00% 86,00%
A7 |Falta de apoyo por parte de la organizacién 1,0[05]|05|05]10[05]05f00]|10]|00| 55 4 11,00% | 68,00%
A8 |Traslado del personal directivo a otras instituciones 1,0[{05]|10|10]|10[10]10005]|05]|05| 80 1 16,00% | 16,00%
A9 |Inestabilidad politica 05]00|00f00|00]05]00]05|05(05]| 25 9 5,00% 97,00%
A10 |Cambio de autoridades ministeriales 10| 10| 10|05]|10f10]10[05|/05]|05| 80 1 16,00% | 32,00%

50,0 100,00%

Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos
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3.5.2.5 Matriz de Evaluacion Factores Externos (E.E.)

Tabla 11 —Matriz de Evaluacion de Factores Externos (E.F.E.)

MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES EXTERNOS
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Elaborado por: Carlos Calderon, Cyntia Ramos

FACTORES i PESO

OPORTUNIDADES PESO CALIFICACION TR
01 Apoyo del gobierno a la institucion 7% 3 0,21
02 iniciativas en materia de recursos humanos 9% 4 0,36
03 |Asesoria por entidades del estado 6% 4 0,24
04 Iprogresos en sistemas de gestion 8% 3 0,24
05 INuevas herramientas admnistrativas 6% 2 0,12
07 Investigacion de planes y proyectos organizacionales 8% 3 0,24
010 |convenios con otras instituciones 7% 3 0,21

AMENAZAS

A2 Migracion del talento capacitado 9% 2 0,18
A3 | Acciones gremiales 7% 2 0,14
A4 péficit presupuestario del estado 7% 1 0,07
A6 |cambios en las tendencias organizacionales 5% 3 0,15
A7 |Falta de apoyo por parte de la organizacion 6% 3 0,18
A8 ITraslado de personal directivo a otras instituciones 7% 2 0,14
A10 cambio de autoridades ministeriales 8% 1 0,08
TOTAL 100% 2,56

Una vez realizada la matriz de evaluacion de factores externos (E.F.E.) se ha

comprobado que la UARH’s obtuvo un total de 2,56 el cual se encuentra por

encima del promedio que es de 2,5: por lo tanto se esta trabajando como un

sistema abierto y es posible continuar con el plan estratégico.
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3.5.2.6 Matriz FODA
Tabla 12 —Matriz FODA

SELECCION DE ESTRATEGIAS

(+) FORTALEZAS (-) DEBILIDADES
F1: Personal con experiencia D1: Dispersion organizacional de operaciones
F2: Profesionales con formacién multidiciplinaria D2: Falta de plan estratégico

F3: Lideres comprometidos D3: Falta de plan operativo
I O D A F4: Subprocesos definidos D4: Resistencia al cambio en las labores

F5: Recursos necesarios para cumplir sus labores  |D5: Inadecuada clasificacion de productos

F8: Buena comunicacién directores-personal D8: Clima organizacional ambiguo
F10: Conocimiento de actividades asignadas D10: Débil comunicacién entre subprocesos
+) OPORTUNIDADES
*) Disefio e implementacion de un plan Coordinar el trabajo del gobierno con el de

operativo y estratégico en el drea de recursos |la institucién en la implementacion de
humanos que contribuyan al mejoramiento |nuevas herramientas
de las operaciones (F3,F4,F8,04,07) (D1,D2,D3,01,02,03,07)

O1: Apoyo del gobierno a la institucién

O2: Iniciativas en materia de recursos humanos

03: Asesoria por entidades del estado . ) )
Coordinacion 6ptima de operaciones a nivel . L, .

. Monitorear la realizacion de operaciones
nacional (F1,F4,F10,02,05)

04: Progresos en sistemas de gestion para contribuir al mejor desempefio del
trabajo (Ds,D10,04,05)

O5: Nuevas herramientas administrativas

Desarrollar y aplicar planes de bienestar

O7: Investigacion de planes y proyectos organizacionales laboral y calidad de vida para el personal del D lar pl dei ivos laboral
MSP (Fa, F3,F5,01,03,010) esarrollar planes de incentivos laborales

(D4,D8,05,010)

010: Convenios con otras instituciones

Disefiar planes de capacitacion y desarrollo
para evitar la migracion del personal

(-) AMENAZAS

Al: Migracion del talento capacitado

Elaboracion de un manual de procedimientos
que permita contar con la base para
desarrollar el trabajo y actividades del Establecer planes plurianuales que permitan
personal (F4,Fs5,F10,A8,A10,A6) Ilevar a cabo un trabajo constante para
cumplir de una manera eficaz las metas y
objetivos del departamento

A3: Acciones gremiales

A4: Déficit presupuestario del estado

A6: Cambios en las tendencias organizacionales

AT7: Falta de apoyo por parte de la organizacion

Establecer acuerdos o consensos con gremios
A8: Traslado de personal directivo a otras instituciones de trabajadores que contribuyan al
recimiento organizacional (F3,F8,A3,A4,A7)

A10: Cambio de autoridades ministeriales

Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

Para la formulacion de estrategias se utilizé la matriz FODA en la cual se
consideraron todas las Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas
seleccionadas en la Matriz de Jerarquizacion. A continuacidn se combinaron
Fortalezas y Oportunidades para generar estrategias agresivas; Debilidades y
Oportunidades para desarrollar estrategias conservadoras; Fortalezas vy
Amenazas para generar estrategias competitivas y finalmente Debilidades y

Amenazas para formular estrategias Defensivas.
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3.5.2.7 Matriz de Impacto

Tabla 13 —Matriz de Seleccion de Estrategias

Elaborado por: Carlos Calderdn, Cyntia Ramos

Las estrategias que se presentan a continuacion han obtenido una mayor

sumatoria de ponderado, por lo que han sido las seleccionadas

3.5.2.8 Estrategias Seleccionadas

v' Disefio e implementacion de un plan operativo y estratégico en el area
de recursos humanos que contribuyan al mejoramiento de las
operaciones.

v' Desarrollar y aplicar planes de bienestar laboral y calidad de vida para
el personal del MSP.

v' Desarrollar planes de incentivos laborales.
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v Disefiar planes de capacitacién y desarrollo para evitar la migracion del
personal.
v' Elaboracién de un manual de procedimientos que permita contar con la

base para desarrollar el trabajo y actividades del personal.

3.6 ESTABLECIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

Concluida la determinacion de la mision y vision, los objetivos que se plantean
para la Unidad Administrativa de Recursos Humanos se lo hacen tomando en
consideracion el Plan Estratégico Institucional, con la finalidad de contribuir al

cumplimiento del mismo, con lo que los objetivos propuestos son los siguientes:

3.6.1 OBJETIVOS PROPUESTOS

3.6.1.1 Objetivo General

Generar, Implementar, Coordinar, Controlar y Apoyar operaciones en el area
de la gestion de Recursos Humanos, que permitan al personal del Ministerio de
Salud Publica el mejoramiento de su calidad de vida a nivel laboral y personal

que contribuyan al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

3.6.1.2 Objetivos estratégicos

Mediante el cumplimiento de los objetivos estratégicos, la Unidad
Administrativa de Recursos Humanos espera alcanzar la misién establecida;
guiandose en las estrategias se busca alinear cada una de estas a los objetivos

gue se plantean a continuacion:

« Crear un modelo de plan operativo anual que permita desarrollar
programas que contribuyan al cumplimiento de metas del departamento.

«+ Elaborar un plan de seguridad y salud ocupacional.

« Crear y mantener condiciones organizacionales adecuadas para lograr

una satisfaccion plena del personal.



« Desarrollar talento humano, capacitado y comprometido con

objetivos organizacionales.

0
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los

% Elaborar y mantener un manual de procedimientos de las actividades

que se desarrollan en el Proceso de Gestion de Recursos Humanos.

3.7 ALINEACION DE LAS ESTRATEGIAS CON LOS OBJETIVOS

Cada estrategia formulada busca la consecucién de un objetivo, es asi que se

plantea la siguiente tabla donde se direccionan las diferentes estrategias con

sus objetivos.

Tabla 14 —Alineacién Estratégica

ESTRATEGIAS

OBJETIVOS

e Diseflo e implementacion de un plan

operativo y estratégico en el area de
recursos humanos que contribuyan al

mejoramiento de las operaciones.

+« Crear un modelo de plan operativo anual
que permita desarrollar programas que
contribuyan al cumplimiento de metas del

departamento.

e Desarrollar 'y aplicar planes de bienestar
laboral y calidad de vida para el personal del

MSP.

« Elaborar un plan de seguridad y salud

ocupacional.

* Desarrollar planes de incentivos laborales.

¢ Crear y mantener condiciones
organizacionales adecuadas para lograr

una satisfaccion plena del personal.

+» Desarrollar talento humano, capacitado y

« Disefiar planes de capacitacion y desarrollo comprometido con los objetivos
para evitar la migracién del personal. organizacionales.
» Elaboracion de un manual de | « Elaborar y mantener un manual de

procedimientos que permita contar con la

base para desarrollar el trabajo vy

actividades del personal.

procedimientos de las actividades que se
desarrollan en el Proceso de Gestion de

Recursos Humanos.

Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos
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“En el lapso de 5 afos la Direccion Recursos Humanos del MSP es reconocida en la
gestion del talento humano, con valores de honestidad, responsabilidad y trasparencia,
desempefiando nuestras operaciones de manera eficiente y eficaz que nos permita

mejorar continuamente.”

VALORES:

=  Honestidad
Respeto
Responsabilidad
Transparencia

Liderazgo

OBJETIVOS:

©)

Crear un modelo de plan operativo
anual que permita desarrollar
programas que  contribuyan  al
cumplimiento de metas del
departamento.

Elaborar un plan de seguridad y salud
ocupacional.

Crear y mantener condiciones
organizacionales adecuadas para lograr
una satisfaccion plena del personal.
Desarrollar talento humano, capacitado
y comprometido con los objetivos
organizacionales.

Elaborar y mantener un manual de
procedimientos de las actividades que
se desarrollan en el Proceso de Gestidon
de Recursos Humanos.

1

<

POLITICAS:

= Calidad

= Orientacién al Cliente

= Capacitacion

MISION:

“Gerenciar el Sistema Integrado de recursos humanos de manera
desconcentrada, garantizando la provision y desarrollo del talento humano,
conforme a las necesidades de los servicios de salud y de la poblacion,
generando politicas, planes y proyectos de desarrollo institucional y de recursos
humanos, que satisfagan los requerimientos y expectativas de los clientes
internos y externos, en el marco del Sistema Nacional de Salud.”

Figura 26 —Plan Estratégico Recursos Humanos MSP
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos
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3.8 PLAN OPERATIVO

El plan operativo se realiz6 usando las estrategias seleccionadas y se las
aline6 a un objetivo estratégico, para luego ser analizados y plantear un
proyecto o programa que se pueda realizar durante el lapso de doce meses. Se
plantedé para las actividades indicadores, recursos y responsables con su

respectivo cronograma de trabajo. (Ver Anexo B)
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CAPITULO IV

ANALISIS Y DISENO DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

4.1 METODOLOGIA PARA LA APLICACION DE LA GESTION
POR PROCESOS

4.1.1 LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

Para comenzar con la realizacion del disefio del manual de procedimientos lo
primordial es el levantamiento de la informacion, esto consiste en realizar
entrevistas a cada una de las personas que conforman la Direccion de
Recursos Humanos del Ministerio de Salud Publica que van a ser sometidas a
un analisis para de esta forma identificar cada una de las actividades que
realiza el personal de la unidad y, paso a paso, ir estructurando en base a
dichas actividades los procedimientos de los productos que se presenten; esto
se lo hizo en formularios que incluian las caracteristicas y lineamientos
establecidos por la SENRES para el levantamiento de informacion para la

elaboracion del Manual de Procedimientos (Ver Anexo C).

4.1.2 ELABORACION DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

A continuacion del levantamiento de la informacién se procedera a elaborar los
diagramas de flujo del procedimiento de los productos identificados, este punto
radica en la representacion gréafica y de forma mas clara de cada uno de los
productos descritos y analizados del personal de la unidad. Los diagramas de
flujo permitiran obtener una estructura estandarizada de los procedimientos y

establecer parametros o lineamientos de las actividades en la unidad.
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4.1.3 CARACTERIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Ya elaborados los diagramas de flujo, se efectia la caracterizacion de los
procedimientos, que radica en establecer elementos relevantes que intervienen
en los productos identificados en la unidad. Entre los elementos se tiene:
alcance del procedimiento, objetivo del procedimiento, actividades, tiempo real,
tiempo de demora, registros y anexos que arroje en el desarrollo de los

distintos procedimientos.

4.1.4 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Se realizard una descripcién de una manera mas clara y concisa de cada una
de las actividades que se encuentren dentro de los procedimientos, indicando
la entidad donde se realiza cada actividad y el funcionario responsable de cada

actividad.

4.1.5 PROCEDIMIENTOS

Un procedimiento es la manera especifica de realizar una actividad, una vez
que se tienen definidos los procesos y sus correspondientes actividades, se

procede a elaborar los procedimientos.

4.1.6 VALIDACION DE LA INFORMACION

Una vez realizados los procesos de levantamiento de informacion y elaboracion
de diagramas de flujo se procedido a validar la informacion recabada para
determinar si era correcta; para esto se entregd a cada funcionario la hoja de
descripcion de actividades y el flujograma respectivo de cada producto a su
cargo, para corroborar la informacion obtenida y realizar los cambios y

correcciones pertinentes.
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4.2 ANALISIS DE LOS PROCESOS ACTUALES

4.2.1 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

4.2.1.1 Servicios

La Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud Publica, es la
unidad que estd encargada de tres subprocesos Desarrollo Institucional,
Desarrollo del Talento Humano y Gestion de la Educacion y Regulacion y
Control Laboral. En cada uno de estos subprocesos existen productos
delegados para el personal de la unidad, como contratos, nombramientos,
permisos, traspasos, cambios administrativos, traslados administrativos, horas

extras entre otros.

4.2.1.20bjetivos

O Gestionar el Sistema Integrado de Recursos Humanos del Ministerio de
Salud Publica.

O Dar conocimiento a las autoridades, funcionarios, unidades Yy
dependencias de salud respecto a la aplicacion de métodos y técnicas
en la administraciéon del sistema integrado de Recursos Humanos para
de esta manera establecer normas y procedimientos estandarizados que
permitan tener la informacién clara y en tiempo real, para resolver
problemas o consultas que se presenten en el desempefio diario de las

labores.

O Evaluar las estrategias y politicas del sistema Integrado de Recursos
Humanos que cumplan y estén conforme a los lineamientos de los

reglamentos y leyes del sector.



4.2.1.3 Estructura

La Direccion de Recursos Humanos del
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Ministerio de Salud Publica esta

conformada por la Direccion, Secretaria, Lideres del Subproceso, Analistas y

Personal de Apoyo de la Unidad.

DIRECTOR
RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA

DESARROLLO
INSTITUCIONAL

DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO Y GESTION DE LA
EDUCACION

e LIDER

. ANALISTA1

= ANALISTA 2

e ANALISTA 3

e APOYO A

— LIDER

[ ANALISTA1

= ANALISTA 2

= ANALISTA 3

) APOYO B

REGULACION Y
CONTROL LABORAL

— LIDER

[ ANALISTA1

= ANALISTA 2

= ANALISTA 3

e APOYO C

Figura 27 —Estructura Direccion de Recursos Humanos

4.2.1.4. Personal

Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

El personal con el que cuenta la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio

de Salud Publica, es de 25 personas que desempefian sus labores distribuidos

de la siguiente manera: en Desarrollo Institucional; Desarrollo del Talento

Humano y Gestion de la Educacién; y Regulacién y Control Laboral.
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4.2.1.5 Area Fisica (tamafio y distribucion)

El Area Fisica con la que cuenta la Direccion de Recursos Humanos es de
150m? y esta ubicada en el segundo piso del Edificio del Ministerio de Salud
Pablica, (Ver Anexo D), el mismo que se encuentra localizado en Republica
del Salvador N° 950 entre Suecia y Naciones Unidades.

4.2.1.6 Diagnostico de la Unidad

Una vez realizado el levantamiento de informacién se pudo establecer que
existen algunos problemas en la Unidad Administrativa de Recursos Humanos,

los mismos que estaban afectando el desemperio de ésta.

O Existen procesos criticos en la Unidad, estos corresponden a
movimientos de personal, ya que al no existir una comunicacion efectiva
con Asesoria Juridica y la Direccidén Financiera generalmente se incurre

en retrasos.

O Pese a que se tiene el Organico por procesos no se trabaja bajo estos

lineamientos, por lo que el trabajo se encuentra desorganizado.

O La unidad no cuenta con documentos de respaldo de las actividades

desarrolladas en la misma.

O No existe una delimitacion clara de las actividades a realizar por parte

del personal de la unidad.

4.2.1.7 Clima Organizacional

El personal que labora en la Unidad mantiene una buena relacion, en el
levantamiento de informacion se pudo evidenciar que no hay problemas

internos y que por parte de los miembros existe la disposicion de colaborar.
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4.2.1.8 Disponibilidad de Informacién

En el levantamiento de informacion se conté con la colaboracion de todo el
personal, principalmente de los lideres de cada subproceso los que estuvieron
siempre prestos a ayudar en la realizacion de este proyecto; por lo que se
realiz6 el levantamiento y validacion de la informacion sin ningldn

inconveniente.

4.2.1.9 Propuesta de Mapa de Procesos de la Dirgotide Recursos Humanos

La propuesta del mapa de procesos se realizé con el objeto de tener una
clasificacion de como se deberian agrupar los procesos por su nhaturaleza,
ademas de estar alineados con lo que estipula la SENRES que le
corresponderia por ser a una Unidad Administrativa de Recursos Humanos de
una entidad publica.

Efectuado el mapa de procesos (Ver Anexo F) se llego a la conclusion, que el
manual de procedimientos se va a enfocar en los productos de movimientos de
personal, ya que es aqui donde se encuentra la mayor parte de productos y los
mas frecuentes que realizan en la direccion de recursos humanos, ya que estas

actividades se encuentran en labores diarias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Este capitulo describe el contenido de cada uno de los componentes del

manual de procedimientos (Ver Anexo G), la manera en la que fueron definidos

y el contenido de los mismos.

5.1 CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos de la Unidad Administrativa de Recursos

Humanos esta conformado por dos partes que son:

5.1.1 ENCABEZADO

En el encabezado se hace una descripcion general de los productos de la

unidad, los campos utilizados son los siguientes:

PR-GRH-000
i Sw; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha:
Mintro de S ibica NOMBRAMIENTOS version:
Pagina:
PROCESO: Area Responsable:
PRODUCTO: Frecuencia:

O Nombre del Documento:

Figura 28 — Encabezado Manual de Procedimientos

Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

En este caso Manual de Procedimientos.

Q Proceso: En el que registra el proceso al que pertenece el producto.

O Producto: Aqui se registra el nombre del producto a ser detallado.

QO Area Responsable: Este campo contiene el nombre del area

responsable de la elaboracion del producto.
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O Frecuencia: Es la descripcion del numero de veces que se realiza el

producto en un tiempo determinado que puede ser diario, semanal,

mensual, trimestral, semestral.

O Datos del Documento: Como son fecha, version y pagina.

5.1.2 CUERPO

El cuerpo del manual estara formado por los siguientes campos:

RESPONSABLE TIEMPO
N° ACTIVIDADES

ROL PUESTO REAL CICLO

Figura 29 —Cuerpo Manual de Procedimientos
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

O Numero: En este campo se detallara la secuencia ordenada para la

realizacion del producto.

O Actividades: Es la descripcion al detalle de todos los pasos que deben

ser realizados para la obtencion de un determinado producto.

O Responsable: De conformidad a la actividad identificada, se describe la

denominacion del puesto del responsable de su ejecucion. Si la actividad

descrita es ejecutada por varios responsables que tienen la misma

denominacion del puesto, se debera describir el nimero de personas

que intervienen en su desarrollo. Ademas se hara constar el rol que

desempeinia el funcionario en la realizacion de la actividad.

Q Rol: En este campo se describe el papel que desempeiia el funcionario

al momento de realizar una actividad determinada.

O Puesto: Aqui se hace contar el puesto que ocupa el funcionario que

esta desarrollando una determina actividad.

O Tiempo Real: Este es el tiempo que efectivamente una persona esta

realizando dicha actividad, para lo cual se consideran los tiempos

promedios entre lo minimo y lo maximo de datos histéricos. Esta

expresado en horas y fraccion de las mismas.
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Para la determinacién del tiempo real en la realizacion de una actividad

se lo hizo mediante entrevistas al personal del departamento utilizando

el formato para levantamiento de informacion “Procedimientos” (Ver

Anexo C).

Q Tiempo de Ciclo:
para el desarrollo de un producto, esta expresado en horas.

Este diagrama contiene:
O Producto: Aqui se registra el nombre del producto a ser diagramado.

Es la suma de tiempos de las actividades necesarias

5.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO

ejecucion de un producto se presenta el respectivo diagrama de flujo.

Una vez realizada la descripcion detallada de las actividades necesarias para la

O Unidades: Constan todas las unidades con sus respectivas actividades

necesarias para la realizacion del producto.

PRODUCTO: Nombramiento de Libre Remocion

PROCESO: Gestion de Recursos Humanos

UARHs

Autoridad Nominadora

Inicio

1. Solicitar el informe
previo a emitir el
nombramiento de libre
remocion

|

2. Elaborar el informe

técnico juridico para otorgar |

el nombramiento de libre
remocioén

]

3. Autorizar la
expedicion del

A &

nombramiento de libre
remocion

'

4. Expedir y legalizar el
nombramiento de libre
remocién

Figura 30- EjemploDiagrama de Flujo
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos
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5.1.4 INDICADORES

Adicionalmente el presente manual contiene indicadores, que contribuiran a la
medicion y control de los procedimientos. (Ver Anexo E)

Para cada uno de los productos descritos en el manual de procedimientos, se
elaboro una métrica de eficiencia (M2), la cual es aplicada a cada actividad

critica.
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CAPITULO VI

RESULTADOS Y DISCUSIONES

Este capitulo presenta los principales resultados obtenidos mediante la
elaboracion del presente proyecto, aqui se detallan todas las novedades que se
encontraron durante la realizacion tanto de la Planificacion Estratégica asi

como también del Manual de Procedimientos.

6.1 RESULTADOS ENCONTRADOS

v" En la realizacion del presente proyecto en todo momento se contd con el
apoyo Yy colaboracion del personal de la Unidad, principalmente de los
lideres de cada subproceso los que estuvieron siempre prestos a ayudar

cuando asi se lo requiri6.

v" En la actualidad pese a que el Ministerio de Salud tiene una estructura
por procesos no se trabaja de esta manera, esto es en gran parte por
desconocimiento de la mayor parte del personal, pues solamente el nivel
directivo tiene conocimiento del tema, es asi que se trabaja por

funciones.

v' Mediante la aplicacion de la Planificacion Estratégica se pretende tener
una guia para el cumplimiento de objetivos planteados por la Unidad,

que a la vez contribuyan al desarrollo de la mision institucional.

v' El Manual de Procedimientos tiene como propdésito ser una guia clara y
especifica que garantice la Optima operaciéon y desarrollo de las
diferentes actividades del personal que conforma la Unidad
Administrativa de Recursos Humanos, asi como el de servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.
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v" El Manual comprende en forma ordenada y detallada las operaciones de
los procedimientos a seguir para la elaboracion de los productos a cargo
de la Unidad, promoviendo el buen desarrollo administrativo y
cumpliendo con ello con la mision institucional.

Tiene como objetivo describir los procedimientos que detallan las
actividades que deben realizarse para la elaboracion de los diferentes
productos que tienen a su cargo los miembros de la Unidad
Administrativa de Recursos Humanos y de esta manera contar con un
documento confiable y actualizado de consulta que establezca un
método estandar para ejecutar el trabajo en razon de la necesidad de la
unidad.

En el proceso de levantamiento de informacion se realizé la medicion de
tiempos de ejecucidon de cada actividad, estos tiempos sin embargo no
son completamente reales pues fueron considerados también los

tiempos promedios entre lo minimo y lo maximo de datos historicos.

4. INVESTIGACION Y
DESARROLLO

7. CONTROL & 5. ELABORACION

1. REUNION Y REGISTRO

8. PRESENTACION
FINAL

9 RESULTADOS

Figura 31 —Ciclo de Resultados
Elaborado por: Carlos Calderon, Cyntia Ramos
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PLANTA
CENTRAL

Logros e
impacto

!’; Madurez e
\ institucionalidad

'?# Normalizacion
1 ﬁ ‘ y desempefio

Cambio y
transicion

Formacién e
inestabilidad

Figura 32 —Etapas del Desarrollo del Plan Estratégico / Pl&etatral MSP
Elaborado por: Carlos Calderén, Cyntia Ramos

Mediante el diagndstico se pudo establecer que la Unidad se encuentra entre la
Etapa de Cambio y transicion y la de Normalizacién y desempefio, por lo que
para poder avanzar hacia la Etapa de Madurez e institucionalidad y
posteriormente obtener Logros e Impactos, se hacia necesario entonces contar
tanto con un Plan Estratégico asi como también un Manual de Procedimientos;
a través de la implementacion de estas herramientas de gestion empresarial se
obtiene un sistema de gestibn adecuado, permitiendo a la Unidad
Administrativa de Recursos Humanos del Ministerio de Salud Publica,

desempeniar sus actividades de manera efectiva.
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CAPITULO VII

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En la realizacion de la presente investigacion se han podido observar y analizar

varios aspectos y situaciones de la Unidad Administrativa de Recursos

Humanos del Ministerio de Salud Publica, planteando asi conclusiones y

recomendaciones que se ponen a disposicion de los interesados para su

analisis e implementacion.

7.1

CONCLUSIONES

El analisis ambiental realizado en la Unidad Administrativa de Recursos
Humanos ha permitido conocer su situacion actual a nivel interno y
externo, permitiendo asi determinar la existencia de falencias sobre todo
de tipo administrativo ocasionadas por la falta de un direccionamiento

estratégico adecuado.

Para la obtencién de informacion confiable y veridica, se conté con la
colaboracion de todo el personal de la unidad, con este proceso se pudo
cumplir con el primer objetivo especifico de la investigacion que es el de
Realizar un diagnostico de la situacion actual de la Unidad de

Administracion de Recursos Humanos.

La elaboracion de un plan estratégico es un proceso que permite
establecer patrones de accion a seguir por parte de los miembros de la
Unidad y lograr de esta manera un desenvolvimiento eficaz en miras al
cumplimiento de objetivos que estén orientados al cumplimiento de la

mision institucional.

Pese a que desde el 2005 todas las instituciones del Estado debian

comenzar a trabajar bajo una gestibn por procesos la Unidad
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Administrativa de Recursos Humanos del Ministerio de Salud Publica no
lo venia haciendo por desconocimiento del tema por parte del personal y
ademas porque no existian procedimientos escritos para el desempefio

de las funciones.

v' Con la elaboracién del Manual de Procedimientos se obtiene no solo un
documento confiable y actualizado de consulta en el cual se establece
un meétodo estandar para ejecutar de manera eficiente las operaciones
de la Unidad, sino también una guia que permite tener una continuidad
en el desarrollo de operaciones en caso de ausencia de algun

funcionario, logrando asi mejorar el desempefio de la Unidad.

v Los indicadores que se han establecido constituyen el punto de partida
para tener control en aquellas actividades que actualmente son claves

para el desarrollo eficiente y eficaz de la Unidad.

7.2 RECOMENDACIONES

v Es necesario implementar lo mas rapido posible el plan estratégico
propuesto ya que esto permitira tener una guia que permita conocer cudl
es el camino que se debe seguir para poder obtener los objetivos

planteados.

v Difundir el Manual de Procedimientos a todos los miembros de la
Unidad, con el objetivo de definir las responsabilidades de cada uno de
ellos, estandarizar el trabajo e incrementar la satisfaccion del cliente

interno y externo.

v" Utilizar los indicadores propuestos, con el fin de tener un mejor control
del desempefio de actividades de la Unidad y de esta manera tener una

base para la aplicacion de herramientas como la calidad total.
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v' Es fundamental capacitar al personal en lo relacionado a planificacion
estratégica y gestion por procesos ya que de esta manera se lograra un
mayor compromiso y con ello un mejor resultado, entendiendo que el
recurso humano es el recurso mas importante y que su capacitacion
debe ser vista como una inversién para el futuro en beneficio de toda la

institucion.

v' El personal directivo tiene la responsabilidad de implementar el proyecto
propuesto, controlar su ejecucion y cumplimiento; ademas de dar a
conocer a todo el personal el mismo ya que de su labor dependera en

gran parte el éxito del mismo.

v' Para poder obtener resultados positivos y satisfactorios en relacion al
desemperio de la unidad es necesario una comunicacion efectiva con las
demas unidades del Ministerio, por lo que resulta imperioso la aplicacion
de herramientas de gestion como son la planificacion estratégica y la

gestion por procesos en toda la institucion.
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GLOSARIO

Actividad: Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un
procedimiento para facilitar su gestion. La secuencia ordenada de actividades

da como resultado un subproceso o un proceso.

Administracion por Procesos: La identificacion sistematica y la
administracion de los diferentes procesos ejecutados dentro de una

organizacion y particularmente las interacciones entre tales procesos.

Ambiente laboral : Conjunto de caracteristicas objetivas de la organizacion,
perdurables y facilmente medibles, que distinguen una entidad laboral de otra.
Son unos estilos de direccién, unas normas y medio ambiente fisiol6gico, unas
finalidades y unos procesos de contraprestacion. Aunque en su medida se
hace intervenir la percepcion individual, lo fundamental son unos indices de

dichas caracteristicas.

Cadena de Valor: Constituye la secuencia de los procesos de valor afladido de
la organizacion, desde la comprensiéon de las necesidades del cliente hasta la

utilizacion por los clientes del producto.

Capacidad: Conjunto de recursos y aptitudes que tiene un individuo para
desempeniar una determinada tarea. En este sentido esta nocion se vincula con
la educacion, siendo esta ultima un proceso de incorporacion de nuevas

herramientas para desenvolverse en el mundo.

Cliente: Persona u organizacion que recibe un producto. El cliente puede ser

interno o externo a la organizacion.

Cultura organizacional: Conjunto de normas, habitos y valores, que practican
los individuos de una organizacién, y que hacen de esta su forma de
comportamiento. Este término es aplicado en muchas organizaciones
empresariales actualmente, y por tanto en los hospitales o cualquier

organizacién sanitaria, es un término que debe tenerse en consideracion.

Diagrama de Flujo: Es una representacion grafica de la secuencia de las
etapas, operaciones movimientos, decisiones y otros eventos que ocurren en
un proceso, esta representacion se efectia a través de formas y simbolos

gréficos.
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Disefio: Utilizado habitualmente en el contexto de las artes aplicadas,
ingenieria, arquitectura y otras disciplinas creativas, disefio se define como el
proceso previo de configuracion mental "pre-figuracion” en la busqueda de una
solucion en cualquier campo. Etimologicamente derivado del término italiano
disefio dibujo, designio, signare, signado "lo por venir", el porvenir vision
representada graficamente del futuro, lo hecho es la obra, lo por hacer es el
proyecto, el acto de diseflar como prefiguracion es el proceso previo en la

busqueda de una solucion o conjunto de las mismas.
Efectividad: Cuan bien se satisface las expectativas del cliente.
Eficacia: Capacidad de lograr a tiempo lo que se desea o se espera.

Eficiencia: Cuan acertadamente se utilizan los recursos para generar una

salida.

Entrada: Conjunto de insumos o actividades dispuestas a la transformacion
para obtener resultados planificados dentro de un sistema organizacional.

Equipo de trabajo: Es el grupo de colaboradores responsables de un proceso
total, que genera valor agregado a un producto o servicio, con el proposito de

satisfacer las necesidades de un cliente interno o externo.

Estrategia: Un curso de accion conscientemente deseado y determinado de
forma anticipada, con la finalidad de asegurar el logro de los objetivos de la
empresa. Normalmente se recoge de forma explicita en documentos formales

conocidos como planes.

Estructura Organizacional: La finalidad de una estructura organizacional es
establecer un sistema de papeles que han de desarrollar los miembros de una
entidad para trabajar juntos de forma 6ptima y que se alcancen las metas

fijadas en la planificacion.

Gestion: Hace referencia a la accion y al efecto de gestionar o de administrar.
Gestionar es realizar diligencias conducentes al logro de un negocio o de un
deseo cualquiera. Por lo tanto, gestion implica al conjunto de tramites que se

llevan a cabo para resolver un asunto o concretar un proyecto.

Indicador: es un dato o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente

la evolucién de un proceso o de una actividad.
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Individuo: Persona perteneciente a una clase o0 grupo, considerada
independientemente de las demés. Persona cuya identidad se desconoce 0 no
se expresa. Ser vivo, animal o vegetal, perteneciente a una especie,
considerado independientemente de los demas. Elemento que forma parte de

la poblacion sobre la que se toma una muestra estadistica.

Manual de procedimientos: es el documento administrativo integrado por un
conjunto de procedimientos interrelacionados, que pueden corresponder a un
area especifica o a la totalidad de una dependencia. ElI manual de
procedimientos es el documento que contiene la descripcion de las tareas y
actividades que deben seguirse para la realizacién de las funciones de una

unidad administrativa, o de dos o mas de ellas

Manual: es un documento que integra lo sustancial de un tema de estudio, da

una vision integra y proporciona informacién basica y concisa sobre la materia.

Mapa de Procesos: Es una vision global del conjunto de los “macro procesos

clave” de una organizacion y su despliegue.

Misién: Es el propésito general o razon de ser de la empresa u organizacion
gue enuncia a qué clientes sirve, qué necesidades satisface, qué tipos de

productos ofrece y en general, cuales son los limites de sus actividades.

Objetivo: Es una situacion deseada que la empresa intenta lograr, es una
imagen que la organizacion pretende para el futuro, un propdsito o meta que se

propone a cumplir en un lapso definido de tiempo.

Operacion: sera cada una de las acciones fisicas y mentales necesarias para

ejecutar una actividad o labora determinada.

Politicas: Establecen el codigo de valores éticos de la organizacion, por medio
de ellas gobierna sus relaciones con los empleados, accionistas,
consumidores, proveedores, etc. Conjunto de criterios generales que
establecen el marco de referencia para el desempefio de las actividades en

materia de obra y servicios relacionados con la misma.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad. En muchos
casos, los procedimientos se expresan en documentos que contienen el

objetivo y el campo de aplicacion de una actividad; que debe hacerse y quien
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debe hacerlo; cuando, donde y como se debe llevar a cabo; que materiales,
equipos y documentos deben utilizarse; y como debe controlarse y registrarse.

Proceso: Conjunto de recursos Yy actividades interrelacionados que
transforman elementos de salida. Los recursos pueden incluir personal,

finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos.

Producto: Es la salida de un proceso. Tal salida puede ser un bien tangible

(casa, informe escrito) o intangible (conocimiento en una universidad)

Proyecto: suele ser una serie de actividades encaminadas a la consecucion de
un objetivo, con un principio y final claramente definidos. La diferencia
fundamental con los procesos y procedimientos estriba en la no repetitividad de

los proyectos.
Recursos: Toda clase de elementos: materiales, humanos y presupuestales.

Requisitos: necesidad o expectativa, generalmente implicita u obligatoria.
Satisfaccion del Cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que han

cumplido sus requisitos.

Sistema de Gestion: Un sistema de gestion empresarial es una herramienta
que permiten a una compafiia automatizar e integrar la mayor parte de los
procesos de su negocio, compartir datos y producir y acceder a la informacién

en tiempo real.

Sistema: Estructura organizativa, procedimientos, procesos Yy recursos
necesarios para implantar una gestion determinada, como la Gestion de

Calidad, Gestion de Medio Ambiente o la Gestion de Riesgos Laborales.

Subprocesos: son partes bien definidas en un proceso. Su identificacion
puede resultar util para aislar los problemas que pueden presentarse y

posibilitar diferentes tratamientos dentro de un mismo proceso.

Tarea: Una de las méas pequefias unidades en las que puede ser
descompuesto las actividades del trabajo de una persona. Utilizando un simil

extraido de la fisica: es algo asi como la molécula a la materia.

Trabajo: Obra o actividad que realiza una persona o una maquina. Trabajo que

debe hacerse en un tiempo determinado.
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Unidad responsable: sera el individuo, puesto u 6rgano administrativo o

académico que participa en las actividades descritas en el procedimiento.

Valores: Conjunto de principios, creencias, reglas que regulan la gestion de la
organizacion. Constituyen la filosofia institucional y el soporte de la cultura

organizacional.

Vision: Define y describe la situacion futura que desea tener la empresa, el
propésito de la vision es guiar, controlar y alentar a la organizaciéon en su

conjunto para alcanzar el estado deseable de la organizacion.
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ANEXO A-Cuestionario Levantamiento de Informacién Pland&gico

i Sﬁ: MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
— GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Ministerio de Salud Pblica

D.M. Quito, 08 de Febrero de 2010

CUESTIONARIO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA DE GESTIO N DE
RECURSOS HUMANOS

PREGUNTAS:

1. ¢Cudles son las actividades que desempefia ensto gedrabajo?

2. Sefale 2 fortalezas, 2 oportunidades, 2 debilidgdeamenazas del Departamento
de Gestion de Recursos Humanos:

FORTALEZAS (Factor Positivo OPORTUNIDADES (Factor Positivo
Interno) Externo)
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DEBILIDADES (Factor Negativo AMENAZAS (Factor Negativo Externo)

Interno)

3. ¢Cual considera usted que deberia ser la MisioisigrvVdel Departamento de
Gestion de Recursos Humanos?

MISION

VISION




ANEXO B - Plan Operativo Direccién de Recursos Humanos MSP




PLAN OPERATIVO

ESTRATEGIA

Desarrollar y aplicar planes de bienestar laboral y calidad de vida para el personal del MSP

OBJETIVO ESTRATEGICO

Elaborar un plan de seguridad y salud ocupacional

PROGRAMACION 2010

No. ACTIVIDADES INDICADOR RECURSOS RESPONSABLE MESES
5 6 7 8 10 11 12
% acciones|
Buscar informacion de normas vigentes sobre]ldesarroliadas Humanos -
1 . . 9 N P Analista RR.HH
seguridad y salud ocupacional. acciones Tecnolégicos
programadas
P Py Aci % plan
Disefiar lanes de condiciones basicas Humanos p
2 necesarias réie infraestructura desarrollado / T logi Lider RR.HH
- plan programado ecnologicos
o . i Humanos
Dar a conocer la politica de salud ocupacional y]| (;/° aCC'OI'I‘e: ; Irecnolsgicos
3 |seguridad para la prevenciéon de accidentes vy a:iaor:;sa as Eisicos 9 Analista RR.HH
control de riesgos. .
9 programadas Econémicos
Incentivar al personal a realizar sus actividades Z‘ accnolrlleds , Humanos
4 |de manera segura mediante el uso adecuado de| aiifggz: as Tecnolégicos Analista RR.HH
equipos de seguridad cuando el caso lo amerite. programadas Econémicos
% acciones Humanos
Preparar al personal para que en caso de una| Tecnolégicos -
5 P a p P au X des_arrolladas/ o g Analista RR.HH
emergencia se tomen las medidas necesarias acciones Fisicos
programadas Econémicos
. . o i Humanos
Dar condiciones seguras a los trabajadores en :acc:olr:eds ; Irecrolsgicos
z iesarrolladas .
6 [Jtodos los lugares donde se estén desarrollando acciones Eisicos 9 Analista RR.HH
actividades que impliquen algun riesgo. .
a Pl g 9 programadas Econdémicos
% acciones Humanos
Difundir a todos los miembros de la unidad el Tecnolégicos .
7 desarrolladas /] T ecnolog Analista RR.HH
presente plan. acciones Fisicos
programadas Econémicos
% acciones Humanos
Brindar atencion médica continua de]desarrolladas / | Tecnoldgicos
8 ) o Personal de Salud
enfermedades. acciones Fisicos
programadas Econémicos
% acciones Humanos
Capacitar al personal en aspectos importantes de Tecnolégicos
9 »p p P P des.am)”adaS/ o 9 Personal de Salud
primeros auxilios y otros. acciones Fisicos
programadas Econémicos
% acciones Humanos
. . Tecnolégicos .
10 JEvaluar la aplicacion del plan des_arrolladas/ o 9 Analista RR.HH
acciones Fisicos
programadas Econémicos
% acciones Humanos
. . . Tecnolégicos B
11 [Hacer correctivos y ajustes necesarios desarrolladas / . 9 Lider RR.HH
acciones Fisicos
programadas Econémicos

112
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PLAN OPERATIVO

ESTRATEGIA

Desarrollar planes de incentivos laborales

OBJETIVO ESTRATEGICO

Crear y mantener condiciones organizacionales adecuadas para lograr una satisfaccion plena del personal

PROGRAMACION 2010

No. ACTIVIDADES INDICADOR RECURSOS RESPONSABLE MESES
5 6 7 8 10 11 12
% propdsito
Establecer el propésito del Plan de Incentivos| Humanos .
1 prop! desarrc?llado/ 0S Analista RR.HH
Laborales. propésito Tecnolégicos
I,nrnnmmadn
. B X . B % acciones
2 Deteminar fundamentacion y justificacion deljgesarrolladas / Humanos Lider RR.HH
proyecto acciones Tecnolégicos ’
Inroaramadas
% acciones
3 [|Establecer el Marco Filoséfico del plan desarrolladas / Humanf)s. Analista RR.HH
acciones Tecnolégicos
doroaramadas
% acciones
4 |Detallar la metodologia a seguir desarrolladas / Humanos Analista RR.HH
acciones Tecnolégicos
Ioroaramada
% acciones
5 [|Establecer los estimulos desarrolladas / Humanf)s. Analista RR.HH
acciones Tecnolégicos
doroaramadas
. X % acciones
6 Determinar el presupuesto necesario para eljdesarrolladas / Humanos Analista RR.HH
desarrollo del plan acciones Tecnolégicos :
doroaramada
% acciones Humanos
Difundir a todos los miembros de la unidad el Tecnolégicos .
7 desarrolladas / ecnolog Analista RR.HH
presente plan. acciones Fisicos
Jprogramadas Econémicos
% acciones Humanos
8 [Desarrollar el Plan de Incentivos Laborales desarrolladas / T’ec_nologlcos Analista RR.HH
acciones Fisicos
Jprogramadas Econémicos
% acciones Humanos
9 JEvaluar la eficacia de la aplicacion del Plan des."’"m”adaS/ T’ec_nologlcos Lider RR.HH
acciones Fisicos
Jprogramadas Econémicos
% acciones Humanos
10 [Hacer correctivos y ajustes necesarios des."’"m”adaS/ Tf—:‘c.nologlcos Personal de Salud
acciones Fisicos

Iprogram adas

Econémicos
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PLAN OPERATIVO

ESTRATEGIA

Disefiar planes de capacitacion y desarrollo para evitar la migraciéon del personal.

OBJETIVO ESTRATEGICO

Desarrollar talento humano capacitado, motivado y comprometido con los objetivos organizacionales.

PROGRAMACION 2010

No. ACTIVIDADES INDICADOR RECURSOS RESPONSABLE MESES
5 6 7 8 10 11 12
% acciones
1 JAndlisis de Necesidades desarrolladas / Humanf)g Analista RR.HH
acciones Tecnolégicos
Jorogramadas,
2 Disefio de Programas de Capacitacion y]% plan desarrollado JHumanos Lider RR.HH
Desarrollo / plan programado | Tecnolégicos '
% acciones Humanos
3 [|Elegir un proveedor para la capacitacion des."’“m”adas ! Tfagnologu:os Analista RR.HH
acciones Fisicos
programadas Econémicos
% acciones
4 |Eleccién de métodos de capacitacion desarrolladas / Humanos Analista RR.HH
acciones Tecnolégicos
Joroaramadas,
% acciones Humanos
5 |Determinacién de recursos necesarios desarrolladas / Tecnolégicos Analista RR.HH
acciones .
< Fisicos
% acciones
6 [|Definicion de la poblacién objetivo desarrolladas / Human’os‘ Analista RR.HH
acciones Tecnolégicos
Jorogramadas
% acciones Humanos
7 [Desarrollar el plan de capacitacion y desarrollo des."’“m”adas ! Tfe(?nologlcos Analista RR.HH
acciones Fisicos
|programadas Econdmicos
% acciones Humanos
8 [Evaluar la capacitacion des."’“m”adas ! Tfagnologu:os Personal de Salud
acciones Fisicos
programadas Econémicos
% acciones Humanos
. . . Tecnologicos
9 [Hacer correctivos y ajustes necesarios des."’“m”adas ! o g Personal de Salud
acciones Fisicos
programadas Econémicos
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PLAN OPERATIVO

ESTRATEGIA

Elaboracion de un manual de procedimientos que permita contar con la base para desarrollar el trabajo y actividades del personal.

OBJETIVO ESTRATEGICO

Elaborar y mantener un manual de procedimientos de las actividades que se desarrollan en la Direcciéon de Recursos Humanos

PROGRAMACION 2010

No. ACTIVIDADES INDICADOR RECURSOS RESPONSIBLE MESES
5 6 7 8 10 11 12

% acciones|

1 [Planificacién del cronograma de trabajo desarrolladas | Humanlos_ Lider RR.HH
acciones Tecnoldgicos
Joroaramadas.
% acciones|

2 IDiagnéstico e identificacion de productos criticos |desarrolladas Humanos Analista RR.HH
acciones Tecnoldgicos
Joroaramadas.
% acciones Humanos

3 [Levantamiento de informacién desarrolladas /' lrecnolagicos Analista RR.HH
acclones L.

« Economicos

% acciones

4 |Elaboracion y diagramacion de procedimientos ~ |desarrolladas / Humanf); Analista RR.HH
acciones Tecnoldgicos
Joroaramadas
% acciones

5 |Definicién de indicadores desarrolladas / Humanf); Analista RR.HH
acciones Tecnoldgicos
Joroaramadas
% acciones Humanos

6 [implementacion desgrrolladas / T,e(‘fnologlcos Analista RR.HH
acciones Fisicos
Jprogramadas Econémicos
% acciones Humanos

7 |Evaluar la aplicacion del plan desarrolladas /' |1ecnoi6gicos Analista RR.HH
acciones , o

< Fisicos

% acciones Humanos

8 [Plan de mejoramiento continuo desgrrolladas/ T?anOIOgICOS Lider RR.HH
acciones Fisicos
Jprogramadas Econémicos




ANEXO C - Formato Levantamiento de la Informacién “Proceditos”

-

Ministerio de Salud Piblica

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
GESTION DE RECURSOS HUMANOS

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
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NOMBRE: RESPONSABLE:
CARGO: PRODUCTO:
SUBPROCESO: FRECUENCIA:
TIEMPO (hr) DOCUMENTOS DE
PASOS ACTIVIDADES REFERENCIA REGISTROS OBSERVACIONES

REAL
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ANEXO D - Distribucion Fisica del Departamento de Recursan&hos MSP




ANEXO E — Indicadores de Procedimientos

INDICADORES DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: H. MOVIMIENTO DE PERSONAL

Tramitados

Permisos Tramitados

Numero total de Permisos Recibidos por Tramitar

NOMBRE DEFINICION MEDIDA FORMULA FRECUENCIA | META
indice de Nombramientos Mide el % de ( i i
y Nombramientos % _ Nimero de Nombramientos Tramitados _ X 100 Semestral 100%
Tramitados . Numero total de Nombramientos Recibidos por Tramitar
Tramitados
indice de Contratos Mide el % de Numero de Contratos Tramitados
. R % X 100 Mensual 100%
Tramitados Contratos Tramitados © Numero total de Contratos Recibidos por Tramitar °
Mide el % de
indi i i i i Numero de Licencias con Remunaracién Tramitadas
Indice de I__[cenmas_con Licencias CF)'n % ) ' i il 2d: X 100 Mensual 100%
Remunaracion Tramitadas Remunaracion Numero total de Licencias con Remunaracion Recibidas
Tramitadas
Mide el % de
indi i i i i i i Numero de Licencias sin Remunaracién Tramitadas
Indice de !_'lcenmas_ sin Licencias S|n % ) ' : 3 il 2d: X 100 Mensual 100%
Remunaracion Tramitadas Remunaracién Numero total de Licencias sin Remunaraciéon Recibidas
Tramitadas
c Mide el % de . s . .
i isio v, Namero de Comisién de Servicios Tramitadas
Igcgrcvfc?oesc_r?;nllﬂsi'éz;se Comision de % - — — — X 100 Semestral 100%
Servicios Tramitadas Numero total de Comisién de Servicios Recibidas
indice de Traslados Mide el % de
Ndmero de Traslados Administrativos Tramitados
Administrativos Traslados % A ALLES — X 100 Semestral 100%
N Administrativos Numero total de Traslados Administrativos Recibidos
Tramitados s
Tramitados
indice de Traspasos Mide el 9% de ¥ i
5 P Traspasos % - Numero de Traspasos Tra}mltados - X 100 Semestral 100%
Tramitados N NuUmero total de Traspasos Recibidos por Tramitar
Tramitados
- It 0,
Indice de Cambios M'gzrilbgsde NG de Cambios Administrati T itad
Administrativos amblos % tumero ce Tamplos Acministrativos Tramitados X 100 Semestral 100%
N Administrativos Nudmero total de Cambios Administrativos Recibidos
Tramitados s
Tramitados
Mide el % de
Vlnfilc.e dfe SanCIOI.'leS .Salth{one.s % Numero de Sancmn.es D|SC|VpI|rV1aJV'|as .Tramltgdgs X 100 Semestral 100%
Disciplinarias Tramitadas Disciplinarias Numero total de Sanciones Disciplinarias Recibidas
Tramitadas
Mide el % de
Indlcg de Cesaqon de Cesac.lon de % l’\lumero de Cesa(:lon.c'ie Funuongs Tramlte}dfas X 100 Semestral 100%
Funciones Tramitadas Funciones Numero total de Cesacion de Funciones Recibidas
Tramitadas
indice de Horas Mide el % de Horas
Extraordlnarla.\s y Extraordlnarlgs y % Numero de Horas Extraordlnarlas.y Suplementarias .Tramlta_d_as X 100 Mensual 100%
Suplementarias Suplementarias Numero total de Horas Extraordinarias y Suplementarias Recibidas
Tramitadas Tramitadas
Indice de Permisos Mide el % de % Nimero de Permisos Tramitados X 100 Mensual 100%

118
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ANEXO F — Mapa de Procesos Direccion de Recursos Humanos

A.1l. Proyectos de Estatutos Organicos Institucionales y/o reformas
A.2. Disefio y Redisefio de Estructuras
A.3. Inventario de Productos y Procesos

A. SISTEMA DE

GESTION DE A.4. Manual de Procesos y Procedimientos
DESARFNCIILE A'S' Estructura Ocu| acio:al Institucional
INSTITUCIONAL = £

A.6. Plan de servicios de salud, bienestar social y de seguridad e higiene industrial.
A.7. Informe del plan de servicios de Salud, bienestar social y seguridad social

rtm

B.1. Planificacién de Recursos Humanos

B.2. Informes de Creacion de partidas de recursos humanos

B.3. Informes de contratos de servicios ocasionales y profesionales
B.4. Informes de optimizacion de recursos humanos

B.5. Informes de salida de servidores por jubilacién

B.6. Informes estadisticos de recurso humano a nivel nacional.

B. SISTEMA DE

PLANIFICACION DE P " - =
B.7. Plan de asignacién de profesionales que deben cumplir el afio de salud rural.
RECURSOS P -
B.8. Informe del plan de asignacién de profesionales de salud rural
HUMANOS

B.9. Plan de asignacién Internado Rotativo

B.10. Informe del plan de asignacién de Internado Rotativo

B.11. Plan de distribucion y asignacién de Postgrado y Devengacion de becas

B.12. Informe del plan de distribucién y asignacion de Postgrado y Devengacion de becas

B.13. Informes de ejecucién de Convenios (Internado Rotativo, Post grados, Devengantes de Beca)

C.1. Informes de supresién de puestos

C.2. Perfiles de Recursos Humanos en salud

C.3. Manual de Clasificacion de Puestos Institucional

C.4. Reportes de Administracién de Procesos Escalafonarios
C.5. Certificaciones de ubicacion en el escalafén médico.

D. SISTEMA DE

—
SELECCION DE
PERSONAL ﬂ D.2. Informe de Seleccion de personal

D.1. Sistema de Reclutamiento y Seleccidn de Personal

E.1. Plan de evaluacién del desempefio

E.2. Informe de ejecucion del Plan de Evaluacion del Desempefio

F.1. Plan de capacitacién general

F.2. Informe de ejecucién del Plan de Capacitacion

F.3. Normas sobre auspicios y acreditaciones para procesos de capacitacion en temas de salud.
F.4. Diagndstico de requerimientos de formacion de recursos humanos. y capacitacion en salud.
F.5. Plan de requerimientos de formacion de recursos humanos y capacitacion en salud

G.1. Normas de certificacion y recertificacion

G.2. Reglamento Interno de Administracion de Recursos Humanos de Ley de Servicio Civil y Carrera
Administrativa, y sus reformas

G.3. Reglamento Interno de Administracién de Recursos Humanos de Cédigo del Trabajo, y sus reformas

G.4. Reglamento para el ejercicio profesional de |a salud, y ejercicio no profesional de las practicas de la salud, y
sus reformas.
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G.5. Reglamento de Internado Rotativo y sus reformas

G.6. Reglamento de Salud Rural y sus reformas

G.7. Reglamento de Post grado y Devengantes de Becas y sus reformas

G.8. Informes de administracion del régimen disciplinario

G.9. Informes sobre asistencia y permanencia del personal.

G.10. Acuerdos y convenios institucionales

G.11. Informes de auditoria de los sistemas desconcentrados de recursos humanos

G.12. Informes de auditoria de los procesos desconcentrados de personal
G.13. Acuerdos sobre movimientos de personal
G.14. Informes Técnicos sobre administracién de recursos humanos.

G.15. Proyecto para el régimen de Carrera Sanitaria

G.16. Base de datos nacional de registro y certificacion de profesionales de la salud
G.17. Autenticacién de firmas en certificados para tramites en el exterior.

G.18. Certificacion de registro de titulos

G.19. Base de datos de no profesionales de la salud occidental, ancestral y alternativa.
G.20. Normas y autorizaciones para el ejercicio profesional en misiones temporales

H.1. Nombramientos # 4 Subprocesos
H.2. Contratos - 2 Subprocesos
H.3. Licencias con Remuneracion - 8 Subprocesos
H.4. Licencias sin Remuneracion ‘ 4 Subprocesos
H.5. Comisién de Servicios mm) 2 Subprocesos
H.6. Traslados Administrativos - 1 Subprocesos
H.7. Traspasos # 2 Subprocesos
H.8. Cambios Administrativos ﬂ 1 Subprocesos
H.9. Sanciones Disciplinarias ﬂ 1 Subprocesos
H.10. Cesacién de Funciones ‘ 4 Subprocesos
H.11. Horas Extraordinarias y Suplementarias ﬂ 1 Subprocesos
H.12. Permisos q 2 Subprocesos
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ANEXO H — Accién de Personal / Nombramiento

1) REPUBLICA DEL ECUADOR
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS ACCION DE PERSONAL No.

HUMANOS
RESOLUCION I:I

2) MINISTERIO DE SALUD 3)  DECRETO I:I ACUERDO

PUBLICA
No. FECHA
4 APELLIDOS: NOMBRES:
5) a. CE-DULA DE CIUDADANIA b. LIBRETAMILITAR c. COMPROBANTE DE VOTACION d. RIGE A PARTIR DE:

6)

NOMBRAMIENTO PROVISIONAL I:l NOMBRAMIENTO REGULAR |:| TRASLADO I:l ASCENSO I:l
VACACIONES I:l LICENCIAS I:I RENUNCIA I:I OTROS

7) EXPLICACION

ACUERDA

DECLARAR EN COMISION DE SERVICIOS SIN DERECHO A REMUNERACION DEL PUESTO QUE SE EXPLICA EN EL CASILLERO
No. 8, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 40 INCISO 2 DE LA LEY REFORMADA Y CODIFICADA DE
FEDERACION MEDICA, AL SEROR .....oovuieiririrecin et ssesessssseens , Y NOMBRARLE EN EL PUESTO QUE SE EXPLICA EN EL
CASILLERO No. 9, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 92 Y 93 DE LA CODIFICACION DE LA LEY

ORGANICA DE SERVICIO CIVIL Y CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE UNIFICACION Y HOMOLOGACION DE LAS REMUNERACIONES
DEL SECTOR PUBLICO.

9) SITUACION PROPUESTA
~ INSTITUTO NACIONAL DE HIGIENE Y MEDICINA _ SUBSECRETARIA REGIONAL DE COSTA
DEPENDENCIA:  TROPICAL LEOPOLDO IZQUIETA PEREZ I(NH) DEPENDENCIA: - \\ s ULAR
MACROPROCESO:  AGREGADOR DE VALOR MACROPROCESO:  GOBERNANTE
INVESTIGACION YDIAGNOSTICO MICROBIOLOGICO SALUD HUMANA .
PROCESO: PROCESO: GESTION ESTRATEGICA REGIONAL DE SALUD
COSTA INSULAR
SUBPROCESO:  \/|ROLOGIA SUBPROCESO: DIRECCION
LUGAR DE TRABAJO: QUITO LUGAR DE TRABAJO:  GUAYAQUIL
PUESTO:  SERVIDOR PUBLICO 6 puEsTO:  SUBSECRETARIO REGIONAL
REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA: 1.286,00 USD REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA:  3.240,00 USD
PARTIDA PRESUPUESTARIA No. PARTIDA PRESUPUESTARIA No.

2009-320-004-0000-01-00-000-001-G11-510105-0000-002-00000000-780 2008-320-0001-0000-01-00-000-001-G11-510105-0901-001-00000000-5

10) GESTION DE RECURSOS HUMANOS 11)

PARTICIPO EN CONCURSO No.

FECHA:
F. DR. EDUARDO PUENTE PAEZ

DIRECTOR (A) DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

12)
POR EL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA

EL MINISTRO DE SALUD PUBLICA

F. DRA. CAROLINE CHANG CAMPOS

13) REGISTRADO POR:

GESTION DE RECURSOS HUMANOS SEGUN ART. 21 DE LA NO.

LEY ORGANICA DE SERVICIO CIVIL Y CARRERA

ADMINISTRATIVA DE UNIFICACION Y HOMOLOGACION DE HTIKEIMA
LAS REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO. FECHA: RESPONSABLE DE REGISTRO
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CAUCION ACEPTADA CON REGISTRO No.

DRA. LETTY DIANNE VITERI GUALINGA

LA PERSONA REEMPLAZA A:

QUIEN CESO EN EL CARGO EL: ENERO 31 DEL 2008

POR: RENUNCIA

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE NO DESEMPENO OTRO CARGO EN EL SECTOR
PUBLICO ECUATORIANO, NO HE RECIBIDO INDEMNIZACION ALGUNA POR
SUPRESION DE PARTIDA SEGUN LA LEY DE PRESUPUESTOS, NI POR VENTA DE
RENUNCIA O RETIRO VOLUNTARIO DE ACUERDO A LA LEY DE MODERNIZACION DEL
ESTADO.

DECLARO QUE ADEMAS DEL CARGO PARA EL QUE ESTOY SIENDO DESIGNADO (A), DESEMPENO EL PUESTO DE:
................................................. EN.ovviirire ettt e 0. SEGUN HORARIO ADJUNTO.

YO JURO LEALTAD AL ESTADO

LUGAR Y FECHA

RAZON DE NOTIFICACION

" ..SE PROCEDE A NOTIFICAR CON LA
PRESENTE ACCION DE PERSONAL AL SERVIDOR (A)....ccttiiiiuiiiiiitieiiiiaieiee st e QUIEN ENTERADO DE SU
CONTENIDO FIRMA PARA CONSTANCIA CON EL

NOTIFICADOR NOTIFICADO

NOMBRES: .......cooiviiii NOMBRES: .........ooiiiii

CCL o CCLo




ANEXO | — Accién de Personal / Permiso calamidad domestica
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REPUBLICA DEL ECUADOR Sﬁ ACCION DE PERSONAL N° 2 1 nowero: SRHI24
FECHA:
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA PROCESO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS
2) NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR 3) CEDULA DE IDENTIDAD 4) RIGE A PARTIR DE:
AAAAAAA AAAA AAAA

CAMBIO I:I LICENCIA POR |:| SANCION |:|
ADMINISTRATIVO ENFERMEDAD DISCIPLINARIA
VACACIONES |:| PERMISO OTROS |:|

6) SITUACION ACTUAL

AAA
MACRO PROCESO
AAA
PROCESO
SUBPROCESO
PUESTO SERVIDOR PUBLICO AAA

LUGAR DE TRABAJO QUITO

2009-320-9999-0000-01-00-000-001-G11-510105-0000-001-00000000- AAA
PARTIDA PRESUPUESTARIA

) USD. AAA
REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA

7) EXPLICACION:

DE CONFORMIDAD CON EL ART. 44 LITERAL a) DEL REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE SERVICIO CIVIL Y CARRERA
ADMINISTRATIVAY DE UNIFICACION Y HOMOLOGACION DE LAS REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO, SE CONCEDE 0 DIA(S)

DE PERMISO POR CALAMIDAD DOMESTICA A LA SENQ------------- , OCUPANTE DEL PUESTO QUE SE EXPLICAEN LA CASILLAN26 A
PARTIR DE :
INICIO: AAAAA TERMINO| AAAAA

ANTECEDENTE: AAAAAAAAA

8) SOLICITADO POR: APROBADO POR 10) VISTO BUENO DE:
9) OBSERVACIONES: DR. EDUARDO PUENTE PAEZ
DIRECTOR DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
FUNCIONARIO RESPONSABLE
EP/HT/JP/AT
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ANEXO J . Accion de Personal / Permiso curso de capacitacion

REPUBLICA DEL ECUADOR
SENRES-MSP

ACCION DE PERSONAL N° 2

1) NUMERO:

SRH-12-106

FECHA:

24-11-2008

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA

PROCESO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS

2) NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR

B) CEDULA D E IDENTIDAD

4) RIGE A PARTIR DE:

CAMBIO ADMINISTRATIVO

VACACIONES

LICENCIA

PERMISO

SANCION DISCIPLINARIA

X

6) SITUACION ACTUAL

MACRO PROCESO

HABILITANTE DE APOYO

GESTION FINANCIERA

PROCESO
SUBPROCESO CONTABILIDAD
PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO B

LUGAR DE TRABAJO

QUITO

PARTIDA PRESUPUESTARIA

CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES

REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA

USD 527,00

7) EXPLICACION:

DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ART.29 LITERAL d) DE LA CODIFICACION
DE LA LEY ORGANICA DE SERVICIO CIVIL Y CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE UNIFICACION
Y HOMOLOGACION DE LAS REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO, SE PROCEDE A
CONCEDER LICENCIA CON REMUNERACION A LA SENORA
OCUPANTE DEL PUESTO QUE SE EXPLICA EN LA CASILLA N° 6,
TALLER DE CAPACITACION PADAGOGICA PREVIO A LA REALIZACION DEL CIRHUS
CAPITULO ECUADOR, QUE SE REALIZO EN QUITO EN EL INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DE
LA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR, DEL
17 AL 20 DE DICIEMBRE DEL 2007.

PARA QUE ASISTA AL

8) SOLICITADO POR:

9) OBSERVACIONES:

APROBADO POR

DR. EDUARDO PUENTE PAEZ

DIRECTOR DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

10) VISTO BUENO DE:

MG/MA

FUNCIONARIO RESPONSABLE
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ANEXO K — Accidén de Personal / Permiso de Estudios

REPUBLICA DEL ECUADOR Sﬁ ACCION DE PERSONAL N° 2 1 nowero: SRHIZ3
FECHA:
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA PROCESO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS
2) NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR 3) CEDULA DE IDENTIDAD 4) RIGE A PARTIR DE:
AAAAAAA AAAA AAAA

CAMBIO LICENCIA SANCION |:|
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIA
VACACIONES |:| PERMISO OTROS |:|

6) SITUACION ACTUAL

AAA
MACRO PROCESO
AAA
PROCESO
SUBPROCESO
PUESTO SERVIDOR PUBLICO AAA

LUGAR DE TRABAJO QUITO

2009-320-9999-0000-01-00-000-001-G11-510105-0000-001-00000000- AAA
PARTIDA PRESUPUESTARIA

) USD. AAA
REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA

7) EXPLICACION:

DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 36 DE LA CODIFICACION DE LA LEY ORGANICA DE SERVICIO CIVIL Y
CARRERA ADIMNISTRATIVA Y DE UNIFICACION Y HOMOLOGACION DE LAS REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO, SE CNCEDE
PERMISO PARA ESTUDIOS, A LA SENOR------------------- , OCUPANTE DEL PUESTO QUE SE EXPLICA EN EL CASILLERO N2 6, PARA QUE
ASISTA AL CURSO ,EN . DEL A PARTIR DE LAS -----=--==nmnmmmmmmeeee

EL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS SE RESERVA EL DERECHO A SOLICITAR LOS CERTIFICADOS DE ASISTENCIA A
CLASES Y LA RESPECTIVA APROBACION.

ANTECEDENTE: MEMORANDO N -------eemmmmmeemmeeee e

8) SOLICITADO POR: APROBADO POR 10) VISTO BUENO DE:
9) OBSERVACIONES: DR. EDUARDO PUENTE PAEZ
DIRECTOR DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
FUNCIONARIO RESPONSABLE
EP/HT/IP/AT
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ANEXO L — Accidn de Personal / Traslado Administrativo

T) REPUBLICA DEL ECUADOR
DIRECCION DE GESTION DE RECURSOS ACCION DE PERSONAL No. 1

HUMANOS
RESOLUCION I:I

2) MINISTERIO DE SALUD 3)  DECRETO I:I ACUERDO

PUBLICA
No. FECHA
4  APELLIDOS: NOMBRES:
5) a. CE-DULA DE CIUDADANIA b. LIBRETAMILITAR c. COMPROBANTE DE VOTACION d. RIGE A PARTIR DE:

NOMBRAMIENTO PROVISIONAL I:l NOMBRAMIENTO REGULAR |:| TRASLADO - ASCENSO I:l
VACACIONES I:l LICENCIAS I:I RENUNCIA I:I OTROS I:I

7) EXPLICACION

ACUERDA

DE CONFORMIDAD A LO QUE ESTABLECE EL ART.40 INCISO TERCERO DE LA LEY ORGANICA DE SERVICIO CIVILY CARRERA
ADMINISTRATIVAY DE UNIFICACIONY HOM,OILOGACION DE LAS REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO, SE PROCEDE A
CAMBIAR ADMINISTRATIVAMENTE, A LA SENORA OCUPANTE DEL PUESTO QUE SE EXPLICA
EN EL CASILLERO N2 8, PARA QUE PRESTE SUS SERVICIOS EN EL HOSPITAL JULIO ENDARA, Y AGRADECERLE POR LOS SERVICIOS
PRESTADOS EN LA DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

8) SITUACION ACTUAL 9) SITUACION PROPUESTA
DEPENDENGIA: MINISTERIO DE SALUD PUBLICA - PLANTA DEPENDENGIA:
CENTRAL
MACROPROCESO:  HABILITANTE DE APOYO MACROPROCESO:
pROCESO:  GESTION DE RECURSOS HUMANOS PROCESO:
GESTION DEL SISTEMA TECNICO DE RECURSOS
suBPROCESO: HUMANOS SUBPROCESO:
LUGAR DE TRABAJO: QUITO LUGAR DE TRABAJO:
pUESTO: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 PUESTO:
REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA USA 612,00 USD. REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA USA
PARTIDA PRESUPUESTARIA No. PARTIDA PRESUPUESTARIA No.
2009-320-9999-0000-01-00-000-001-G 11-510105-0000-001-00000000- 745
10) GESTION DE RECURSOS HUMANOS 11)
PARTICIPO EN CONCURSO No.
FECHA:
F. DR. EDUARDO PUENTE PAEZ
DIRECTOR (A) DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
12)

POR EL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA
EL MINISTRO DE SALUD PUBLICA

ACUERDO MINISTERIAL N° 0000131 DEL 15 DE MARZO DEL 2007

DR.RICARDO CANIZARES FUENTES
SUBSECRETARIO GENERAL DE SALUD

13) REGISTRADO POR:

GESTION DE RECURSOS HUMANOS SEGUN ART. 21 DE LA No.

LEY ORGANICA DE SERVICIO CIVIL Y CARRERA HT/SAMA
ADMINISTRATIVA DE UNIFICACION Y HOMOLOGACION DE
LAS REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO. FECHA: 21-10-09

RESPONSABLE DE REGISTRO
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CAUCION ACEPTADA CON REGISTRO No.

LA PERSONA REEMPLAZA A:

QUIEN CESO EN EL CARGO EL:
POR:

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE NO DESEMPENO OTRO CARGO EN EL SECTOR
PUBLICO ECUATORIANO, NO HE RECIBIDO INDEMNIZACION ALGUNA POR
SUPRESION DE PARTIDA SEGUN LA LEY DE PRESUPUESTOS, NI POR VENTA DE
RENUNCIA O RETIRO VOLUNTARIO DE ACUERDO A LA LEY DE MODERNIZACION DEL
ESTADO.

DECLARO QUE ADEMAS DEL CARGO PARA EL QUE ESTOY SIENDO DESIGNADO (A), DESEMPENO EL PUESTO DE:
................................................. EN.ovviiriie et e e 0. SEGUN HORARIO ADJUNTO.

YO JURO LEALTAD AL ESTADO

LUGAR Y FECHA

RAZON DE NOTIFICACION

" ..SE PROCEDE A NOTIFICAR CON LA
PRESENTE ACCION DE PERSONAL AL SERVIDOR (A)....ccitiiiiuiiiiiiiieiiiisieieeainies e QUIEN ENTERADO DE SU
CONTENIDO FIRMA PARA CONSTANCIA CON EL

NOTIFICADOR NOTIFICADO

NOMBRES: .......cooiviiiii ) NOMBRES: .........ooiiiii

CCL o CCLo




ANEXO M — Accién de Personal / Contratos

1) REPUBLICA DEL ECUADOR

240

ACCION DE PERSONAL
DIRECCION DE GESTION DE REcURsos Humanos | N® SRH-12- 071 FECHA:

2) MINISTERIO DE SALUD PUBLICA [ oecreto [x] Acueroo  [JesoLucion
NG EECHA
4)  APELLIDOS NOMBRES
%) ) CEDULA DE CIUDADANIA D) LIBRETA MILITAR ) COMPROBANTE DE VOTACION N°_ ) RIGE A PARTIR DE:
130409017-6
6)
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL I:l ASCENSO O TRASLADO I:l
NOMBRAMIENTO REGULAR
VACACIONES I:l LICENCIAS |:| RENUNCIA |:| OTROS |:|

ACUERDA:

REVOCAR EL ACUERDO MINISTERIAL No. 0000000101 DE ENERO 30 DEL 2009.

LA CONCLUSION DEL CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES DEL SENOR
, QUE OCUPABA LA POSICION DESCRITA EN EL CASILLERO No. 8, TIENE COMO FECHA DE VIGENCIA: 31 DE
ENERO DEL 2009.
ESTA CONCLUSION DEL CONTRATO SE REALIZA SIN EMBARGO DE QUE EN LA CLAUSULA SEXTA DEL RESPECTIVO
CONTRATO CONSTA QUE TERMINARA AUTOMATICAMENTE EN LA FECHA DE VENCIMIENTO SIN QUE SEA
NECESARIA NINGUNA NOTIFICACION O SOLEMNIDAD PREVIA......".

SITUACION ACTUAL
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA

SITUACION PROPUESTA
DEPENDENCIA
MACRO PROCESO  HABILITANTE DE APOYO

DEPENDENCIA

MACRO PROCESO

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA PROCESO
SUBPROCESO ADQUISICION E IMPORTACIONES SUBPROCESO
LUGAR DE TRABAJO

QUITO LUGAR DE TRABAJO
puEsTo:  PROFESIONAL EN CARRERA PUESTO:

REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA $ USD 690,00 REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA $

PARTIDA PRESUPUESTARIA N°:

PARTIDA PRESUPUESTARIA N°:
SERVICIOS PERSONALES POR CONTRATO

10) GESTION DE RECURSOS HUMANOS 11)

PARTICIPO EN EL CONCURSO N° FECHA: FPR' EDUARDO PUENTE PAEZ

DIRECTOR (A) DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

12)

POR EL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA

EL MINISTRO DE SALUD PUBLICA

EP-MG-GH-NC F. DR. GONZALO BONILLA PULGAR

U RETARI ENERAL DE SALUD
13) REGISTRADO POR:

GESTJON DE RECURSOS HUMANOS SEGUN ART. 21 DE LA LEY
ORGANICA DE SERVICIO CIVIL Y CARRERA ADMINISTRATIVA'Y DE
UNIFICACION Y HOMOLOGACION DE LAS REMUNERACIONES DEL RESPONSABLE DEL REGISTRO




